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. INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria en uso de ias facultades y obligaciones que le confiere ios Articulos 104,
fraccion 1V, de la Ley de Gobiemo Municipal del Estado de Nuevo Leén y 21, fraccion |V, del
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Lebn, expide el presente
Manual de Procesos de la Administracion Pablica Municipal de la Direccién de Empleo y Vinculacidn
Empresariat.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentacidn de los Procesos que
sustentan la operacién de la Direccion de Empleo y Vinculacién Empresarial, las Politicas gue norman
a los mismos, asi como también, sefialar los puestos involucrados en la ejecucion de las diversas
funciones administrativas, a fin de estabiecer el control y funcionamiento méas eficiente vy transparente
de Ia Unidad Administrativa en cuestion.

Un Proceso Administrativo es un instrumento basico de coordinacién mediante el cual se ordenan y
enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas
por las distintas personas gue en él intervienen. Asi mismo, los Procesos se orientan hacia chbietivos
especificos, gue se rigen por Politicas o lineamientos que ademés, describen ta manera de iograr ics
abjetivos establecidos,

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procesos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi

como para facilitar el cumplimiento de ias responsabilidades.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido de! presente Manual, debera notificarse por
escito a la Secretaria de Coniraloria para su validacién, documentacion y auforizacion
correspondiente, y bajo ningin concepto, saivo la autorizacion expresa del Secretario de Desarrolio
Economice y/o el Director de Empleo y Vinculacién Empresarial, el Manual podra ser facilitade a
nergonas ajenas a ésia.

DIRECTOR DE  BIRECTORDE EMPLEO V SECRETARIO DE . SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD VINCULACION EMPRESARIAL DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORIA
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1. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

El presente Manual de Procesos de la Administracion Publica Municipal tiene como objetivo
fundamental la definicion v documentacion de los Procesos que sustentan la operacion de la Direccion
de Empleo y Vinculacion Empresarial y las Politicas que norman a los mismos, asi como fambien,
sefialar al personal involucrado en la ejecucién de diversas funciones administrativas a fin de
establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en
cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:
s Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se
lievan a cabo en la Direccién de Empleo y Vinculacién Empresarial cumpliendo con los principios de

cportunidad, transparencia y eficiencia administrativa,

e Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal de
nuevoe ingreso.

e Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en e
cumplimiento de sus funciones especificas.

= Incorporar & los sistemnas y Procesos administrativos, la utilizacion de herramientas que ayuden a
agiiizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

ALCANCE

Las politicas, Procesos, flujos de informacién, reportes v responsabilidades, descritos en el presenie
Manual de Procesos de la Administracion Piblica de la Direccion de Empleo y Vinculacién Empresarial,
son aplicables al personal adscrito a esta y en su caso a ofras Dependencias del Municipio, cuando
impliquen su interaccion, siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada
Dependencia.

MARCO JURIDICO

* ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon.
s« Ley de Gobiermno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leon.

» Ley General de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica

» Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe Nuevo Leon.

DIRECTOR DE DIRECTORDE EMBLEO ¥ SECRETARIO DE "SECRETARIODE
NORMATIVIDAD VINCULACION EMPRESARIAL DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORIA
Sl £ Clave de :H Py 4

MPARPRME

PRI




i3 B NUEVO LEON

b de Procesos de g
Administracién Pablico Municpo

SECRETARIA DE
CONTRALORIA Yoluntad gue

DIRECCION DE no se detiens,
NORMATINDAD
Lireccion de
Eriplec y Vinculooidn Emprasorial

= Reglamento para la Entrega — Racepcion de la Administracion Publica Municipal de Guadalupe,

Mueveo Ledn.

« Cuaderno Estadistico Municipal de Guadalupe, Nuevo Le6én (INEGH

e Manual de Funciones de la Administracion Publica Municipal de la Direccion de Empleo y

Vinculacion Empresarial

= Pian Municipal de Desarrolio vigente.
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lil DESCRIPCION DE PROCESOS
1. PROCESO PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

A} BUSCADOR DE EMPLEQ

1. Acude a las oficinas de la Direccion de Empleo y Vinculacion Empresarial a soficitar que lo
apoyen en la busqueda de empleo.

SECRETARIA

2. Recibe y registra a las personas buscadoras de emplec que acuden a la Direccién de Empleo y
Vinculacion Empresanial, asignandoles un turno {Anexo 1)

PROMOTOR

3. Recibe al buscador de empleo registrando todos sus datos en el SIME (Sistema Municipal del
Empleo). {(Anexo 2),segtn su perfil laboral y académico se canaliza a la(s) Empresa(s) que lo
solicite, programéndole por liamada telefénica una cita: Hlevandose consigo por parte de la
Direccion de Empleo y Vinculacién Empresarial una carta de canalizacién/recomendacion con la
cual se dirigiran a la empresa ofertadora de la vacante.

