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1Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General del Servicio Nacional
de Empleo Morelos, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal,

siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
- Articulo 9 fracciéon XLI articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de

Desarrollo Econémico y del Trabajo vigente.
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo.
Este documento sirve para:
e Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
L Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
LS Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.
El Manual de Politicas y Procedi rulengo ‘t gf do rf%os |en‘t%s apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccién, hoja de t.unuu ,,, ,UKL a§. rocedimientc |§ect‘ rio y colaboracion.
@ B
En cumplimiento a la Ley Organica-dé&'| a AdmlnlstraciOn Publica I"Estado de Morelos y de conformidad
con el Reglamento Interior de |la Secretarlq[ e- Desarrollo l?.cpn 7 del Trabajo se ha integrado el
Manual de Politicas y Procedimiento: 2 1a" Dir SGEI6N. GéHeraI del A Nacional de Empleo Morelos, en
donde se describe su ambito de accién:enmarcado pc:r las disposici ; n‘é 5, juridicas aplicables.
1
= = ‘}
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(" N 1\\/ i . ))f 5\\ o @
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
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Nota: Los manuales de politicas y Actualizacién de la
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual
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Vil.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Atender a empleadores DGSNEM-CAO-PRO1 8
2 Atender a solicitantes de empleo DGSNEM —-CAO-PR02 6
3 Impartir talleres para buscadores de empleo DGSNEM —-CAO-PR03 5

4 Dar seguimiento cf; goFoLgﬁw;oﬁcnagﬁté% de %@ec DGSNEM —CAO-PR04 6

Se consideran |z ;"ﬁ’é‘b"\as de Ios a‘tfﬁrtados X eétm
manual general

SDEyT-DGSNEM-MPP 9
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1. Propdsito:

Captar vacantes del Sector Privado (Empresas), mediante atencién personalizada de manera presencial o
telefénica, con la finalidad de que sean publicadas en los diferentes medios de difusion y sean cubiertas
dichas vacantes con candidatos idoneos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Poblacién desempleada y subempleada
e Sector productivo privado que tiene la necesidad de contratar personal y;
e Personal de la Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Morelos.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulos del 537 al 539F de
e Manual de Organizaciéon dq |
e Manual de Procedimientos

la Ley Federal del Trabajo

oxTa

Di rec: ervj io‘Nacional de Empleo Morelos
iq[sé@eﬂ?‘ ibgj Epl adog 90;, Ia Coordinacién General de Empleo.

4. Responsabilidades: Eﬂ’
Es responsabilidad de la pers ~tlh ar. del pueﬁo Técnico “Vinculacién Laboral apegarse a lo

establecido en este procedimiento . ?“ R " p\\‘
Es responsabilidad de la persona«tltular de ‘la “bodr&ﬁac:én de »/?{?””efe Operativa, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento. A B E“

Es responsabilidad de la persona vicio Nacional de Empleo Morelos,

r de la Dlreqdph General d
revisar y vigilar el cumplimiento de f:

procedimie

5. Definiciones:

Empleadores: Empresas Privada
Servicio Nacional del Empleo (SNE) E
programas en cada estado.
SISNE: Sistema Informatico del S

Ue‘regula y vigila el cumplimiento de los

ua,m

(.-49”2

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

ﬂj‘ g 3 . %é)ﬂﬁ SECRETAR[A DE ADMINISTRACION
y{ "

DIRECCION GENERAL {
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

L]

- hu

e

Elaboré
S ——
a rHerrera \
Coordinador de Area Operativa Director General del Servicio Nacional del Empleo Morelos
Fecha: 20 de enero del 2021. Fecha: 20 de enero del 2021.
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )
. .
Las vacantes que podran

Recibir requisitos de personal | _ _ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __
via telefénica o personal y

registra
1

Registro de
Vacantes de Empleo
SNE-02

publicarse deberan ser Formales,
con sueldo base y con prestaciones
de Ley.

A4

enviara al solicitante.q
cubra el perfil solictado.

En

v

Capturar en SISNE WEB,
SNETEL y Portal de Emple
y archivar el registro.

_3—| k] e
1 Jl=e

Elaborar lista de vacantes en
base a las requisiciones de
solicitud.