“El Promotor debera ingresar en el Sistema Municipal del Empieoc (SIME) los datos del
buscador de empieo tales como el nombre, domiciiio, correo electrdnico, lugar y fecha de
nacimiento, edad, sexo, asi como su Gitimo empleo y los trabajos que podria desempefiar”,

AUXILIAR

4. Realiza llamadas de seguimiento a los buscadores de empieo que asistieron a la Direccion de
Emplec y Vinculacion Empresarial para verificar si ya se encuentran trabajando, de lo contrario se
les vuelve a invitar a las oficinas para otorgarle nuevas citas con empresas y/o para invitarios a
Talleres de Capacitacion,

PROMOTOR

5. El ciudadano buscador de emplec podra acudir cuantas veces sea necesario a la Bolsa de
Trabajo, brindando las opciones necesarias, de igual manera se le brinda la opcidn de acudir a la
Escuela de Artes y Oficios para que aprenda algun taller con el objetivo de auto emplearse.

B) EMPRESAS

SECRETARIA

1. Recibe y registra a la Empresa que solicita personal para cubrir sus vacantes.(Anexo 3)

DIRECTOR DE " DIRECTORDE EMPLEO v SECRETARIO DE - SECRETARIO DE -
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PROMOTOR

2. Recibe a la Empresa que solicita personal, la registra en el Sistema Municipal del Empleo (SIME)
y segun el perfil de sus vacanies, se le proporciona cartera de buscadores de empleo.

EMPRESA

3. Envia correo electronico a la Direccion de Empleo y Vinculacion Empresarial con los datos de las
personas que fueron contratadas y que ya se encuentran laborando en sus instalaciones.

PROMOTOR

4. Cambia el status a coniratado en el folio donde se encuentra capturada la informacion de!
buscador de empleo, para concluir el servicio de bisqueda y continuar con la promocion de los
demas candidatos. (Anexo 2)

C) TALLER PARA BUSCADORES DE EMPLEO

JEFE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO Y PROMOTORES

1. Invita semanalmente a empresas que tengan contrataciones inmediatas para promover sus
vacantes ante los buscadores de empleo registrados en la Direccion de Empieo y Vinculacion
Empresarial, asi como también promueve la invitacion ante ciudadanos en busca de empleo para
que acudan a la Direccién de Empleo y Vinculacion Empresarial a capacitarse y con esto, tengan
la oportunidad de entrevistarse con las Empresas que participan.

2. Envia por correo elecirdnico el formato de registro de empresas y la solicitud de confirmacion con
los datos de vacantes a ofrecer.

3. En base a los puestos vacantes de las empresas, realiza filtros a nuestro Sistema Municipal del
Emplec (SIME) para obtener posibles candidatos para los puestos ofertados por las diferentes
empresas participantes en el taller.

PROMOTOR, AUXILIAR Y SECRETARIA

4. Invitan mediante llamadas telefénicas, a los ciudadanos gue cumplan con el perfil solicitado por {as
empresas que participan en el “Taller para Buscadores del Empleo™.

JEFE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

5. Solicita al Coordinador Administrativo las herramientas necesarias para llevar a cabo el “Taller para
Buscadores de Emplec”, tales como: proyector, laptop y camara fotografica.

6. Solicita al personal comisionado del Salén Polivalente el trasiado e instalacion de sillas y mesas
necesarias para el "Taller para Buscadores de Empleo”. PR
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COCORDINADOR ADMINISTRATIVO

7. Proporciona el material solicitado para el "Taller para Buscadores de Empleo” y da instrucciones al
personal encargado del salon Polivalente para el iraslado de mesas y sillas una hora antes de la
programada para dicho Taller.

AUXILIAR Y PROMOTCR

& £l dia del “Taller para Buscadores del Emplec”, registra la asistencia de los ciudadanos ¥ las
empresas patticipantes en sus respectivos formatos. (Anexo 1 y 3)

SECRETARIO Y/O TITULAR DE LA DIRECCION DE EMPLEO Y VINCULACION EMPRESARIAL

9. Da la bienvenida y agradece la asistencia y confianza depositada a la Direccion de Empleo y
Vinculacién Empresarial.

JEFE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
10. imparte el “Taller para Buscadores de Empleo”.

1. Al finalizar el “Taller para Buscadores de Empleo” realiza una ficha informativa para el Titular de la
Agencia Municipal del Empleo.

“La ficha informativa debera incluir los datos de las empresas participantes, la cantidad de
vacanies, puestos ofertados y ¢l total de asistentes al “Taller para Buscadores de Empiec”.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE EMPLEG ¥ SECRETARIO DE - SECHETARIODE ™
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lil. DESCRIPCION DE PROCESOS
2. PROCESO PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO DEL
MUNICIPIO EN INTERNET “www.guadalupe.gob.mx bolsa de trabajo”

A) BUSCADORES DE EMPLEQ

1. Ingresa a la pagina de www.guadalupe.gob.mx/bolsa de trabajo que forma parte del portal de

internet del Municipio de Guadalupe donde registra sus datos para ver las vacantes disponibles.
(Anexo 4)

“Ei buscador del emplec debera ingresar los siguientes datos en la pagina de
www.guadaiupe.gob.mx/boisa de frabajo: Nombre, domicilio, correo electronico, lugar y
fecha de nacimiento, asi como su titimo empleo y los trabajos que podra desempefar.”

2. Al momento de registrarse en la pagina de www.guadalupe. gob.mx/bolsa de trabajo, el sistema le
envia en automatico una clave de acceso a su correo electrénico,

3. El candidato tiene la oportunidad de postularse las veces gue lo desee.

4. Cuando se postula el buscador de empleo, la informacion que regisird en la pagina de
www.guadalupe gob.mx/bolsa de trabajo se envia al correo electrénico de la empresa.

B) EMPRESAS

PROMOTOR

1. Invita a ia Empresa a ser parte de www.guadalupe gob.mx/bolsa de trabajo enviandole un correo
electrénico con una carta de autorizacion que debera flenar y devolver para otorgarle su clave de
acceso.

EMPRESA
2. Recibe y firma la carta de autorizacién, devolviéndola por correo electronico al promotor. (Anexo 5)
PROMOTOR

3. Recibe la carta de autorizacién y envia la confrasefia que debera utilizar la Empresa para
registrarse en la pagina de www.guadalupe.gob.mx/bolsa de trabajo (Anexo 6)

EMPRESA

4. Se registra en www.guadalupe.gob.mx/boisa de trabajo y da de alta sus vacantes; en cualquier
momento podra acceder a ellas y modificarias cuando lo desee. ; :

DIRECTORDE 'DIRECTORBE EMPLEO v SECRETARIO DE ~ SECRETARIO DE
ON EMBRESARIAL DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORIA
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EMPRESA,
5.

Recibe correcs electronicos del sistema www.guadalupe.gob.mxboisa de trabajo cuando se
postuian los buscadores de empleo.

¢.  Secomunica con los posibles candidatos para cubrir la vacante.

DIRECTOR DE DIRECTOHN DE EMPLEO v SECRETARIC DE - SECRETARIO DE 7
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iii. DESCRIPCION DE PROCESOS

3. PROCESO PARA FOMENTAR LA CONTRATACION DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD EN LAS EMPRESAS

PROMOTOR

1. Recibe solicitudes de Brigadas de Empleo en tu colonia, feria de empleo, brigadas de voluntad
para servir, del Jefe de la Oficina Ejecutiva de la Presidencia Municipal, correo electronico y

publico en general, medios por los cuales se hace ia peticion directamente al Presidente
Municipal. (Anexo 7}

2. Invita por escrito y/o via telefonica a las personas con discapacidad a visitar fas instalaciones de la
Direccién de Empleo y Vinculacion Empresarial,

AUXILIAR

3. En caso de que las personas no acudan a las oficinas, se realiza una segunda invitacién a las
instataciones de la Direccion de Emplea y Vinculacion Empresarial.

SECRETARIA

4. Registra a las personas que visitan a la Direccién de Empleo y Vinculacion Empresarial. (Anexo 1)

5. Otorga el turno al visitante para que lo entreviste el promotor laboral encargado de personas con
discapacidad.

PROMOTOR
6. Captura los datos de! ciudadano en el Sistema Municipal del Empleo (Anexo 2)

“El Promotor debera ingresar en el Sistema Municipal del Empieo (SIME) los datos del
buscador de empleo tales como el nombre, domicilio, correo electrénico, lugar vy fecha de
nacimiento, edad, sexo, asi como su Gitimo empleo y los trabajos que podria desempefiar”.

7. Verifica si la persona cuenta con la carta de valoracion que expide el DIF CREE ESTATAL, donde
se realiza la valoracion por medio del sistema VALPAR.

8. Tramita citas ante el DIF CREE ESTATAL para que las personas con discapacidad que no
cuentan con la carta de valoracion sean valoradas Yy ¢on eso se determine el perfil del solicitante y
el grado de discapacidad.

8. Canaliza a la persona con la empresa que cuenta con vacantes disponibles segun su perfil y
discapacidad. s

DIRECTORDE DIRECTOR'DE EMPLEQ v SECRETARIO DE -+ SECRETARIO DE - -
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PROMOTOR

10. Proporciona al ciudadano las rutas de los camiones especiales para personas con discapacidad.
11. Da seguimiento al ciudadanc y a Ia empresa y verifica si se realiza la contratacion.

12. Visita a empresas con personal calificado de! DIF CREE ESTATAL para conocer las instalaciones
y funciones de las vacantes de las empresas que aun no se han registrado en s Direccion de

Emplec y Vinculacion Empresarial y asi definir si estas vacantes se pueden promover entre las
personas con discapacidad.