Publicar listas de vacantes en
oficina central y regional, en
Internet y enviar a
dependencias y lugares

5 | publicos.

Registro de —y

Una vez cubierta la vacante, se
retira de la Cartera de vacantes
vigentes y se archiva en expediente
de vacantes cubiertas.

Vacantes de Empleo
SNE-

Supervisar que se hayan
llevado a cabo los pasos.

[e 1

FIN

Lista de vacante

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS |
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6.2 Descripcion de Actividades:
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe llamada telefénica, visita o atiende personalmente a
las empresas empleadoras que desean publicar una vacante,
1 Coordinador de para cubrir las necesidades de personal, y registra los | Registro de Vacantes de
Area Operativa requisitos de las mismas en el Registro de Vacantes. Empleo
(COA) SNE-02
Nota: Las vacantes que podran publicarse deberan ser
Formales, con sueldo base y con prestaciones de Ley.
Téonico en Informa &' Ja e envnara al_o los-sglicitantes de
2 Vinculacién Laboral empleo gl
(TVL) ‘;ff
Captura la infotr&acnén en elgistema SISN 6n Web 1.0,
3 Portal de. Empleo ¥ SNETEL .y arch ;eg de vacantes
L temporalmente: ¢ uranté%b“dlas”" AR St
4
4 TVL Elabora lista- acantes %Gase ala reqmgmg'\ de personal Lista de Vacantes
por parte de empresas emqleadoras
Publica las- srnet y lo envia
a las Dep 9 : policos; para Registro de vacantes
captar can
3 .h? i %77 g t%‘ SNE-02
5 TVL Nota: Una: vez'cu tef‘ta la vacaﬁée se ?e% devla Cartera de {istards Vacaniss
vacantes vigentes' y se archiva en expediente de vacantes
cubiertas.
i
SLr
Coordinador de ?Ef,i’ zaé P
6 Area Operativa pu’bhcacnén o
(SOR) Con esta aétiv ﬁé"? ﬁrialiié el procedjn‘zi ﬁ;\ """
e wm LS L
SECRE’ TARIA DE AmvnNI'SiM/\(,lcn\J V(
DIRECCION GENERAL
DE D[iSARROl.I le} OR(: 1ZACIONAL
F=1=
o A
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7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_de
. Retencién
1 Registro de vacantes Titular de la Coordinacién de Area 1 afio
SNE-02 Operativa
2 Lista de vacantes Titular de la Coordinacion de Area 1 afio
Operativa
P e s
e O ) § \ >
%:\;.gj TENES - LA - g@ﬁgﬁ}
® ok - 28
*:“i'ff ] ’ﬁﬁf’ .
" .{".}n: o TSI
8. Anexos: p 4
I word -
| Anexo Hidca¥ 1 - SeNVIN -
No. gn%cnén X SULN Y A / Clave
W
“Ninguno”
i
|
SECRETARIA DE ADMINISTBI—\CI J\l
I)IRECCI(')N GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
g o g ‘g\\ U e W
iz =AY 2
(x4 =A"A b7 S\ AN
! DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: DGSNEM-CAO-PR02

SECRETARIA DE

Ultima Reforma: Texto Original

DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

ATENDER A SOLICITANTES DE EMPLEO Revision: 8

Pag.2de 6

1. Propésito:

Ofrecer servicios de informacién, vinculacién y orientacion a los buscadores de empleo con las empresas
empleadoras, a través de una preseleccion de personal y de acuerdo con el perfil solicitado, con la finalidad
de enviar candidatos idéneos a cubrir las vacantes que se encuentren vigentes.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Toda la poblacién en edad laboral que busca emplearse;
Director General del Servicio Nacional de Empleo;
Coordinador de Area Operativa y;

Técnicos de Atencion a Buscadores de Empleo.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Articulos del 537 al 539F dela L v; ? é del Tr. bajo
e Manual de Organizacion de &a{?%gc ;D;\ éqe;al ej éervmlog*‘uac onal del Empleo Morelos.
e Manual de Procedimientos de"B& e.Trabajo,: mubhcados or. la Coordinacion General de Empleo.