DIRECTOR DE “DIRECTOR'DE EMPLEQ Y SECRETARIO DE ... SECRETARIO DE~
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lii. DESCRIPCION DE PROCESOS

4. PROCESQ DE GESTION ANTE EMPRESAS PARA LA CONTRATA@E@N DE
JOVENES EN MEDIOS TURNQOS, ASi COMO FORTALECER LAS PRACTICAS
PROFESIONALES DE LOS JOVENES GUADALUPENSES

PROMOTOR

1. Visita a la empresa para conocer fas politicas de contratacion para jovenes en horarios de medios
turnos v se les ofrece el servicio de la Direccitn de Empieo y Vinculacion Empresarial para

apoyarlos en el reclutamiento del personal y para canalizarles jovenes estudiantes que buscan la
oportunidad de realizar précticas profesionales.

2. Recibe solicitudes de apoyo para empleo a través de audiencias piblicas, del Jete de la Oficina
Ejecutiva de la Presidencia Municipal, correo electrénico y publico en general, medios por los
cuales le hacen la peticion al Presidente Municipal. {Anexc 7

3. Invita a ios solicitantes de empleo de medio turno o practicantes profesionales a visitar las
instalaciones de la Direccién de Empleo y Vinculacion Empresarial.

AUXILIAR

A

b

Realizara una segunda invitacién a los solicitantes de emplec de medio turno o practicantes
profesionales en caso de que no acudan a las oficinas de ia Direccién de Empleo y Vinculacion
Empresarial cuando fueron citados por primera ocasion.

SECRETARIA

5. Registra en recepcion al solicitante de empleo de medio turno o al practicante profesional. {Anexo

1)

8. Otorga un turno al solicitante de empleo de medio turnc o al practicante profesional para que o
entreviste el promotor laboral encargado del programa.

PROMOTOR
7. Captura datos del ciudadano en &f SIME
“El Promotor debera ingresar en el Sistema Municipal de! Empleo {SIME) ios datos del
buscador de emplec tales como el nombre, domicilio, corres glectronico, lugar y fecha de

nacimiento, edad, sexo, asi como su Gltimo empleo y los trabajos gue podria desempefiar”.

8. Verifica con la Empresa si la vacante que asignara al buscador de empleo de medio turno o al
practicante profesional se encuentra vigente.

DIRECTOR DE " DIRECTORE EMPLEC V SECRETARIO DE 7 SECRETARIC DE
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FROMOTOR

8. Agenda la cita entre la Empresa y el buscador de empleo de medio turno o el practicante
profesional, entregandole a éste el oficioc que debe llevar a la Empresa.

“El oficio debe llevar los datos de ubicacidén, puesto y contacto de ia Empresa”.
10. Canaliza a ofras dependencias gubernamentales a los [bvenes que no pudieron ser contratados

por las Empresas registradas en el sistema de la Direccién de Empleo y Vinculacion Empresarial
para que participen en sus bolsas de trabajo o programas de estudio o apoyos econdmicos.
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lil. DESCRIPCION DE PROCESOS

5. PROCESO PARA BRIGADAS DEL EMPLEO

TITULAR DE LA DIRECCION DE EMPLEQO Y VINCULACION EMPRESARIAL
1. Programa y supervisa la organizacion de las Brigadas y/o Feria del Empleo, involucrando otfras

instancias y organismos como: Instituto de Capacitacion y Educacion para el Trabajo (ICET) y ia
Escuela de Artes y Oficios del Municipio de Guadalupe.

JEFE DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO

2. Gestiona las instalaciones para la realizacion del evento {Colonias. Institutos, Gimnasios, Plazas,
Salones para eventos, Centros DIF, entre otros lugares del Municipio.)

3. Coordina a los promotores.
PROMOTOR
4. Invita a las empresas a la Feria del Empleo v les envia el formato correspondiente para su registro.

5. Confirma la asistencia de la empresa mediante llamadas telefénicas.

6. Invita a los ciudadanos que han sido atendidos por personal de la Direccion de Empleo v
Vincutaciéon Empresarial.

JEFE DE CAPACITACION PARA FL TRABAJO PRODUCTIVO
7. Elabora la ficha técnica del evento. (Anexo 10)
JEFE DE CAPACITAGION PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO Y JEFE DE EMPLEQ

8. Disefia volantes, paster v lonas promocionales.

9. Reune lo necesario para la realizacion de las Brigadas y/o Feria del Empleo, esto con la
Coordinacion Administrativa.

NORMATIWIDAD VINCULACION EMPRESARIAL DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORIA
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JEFE DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO Y JEFE DE EMPLEQ

10. Se encarga de ia logistica completa para lfevar a cabo las Brigadas y Feria del Empleo, entre las
actividades a realizar se encuentran: elaborar un listado con el equipo y mobiliario necesario;
garantizar el arreglo del iocal y la instalacién de los toidos un dia antes del evento, distribuir la
ubicacion de empresas e instituciones participantes; ubicar accesos de entrada y saiida de los
buscadores de empleo; definir la ruta a seguir por ios buscadores de emplec y garantizar el retiro
de mobiliario y equipo al finaiizar el evento.

PROMOTOR

11. Establece contacto con los medios de comunicacion y solicita espacios para la promocién del
evento.

12. Promueve las Brigadas y/o Feria del Empleo mediante via telefénica a los ciudadarnos.
13. Entrega los formatos de registro a los asistentes en el area de recepcian.

14. Brinda apoyo en la recepcion de las Empresas.

15. Controla el acceso de los ciudadanos al area de Empresas.

16. Canaliza al ciudadano con las empresas que ofrecen vacantes de acuerdo a su perfil.
JEFE DE EMPLEO

17. Coordina a los promotores en el seguimiento y monitoreo de empresas y ciudadanos que
participaron en la Brigadas y/o Feria del Empleo.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE EMPLEO ¥ SECRETARIO DE U SECRETARIODE

NORMATIVIDAD VINCULACION EMPRESARIAL DESARROLLO ECONOMICO ' CONTRALOR?A
s T 84 & Clave ; Fam 10

K

it

MHEAR R




SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Yoluntad Que

1l clupaD GuapALUPE peallidai 16 56 detiens

o NUEVO LEON NORMATHIDAD )
Monuol de i | Bireccidn de

Adirninistracion Poblico Municipa Emplec v Vinculocdn Empresarial

iil. DESCRIPCION DE PROCESOS

6. PROCESO PARAEL FOMENTO DEL AUTOEMPLEO Y CAPACITACION PARA
EL TRABAJO A TRAVES DE LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES Y OFICIOS
DEL MUNICIPIO

COORDINADOR DE BOLSA DE TRABAJO
1. Realiza o participa en brigadas asistenciales, de empleo o salud: en eventos especiales en donde
pueda promover los diferentes cursos y talleres que se llevan a cabo en la Escuela de Artes ¥

Oficios, con el fin de difundir los curses y talleres que se imparten.

PROMOTOR

2. Brinda informacion via telefonica o presencial en la Escuela Municipal de Artes y Oficios sobre los
diferentes curscs y talleres que se llevan a cabo.

“i.a informacidn proporcionada debera ser acerca de fechas de inicio y fin de cursos asi
como de la papeieria necesaria para inscribirse 2 los talleres”.

3. Entrega la solicitud de admisién de registro al ciudadano interesado en tomar un curso. {Anexo
11).

“El formato debe incluir los siguientes datos: nombre, direccion, teléfono, del interesado en
el cursc”,

4. Evalia a los aspirantes a tomar el curso o taller.

5. Informa, a los aspirantes a tomar el curso, que han sido aceptados en la Escuela Municipal de
Artes y Oficios.

“El alumno debe Hevar la siguiente papeleria para su registro en la Escuela Municipal de

Artes y Oficios: CURP o Acta de nacimienfo, copia de la credencial de elector, copia de

comprobante de domicilic y dos fotografias tamafio infantil en blanco y negro.”
INSTRUCTORES

6. Brinda la inducci6n del curso y del reglamento de la Escuela Municipal de Artes y Oficios.

/. invita a los alumnos de la Escuela Municipal de Artes y Oficios a participar en las Brigadas
asistenciales para apoyar a la comunidad mediante io que han aprendido en los diferentes cursos.

DIRECTOR DE EMPLEC V SECRETARIO DE """ SECRETARIQ DE
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COORDINADOR DE BOLSA DE TRABAJO

8. Coordina la graduacion de los alumnos que acreditan los cursos o talleres de la Escueia Municipal

de Artes y Oficios; y se encarga de gestionar los reconocimientos runicipates o certificados que
se entregan a los graduandos.

“El reconocimiento runicipal debera estar firmado por el Secretaric de Desarrollo
Econdmico y por ef Presidente Municipal en turno”.

9. Gestiona espacios en ferias o exposiciones donde los alumnos graduados puedan poner en varnia
los productos o servicios que realizan.

DIRECTORDE DIRECTORDE EMPLEO v SECRETARIC DE SECRETARIO DE ™
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ill. DESCRIPCION DE PROCESOS

7. PROCESO PARA LLEVAR ACABO FL PROGRAMA DEL EMPLEO
TEMPORAL

TITULAR DE LA DIRECCION DE EMPLEO Y VINCULACION EMPRESARIAL

1. Coordina acciones con los diferentes niveles de gobierno, municipal, estatal y federal a fin de
coadyuvar y realizar ios diferentes programas en beneficio de los ciudadanos y det Municipio.

2. Recibe 1a metodologia de parte de las autoridades estatales y federales que aporiaran ios recursos
@conomicos para este programa.

3. Coordina acciones con ofras dependencias de! municipio para llevar a cabo el programa.
4. Realiza reportes del programa.

JEFE DE EMPLEO

5. Convoca a los ciudadanos que cumplen con el perfi y las condiciones que indican los Programas
de Empleo Temporal, para realizar el reclutamiento en cada una de las colonias.

“El ciudadano debera proporcionar copia de ia siguiente documentacién: credencial de
elecfor, acta de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio y carta del Juez Auxiliar de fa
colonia en fa gue tiene sy domicilio”

8. Envia la documentacion del ciudadano para su inscripcion ante la SCT y/o Secretaria del Trabajo
de Estado.

7. Captura los datos de los participantes en ef sistema de SEDESOL y entrega la documernitacidn
requerida por parte de esta dependencia.