P e

4. Responsabilidades: - +r
Es responsabilidad de la persona t ufar/[q@ gqes&% ncién a Buscadores de Empleo
apegarse a lo establecido en e Focedim X LB

Es responsabilidad de la pers
actualizado este procedimiento
Es responsabilidad de la per:
Morelos, revisar y vigilar el cury

itular de Ia Coordinacion de a Operativa, elaborar y mantener

del Servicio Nacional de Empleo

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades.

i

1S7 IJ /\( 7()N

“DIREGCION };
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |

;m&;\/lawéw

|

Elaboré

Coordlnador de Area Operatlva

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Director General del Servicio Nacional del Empleo Morelos
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6.1 Diagrama de Flujo:

El recepcionista de la oficina recibe al
” " solicitante, proporciona formato de
Entrevistar, analizar ¥ registro del Solicitante, orienta en su
comparar perfil requerido y|———=— == === === ™" llenado y verifica informacién para
capturar en el sistema SISNE turnarlo a entrevista mediante ficha de
WEB. atencion.
1 o
egistro del Solicitante
SNE-0

g

Indicar la vigencia de
solicitud y proponer
capacitacién

!

Registro del Solicitante
SN

Considera al solicitante en el
registro de vacantes y en el
sistema SISNE WEB.

Registro de
Vacantes de Empleo

Registro del Solicitante
SNE-01

Generar envio a la empresa
a través del sistema SISNE
WEB y se canalizar al
solicitante.

Regresar a Oficinas para
NO recibir atencién nuevamente.

Registro de

7 I Vacantes de Empleo
SNE-02

FIN
DIRECCICIN GENERAL
ZACTONAL |
2 R RN \
"“r_-,))n/—"')\\ st =<t~j
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO
ATENDER A SOLICITANTES DE EMPLEO

Clave: DGSNEM-CAO-PRO02
Revision: 8
Pag. 4de 6

Recibir notificacién de la
empresa sobre la

contratacién de la persona.

BN

N

Supervisar que se hayan
llevado a cabo los pasos

Informe de
Contrataciéon

[ENES -

é,ﬁ - T

Ry

SECRETARIA DE ADMINISTRAG i()N
DIRECCION GENERAL

REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Referencia:
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6.2 Descripcion de Actividades:
< Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Entrevista al Solicitante de Empleo, analiza y compara el perfil | Registro del Solicitante
requerido por la vacante con el del candidato a cubrir la SNE-01
Técnico de vacante y toma la decisién a seguir, captura informacion en el
Atencién a sistema informatico SISNE Web.
1 Buscadores de
Empleo Nota: El recepcionista de la oficina recibe al solicitante,
(TABE) proporciona formato de registro del Solicitante, orienta en su
llenado y verifica informacién para turnarlo a entrevista
mediante ficha de atencién.
¢ Relne el perfil?
No, pasaala‘Actividad oy
2 TABE
By e
Bl ey Iilisfti’vjtquP‘(g%Jké Jx’/%k F%.yé,
Indica al |solicitante que su registro pe néb“ha tiene una| Registro del Solicitante
vigencia de=180 dias y propone aiternatl ’de ‘capacitacion E-01
3 TABE como Talleres 1ra uscadores.de- e
p ~ERRAY LIBER E\rppg
Con esta ctl 0d‘ad da fin el procedlmlento
Considera|icomo posible ¢ rididato a cn{l rir-<la, vacante, y | Registro del Solicitante
4 determing igue vigente d “acuerdo al n ero de vacantes SNE-01
TABE disponibles. f' o Registro de vacantes de
Empleo
SNE-02
Genera ¢ ro_ del. Solicit: nt?gci : Empleo a Envio del solicitante
5 TABE través de o §I§£\IE WEB para acudir con la
empresa y| ¢ citapte. - ™ O\ G
¢ Se cubrid r1te . @
i 6 TABE No, pasa% (] %a
1 Si, pasa a'la’Actividad 8. ;
| Regresa al solicitante de “émpleo a of‘cmas para recibir | Registro de vacantes de
atencnén nuevamente, y envia a una nueva propuesta de Empleo
7 TABE : » SNE-02
Envio del solicitante
be d ﬁd em Informe de Contratacion
c ntratacnén e
8 TABE Direccién. e
1 Supervisa que se hayan llevado a cabo cada uno de los
Coordlnador‘de pasos para atender a los solicitantes de empleo hasta su
9 Area Operativa A
(COA) conclusion.
- . ~ SECRETARIA D& ADMINISTRACION
Con esta actividad finaliza el procedimiento. = ey N
DE DESARROLLO om,/\mmmowm \
REV HQ"?“‘[\E“ 0\
1 ) w o)
DEPARTAMENTO DE M/\NU/\LL 5
Ar)MHlI‘ I'RI\HVO =y
| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
| Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o}
| Anexo: 5
|
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PROCEDIMIENTO
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ATENDER A SOLICITANTES DE EMPLEO Revision: 8
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7. Registros de Calidad:
- i Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Registro de vacantes de Empleo Titular de la Coordinacién de Area 1 afio
SNE-02 Operativa
2 Registro del Solicitante Titular de la Coordinacion de Area 1 afo
SNE-01 Operativa
3 Envio de solicitante Titular de la Coordinacién de Area 1 afio
O.D.Q tha
o _‘ . :; ot
. Ly a ,aji g‘.x \}l' é‘ 3 s )
4 Informa de Contratacion e o tullar“de fa Coordf 3}'acm de Area 1 arfio
Oper
; >
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
18 - 2024
F: %Z}’% i gM; - L &
HECRE iARf/\ DE ADMINIST RACION
l)IRl C L,l()N (‘FNL RAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
"R ¥ =)
REVISAD m
m—PAmAMrN TO Dl MANU
B—— J‘\DM!NIgT RATIVOS
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PROCEDIMIENTO
IMPARTIR TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO

Clave: DGSNEM-CAO-PRO3
Revisién: 8
Pag. 2de 5

SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

1. Propésito:

Impartir el Curso-Taller para Buscadores de Empleo mediante la orientacion con técnicas y herramientas
necesarias para conseguir empleo y lograr una mayor permanencia en él, con la finalidad de constituir una accion
complementaria para la colocacién de los buscadores de empleo.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

« Poblacion en general que busca colocarse en un puesto de trabajo cualquiera que sea la actividad y;

o Empresarios que solicitan cubrir sus necesidades de personal con una debida orientacion laboral, dando
mayor énfasis a niveles técnicos y obreros.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Articulos del 537 al 539F de la LFng_eggr;
i

“del“Trabajo:
del Servici

Manual de Organizacion de la D ; {cg%ién“} g@e?}! !
Manual de Procedimientos de Balsa.de Trabajo, publicados por la-Codrdinacion General de Empleo.

Material grafico (Presentaciones en«Power Point) sobr ac evista y otros puntos relacionados al

I})la“gi%lgl de Empelo Morelos.
wer Point) ‘sobre técnicas
tema. ‘“LE

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona
establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona ti
este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tit
el cumplimiento de este procedimier

&

el puesto F‘Eéc;nico en Vin 6n Laboral y de apoyo apegarse a lo

- @ e
> la Coordj/;} cion de Area @'ﬁ‘fe‘r\ativa, elaborar y mantener actualizado

3
e la Direccion
s

gGeneraI del Serv Nacional de Empleo, revisar y vigilar

5. Definiciones:
“Ninguno”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades

A DE ADMINISTRACION
'-Tii?;li(;(;l(,)N GENERAL ]
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVIS

DEPARTAMENTO DE MANUALES
iﬁ ADMINISTRATIVOS

Elaboré

ineda Herrera
Area Operativa

Viilto S tafhante
Coordinador de Director General del Servicio Nacional del Empleo Morejos