B, Realiza las asambleas donde el ciudadano se inscribe en el programa vy s2 les proporciona

ubicacion, informacién, fecha y herramientas necesarias para el desarrolic de las actividades que
realizaran.

8 Resguarda y lleva el control de los insumos, la herramienta y equipo a utilizar para el desarrolio de
las actividades.

10.  Supervisa y toma lista de asistencia diariamente a los ciudadanos inscritos en el Programa de
Empleoc Temporat.

JEFE DE EMPLEG

11, Programa y lleva a cabo el pago semanal de los jornales.

DIRECTORDE - DIRECTORDE EMPLEO v SECRETARIO DE ' SECRETARIODE
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ii. DESCRIPCION DE PROCESOS
8. PROCESO PARA LLEVAR ACABO EL PROGRAMA DE FERIA DEL EMPLEG

TITULAR DE LA DIRECCION DE EMPLEC Y VINCULACION EMFRESARIAL

1. Coordina y gestiona la organizacién de las Jornadas de Feria del Empleo con ef Gobierno del
Estado de Nuevo Ledn a través de la ST Estatal, instituciones de capacitacién como ef Instituto de
Capacitacion y Educacion para el Trabajo (ICET), camaras empresariales, como la CAINTRA,
CANACO, etc.; el objetivo de este Programa es vincular buscadores de empleo y empresas.

JEFE DE EMPLEO

2. Gestiona las instalaciones para la realizacién del evento dentro del Municipic de Guadalupe
(Colonias, Institutos, Gimnasios, Plazas, Salones para eventos, Centros DIF, entre otros lugares).

AUXILIAR

3 invita a las Empresas a participar en este programa vy les entrega el formato de inscripcidn

proporcionado por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
JEFE DE EMPLEO
4. Elabora ficha técnica del Programa. (Anexo 10)

5. Distribuye la publicidad impresa dei Programa.

6. Establece contacto con lns medios de comunicacian y solicita espacios para la promocion del
evento,
7. Publica las vacantes en |a pagina oficial del Gobierno del Estado www.empleo.qob.mx

JEFE DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO Y JEFE DE EMPLEQ
8. Garantiza fa correcta logistica de cada uno de los eventos del Programa.
JEFE DE EMPLEC

8. Da seguimiento en coordinacién con el Gobierno del Estado, al monitoreo de las empresas y
ciudadanos que participaron en la Jornada de Acercamiento Laboral Especifico.

DIRECTOR DE DIRECTORDE EMPLEO ¥ SECRETARIO DE " SECRETARIO DE
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V. ANEXOS
ANEXO 1

REGISTRO DE VISITANTES “BUSCADORES DE EMPLEG”

REGISTRO DE VISITANTES

DIRECCION DE EMPLEC ¥ VINCULACION EMPRES

FECHA:

NOMBRE BOMICIAG TELEFONO
EMTRADA | SALIDA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha Debera registrar la fecha de elaboracién del
Formato.
2.- Entrada Debera anotarse el horario en que llega a las

instalaciones de la Direccion de Emples vy
Vinculacion Empresarial,

3.- SBalida Debera anotar el horaric en que se va de las
oficinas de la Direccion de Emplec y Vinculacién
Empresarial.

4.- Nombre Registrar el nombre completo de la persona que

visita Ias oficinas.

5.- Domicilio En esta seccion debera especificar el domicilio
completo del visitante, es decir, calle, numero,
colonia y codigo postal.

6.- Teléfono Registrar el nimero de teléfono, celular, radio o
cualquier ofro medio de comunicacion donde se
pueda contactar al visitante.

LEe

DIRECTOR DE DIRECTOR DE EMPLEO v SECRETARIO DE s SECRETARIODE
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V. ANEXQOS

ANEXD 2
REGISTRO DE BUSCADORES DE EMPLEQ EN FL
SISTEMA MUNICIPAL DEL EMPLEQ (SIME)

§ iMescuing
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Folio Numero consecutive asignada por el Sistema
Municipal dei Emplec para Hlevar un controf sobre
la cantidad de buscadores de empieo atendidos.

2.- Fecha Dia, mes y aflo en gue se suscribid al buscador
de empleo en el Sistema Municipal del Empleo.

3.- Datos del solicitante En este apartade del Sistema Municipal del
Empleo se capturan los datos del buscador de
empleo, dichos datos son: nombre completo,
domicitio con calle, nimero, coionia, municipio vy
codigo postal; asi como también datos para
poder contactarie (teléfone particular, celular,
corren  electrdnico);,  per  Gltimo,  daios
relacionados con su edad, jugar v fecha de
nacimiento, estado civil y sexo.

4.- Escolaridad y ofros conocimientos  En esta seccién el Sistema Municipal del Emplec
proporciona las opciones de los diferentes
niveles de estudio y carreras; se debe indicar las
opciones que identifiguen al buscador de
empleo.

§.- Situacion y expectativas laborales Seleccionar la opcién o capturar la informacion
correspondiente al Gitimo empleo que tuvo el
buscador de empleo, experiencia laboral,
trabajos que podria desempefiar, tipo de licencia
de trabajo, si cuenta con alguna discapacidad y
en su caso, de que tipo; si tiene disponibilidad
para viajar 0 para radicar fuera.

DIRECTOR DE * DIRECTOH DE EMPLEQ Y _SECRETARIO DE = SECRETARIQ DE ™
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IV. ANEXOS
ANEXO 3

REGISTRO DE EMPRESAS QUE VISITAN LAS OFICINAS DE LA
DIRECCION DE EMPLEO Y VINCULACION EMPRESARIAL

DPIRECCION DE EMPLEQ ¥ VINCULACION EMPRESARIAL
REGISTRC DE VISITA DE EMPRESAS

DIRECTORDE DIRECTOR DE EMPLEO ¥ SECRETARIO DE T SECRETARIODE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Neo, El servidor publicc a cargo del control de este
registro debera anotar €l nimero de visitante que le
cormesponde a la Empresa que lega a las
instalaciones de la Direccion de Empleo vy
Vinculacion Empresarial.

Z.- Fecha Indicar el dia, mes y afic en que se realiza la visita
por parte de fa Empresa a las oficinas de la
Direccion de Empleo y Vinculacién Empresarial.

3.- Nombre de ia Empresa Especificar el Noembre completo de la Empresa gue
visita a la Direccion de Empleo y Vinculacion
Empresarial.

4.- Nombre del coniacto En esta seccién debera registrar el nombre

completo de un empleado de la Empresa que
fungira como representante de la misma y sera el
enlace para fratar asuntos con la Direccién de
Empleo y Vinculacion Empresarial.

§.- Domicilio Registrar el domicilio fisico donde se encuentra la
Empresa, es decir, calie, nimero, colonia.

6.- Teiéfono Indicar el nOmero de teléfono, celular, radio o
cualquier otro medio de comunicacion donde
personal de ia Direccion de Empleo vy Vinculacion
Empresarial pueda comunicarse con el contacto de
la Empresa.

7.- e-mail Registrar una cuenta de comeo electrénico dal
contacto de la Empresa.

g.- Atendid Indicar el nombre del servidor publico de la
Direccion de Empleo y Vinculacién Empresarial que
atendio al personal de la Empresa.
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V. ANEXOS
ANEXD 4

REGISTRO DE BUSCADORES DE EMPLEO EN EL SISTEMA hitp:/iwww.quadalupe.gob.mx/
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.~ Registro El buscador de empleo que desee consultar las
vacantes disponibles en la Bolsa de Trabajo del
Municipio debera capturar su cuenis de correc
electronice y la “clave de acceso” que le fue
proporcionada.

2.- Recuperacion de clave Si el buscador de empleo ya forma parte de
nuestra polsa de frabajo y no recuerda la
“clave de acceso” que se le proporciond
para gue pudiera acceder a la Bolsa de
Trabajo del Municipio, el buscador de
empieo s6lo tendréd que capturar en este
apartado el correc  electronico  gue
proporcions la primera vez que se registro
en nuestro sistema www.guadalupe.gob.mx
para recuperar dicha clave vy poder consuitar
fas vacantes disponibles.

3.- Registro por primera vez Para tener acceso a la Bolsa de Trabaijo del
Municipio de Guadalupe, es necesario que
el buscador de emplec se regisire en
nuestra base de datos para enviarle una
‘clave de acceso” en esia seccién de la
pantalia del sistema www.guadalupe gob.mx i
buscador de empleo sélo tendra que
capturar su cuenia de corren electronico
personal en los dos apartados que se
solicitan.

i

TARIO DE
CONTRALORIA
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CARTA DE AUTORIZACION

Guadalupe, Nuevo Ledh a 20 Junio de 2016

CARTA DE AUTORIZACION

Por este conducto el que suscribe, autoriza ampiiamente a la Direccion
de Emplec y Vinculacion Empresarial dependiente de ia Secretaria de
Desarroilo Econdémico del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn, a publicar en
el sitic www guadalupe.gob.mx de su pagina oficial los datos generaies de esta
empresa, asi como las vacanies que estamos en estos momentos ofertando.

En los mismos términos declaro que estoy recibiendo de la Dependencia
Municipal antes descrita, una contrasefia de acceso con la cual tendré derecho a
identificar a las personas debidamente registradas en la bolsa de trabajo con areas de
interés afines a las caracteristicas de los empleos gue se esten ofertando.

Asimismo manifiesto a través del presente instrumento gue los datos que estoy
proporcionando seran destinados uUnica y exclusivamente para reciutamiento de
personal, los cuales son nombre de la empresa, domicilio, teléfono, correo electrénico v
vacantes.