Ultima Reforma: Texto Original
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@\} SESARROLLS EconsHMIco IMPARTIR TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO Revisién: 8
(3 Y DEL TRABAJO
g Pag. 3de 5
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Concertar grupos para
impartir el taller y elaborar
calendario
d l Calendario
El curso consiste en 56 Médulos:
Preparar material e impartir L E‘d“‘fc'é" a la Busqueda de
curso-taller mpleo B
11 Entrevista y Seleccion
2 L. Documentacién basica.
(\VA Donde buscar empleo
V. Coémo conservar el empleo.
i Capturar la asistencia
en el sistema SISNE
3 |
\ /
‘ “ ‘Q‘o. "{vgf
Elaborar concentrado de
resultados
Concentrado de
asistencia
R
Supervisar que se hayan % \J
llevado a cabo cada uno de |
los pasos
0
5 I
SECRE r/\Rf/\ DE N)MNI H(I\UION
v i
FIN
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Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (o]
Anexo: 5
Publicacién 2024/04/17 22 de 32
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6301 Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de politicas y procedimientos de la Direccién General del Servicio Nacional del Empleo Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000022

P PROCEDIMIENTO Clave: DGSNEM-CAO-PRO3
@g BESARROLLS ECONGHMICO IMPARTIR TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO Revision: 8
(3t Y DEL TRABAJO
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Técnico en Concerta grupos de buscadores de empleo activos para Calendario
Vinculacién Laboral | impartir taller y elabora calendario de acuerdo al niumero de
(TVL) grupos interesados en tomar dicho taller.
Prepara material de trabajo, lista de asistencia e imparte el Lista de Asistencia
2 taller en las instalaciones del Servicio Nacional de Empleo 6

Instalaciones Educativas.

Nota: El curso consiste en 5§ Médulos:

TVL | ~Induccién-ala Basqueda de-Empleo
&

1. Entrevista y. Seleccior ¥
1. ip;;agﬁl(q*i%i!%%ﬁ%&ﬁad% o W
V. Donde buscaramplas == =g f
V. ﬂggn le] conservan:ggzl empleo.

oot

- rticipantes la Registro de
iente. participantes

3 Captura
TVL asistenciz

Elabora :o{g,celgtrado de’ resultados ﬁnale%ff—ly reporte de
=3 -

talleres de|buscadores d npleo impartidos: ;- Concentrado de
4 TVL o TG € Asistencia
Con esta b;ogceadimientb.‘ T
; JrE \I,g\[?r—\""l
e Supervisaygue-se.: a;a‘y_llgv‘édééﬁa‘mc&b%%ada uno de los
5 Area Operativa pasos para Ih’ap‘artir‘talleres“a-;ﬁus‘ca‘dores*‘deﬁeTﬁpIeo hasta su
(COA) conclusion.
SECRETARIA DE l\DMIN!“ '.?A./.‘f.(.".“:'t"lf!
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
RicVioALC
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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1. Propédsito:

Ofrecer servicios de informacién, vinculacién y orientacién a los buscadores de empleo con las empresas
empleadoras, a través de una preseleccién de personal, de acuerdo con el perfil solicitado, con la finalidad
de colocar personal adecuado en la vacante vigente.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Toda la poblacién en edad laboral que busca emplearse y;

e Personal de la Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Morelos.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e Articulos del 537 al 539F de la Ley Federal del Trabajo.

e Manual de Organizacion de la Dirét:‘ciéﬁ'eene‘ral ‘del"Servicio'Nacional: d% Empelo Morelos.

o Lineamientos Generales para la aten ;%ﬁghahgas flg? pragr mas de Vinculaciéon Laboral del Servicio
Nacional de Empleo, publicados acioh-Genel f |

iy

puesto de Técqpo

& R/{/\ Ll

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la person
establecido en este procedimiento
Es responsabilidad de la persorn
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona
revisar y vigilar el cumplimiento de

nculaciéon Laboral, apegarse a lo

1. Operativa, elaborar y mantener

|
tgu\a%? vicio Nacional de Empleo Morelos,

ocedlmlen

5. Definiciones:
“Ninguno”
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

R L{:::V hi /“ l"‘
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Coordlnador de Area Operatlva Director General del Servicio Nacional del Empleo Nlorelos
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Revisar Registros de
Vacantes y consultar

v

Establecer contacto por via
telefénica, internet o

personalmente con las

informacién de personal
1 Registro de
VVacantes de Empleo
SNE-02 Registro de
Seguimientos

?‘ empresas

Registro de
Seguimiento

NO "
Registrar causas de no
¢ Aceptaron al candidato? aceptacion
Registro de
Seguimientos
Cancelar y dar de baja Constatar vigencia de
solicitud vacantes y registrar
6 I Lista de Lista de Vacantes
Vacantes
Registrar a los
Solicitantes y Capturar
informacién v
3
7
VL ?/
8
SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
DIRECCION (;t—.N[.R/\L
DE DESARROLLO OR(;ANIZA(:K)NA(
W ISADC
S ‘Q: )/
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Elaborar concentrado y
enviar a la CGE.
Concentrado de
T] solicitantes
Recibir concentrado y
supervisar.
—'l Concentrado de
9 solicitantes
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2024 \
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
TEERIEE Bh Revisa los registros de vacantes que han sido archivados | Registro de Vacantes de
1 \ihcllacien Labors mensualmente y consulta la informaciéon del personal enviado, Empleo
(TVL) via telefénica, internet o personalmente y llena formato de SNE-02
seguimiento. Registro de Seguimiento
Establece contacto por via telefénica, internet o
personalmente con las empresas para conocer la aceptacion z .
= ks de los candldatos que fueron canalizados para ocupar las Registrode:Seguimiento
vacantes n-cadauna-de’ ellasmw —
RTE € A
(BB IR T UTe s 57
s Aceptaron al cg'ﬁdfdéﬁo ?
3 TVL No, se pasa, vla actividad 4 v
Si, se pasa a actiyldad 7 SN
Eraa Y L(B% V\‘b“
FE, pr
Registra eneliformato de sé‘ uimiento las catisas de porque X _—
4 TVL ho fue ach eRiGl emplfg, n: 1 Registro de Seguimiento
Y %l
?, A ey [
Constata | ncia de la \ ,cante y reg str@*en la lista de
vacantes ° ~
Una vez macién» turn maciéon del
5 TVL seguimie éla'vaeante pturar en el Lista de vacantes
Sistema c expediente
de forma
6 TVL Lista de vacantes
Registra a ,Log IJc.;; n colocado i apg “la informaciéon . o
74 TVL en el S|stema"s t’? %% ¥ }‘j; Registro de Seguimiento
8 TVL Elabora el concentrado de solicitantes contratados Cosr\;?g:;anc:gsde
(mensualmente) y entrega al Coordinador de Area Operativa. q
Recibe concentrado y supervisa que se haya. bﬂ@qﬁhm Dl'—.’rt\l)t\/HNI“'f‘R‘\( ION )\
Coordinador de seguimiento de colocacion a solicitantes de empleo. T T ntrado-de »
9 Area Operativa bl o DE DESARROLLO o%bmﬁ‘i%m:g@\l
(COA) Con esta actividad da fin el procedimiento. w Y wind WA L)
(] F V=¥ NnYs ?a
LR Y =™ \J B W ",4'7 @ bt
DEPARTAMENTO DE MANUALES
? A T il
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1 Registro de vacantes de empleo Titular de la Coordinacion de Area 1 afio
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2 Lista de Vacantes Titular de la Coordinacién de Area 1 afio
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4 Concentrado de solicitantes Titular de la Coordinacién de Area 1 afio
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VIil.- DIRECTORIO

Jorge Toledo Bustamante

Director General del Servicio Nacional de

Empleo Morelos

777 317 98 60
777 311 07 01
777 3111278

Gomez Azcarate S/N Esquina
Domingo Diez, Col. Lomas de
la Selva, Cuernavaca,
Morelos. C.P. 62270

Milton Donovan Pineda Herrera
Coordinador de Area Operativa

777 311 31 51
777 311 07 01
rr 3111273

Goémez Azcarate S/N Esquina
Domingo Diez, Col. Lomas de
la Selva, Cuernavaca,

Morelos. C.P. 62270

Goémez Azcarate S/N Esquina
Domingo Diez, Col. Lomas de
la Selva, Cuernavaca,
Morelos. C.P. 62270

Marco Antonio Estrada Gonzalez

Auxiliar Administrativo e [77STT0r0

12'7

UTENES ;LA igg?

w77 311

I|-V1-

W

4 %‘? @ gxﬁﬁ'}g
e D 4 -

a
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IX.- COLABORACION

Milton Donovan Pineda Herrera
Coordinador de Area Operativa

Felipe de Jesls Pérez Pérez
Coordinador

e

1 - -
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