Atentamente

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
QUE AUTORIZA

DIRECTORDE DIRECTOR-DE EMPLEO V SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD VINCULACION EMPRESARIAL DESARROLLO ECONOMICO
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SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Yoluntad que
NUEVO LEON NORMATIVIDAD )
oot ode Provesos de o Blireccidn de
Adhminisfracion Pablica Municinal Emplen y Vingulacén Empresavial
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- Fecha incluir en la carta de autorizacién la fecha

completa {(dia, mes, afio) en que se firmé la
autorizacion para la publicacion de los datos
de la Empresa en e sistema
www quadalupe. gob.mod.

2.- Nombre, Cargo y Firma Registrar el nombre compieio, carge que
desempefia en la Empresa y firma del empleado
con alribuciones para permitir fa publicacien de
los dafos a que hace referencia la “cara de

autorizacion”
DIRECTOR DE DIRECTOR 3 EMPLEO ¥ * SECRETARIO DE e atrand
NORMATIVIDAD VINCULACION EMPRESARIAL DESARROLLOC ECONOMICO CONTRALORIA .
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GOBIERNO DE SECRETARIA DE

CIUDAD GUADALUPE ConRALORIA iﬁ?@ﬁgﬁigzz
NQEVO LEON PORMATIDAD '
fomuad de Procesos de lo Diveccidn de
Acrinistracian Dablico Municipal Empleo v Vinculodién Empresarial
V. ANEXOS
ANEXO 8

SOLICITUD DE APCYQ PARA EMPLEO
(Feria del Emplec y Voluntad para servir}

DIRECCION DE EMPLEO Y VINCULACION EMPRESARIAL
DEL MUNICIPIO DE GUADALUPE N.L.

COLONIA FECHA

NOMBRE: @

EDAD: EDO CIVIL:
DOMICILIO:
TEL: CEL

ESCOLARIDAD:
EMPLEO SOLICITADO:
ULTIMO EMPLED:
EMPRESA: PUESTO:
LICENCHA DE MANEJO (TIFO):

Direccion: Av. Pablo Livas 22408 Col. Las ¥illas, & esadalupe H L

DIRECTORDE ™" DIRECTQRDE EMPLEQ SECRETARIO DE © e SECRETARIODE ™ -
ORMATIVIDAD VINCULAEION EMPRESARIAL DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORIA
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SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
PIRECCION DE no se detiene,
NORMATRADAL

i Lirgccion de

Adminisiracion Poblics Municipal Empleo v Vinculodén Emgresaricl

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Registre de Empleo (Feria En esta ficha la persona que acude a las Feria
det Empleo) del emplec a solicitar una vacante de trabajo,
debera llenarla con los datos generales como su
nomere completo, edad, domicilio estado civil,
escolaridad, asi como datos del ultimo empleo.

Nota: este formato solo se utiliza en las brigadas empleo en tu colonia, ferias del empleo y demas
brigadas que realicen las demas dependencias.

SECRETARIO DE oot SECRETARIO DE .

DIRECTORDE - DIRECTORDE EMPLEO V ,
NORMATIVIDAD VINCULACION EMPRESARIAL DESARROLLO ECONOMICG CONTRALORJA
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SECRETARIA DE

GOBIERNO DE
CIUDAD GUADALUPE ~ CoNTRaLoRiA Voluntad que

£
NUEVO LEGN o e no se detiene,

Empleo v Vinouls P Ernprastricn

V. ANEXOS

ANEXO 7
FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEQ EN FERIA DEL EMPLEQ

BRIEGADA DE EMPLEO EM T COLOMIA

ARRES AR, a5

HOGIA DE REGIST RO FECHA&
SELS POUE COH MHS o SRMEESE LE SOLECITE: AT PERSOMALES
MG BRE ¢3): APELLIDD PATERRI APELLICOD R &TERSIO;
FECHA DE PAACIRA ERTO: LUGAR DE FACIR IEMT D
ERAD: - FEXG RAASCULING {3 FERERIMD { 3 ED COVIL SOLTERD | ) ARSI |
WIUDE {3 Bl ORIADS (31 LIBRE ¢
DO ARSIy
CALLE: R MO, WM.
LA BB 10
EFIY MG PG F ORI CELLILAR

TELEFCY MG FLIG TELEFOHO CELLILAR i COREEG ELECTROAMICO-
Larss 31 TEL: CEL ]
| STIEME USTED ALGUNS [I50ARS CIDWAD 7 s1E 3 M § )

PRADT G ¢ ) i NATSEIAL I BAAEMTIVA ¢ ) INTELECTIAL & 3 FBIEMTAL ¢ 5
. ESCOLARIDAD ¥ QTROS COMNOCIMIENMTOS {ULTINMIOC GRADO DE ESTUDIOS)
1M ESOO LARIGAD ¢ 3 CABRERA TECHICA { 5 MAESTRIA {3
LEEF v ESCRIBIR | & LECEMCEATURE § 3 DSV R0 § )
FRIFIA A& ¢ 5 IFGEMEERIS ¢ DTROTE &
[SECUMNDS REA £ 3 FIASGRADS ¢ )
FREFARATORIA {3 CHPLORIADG 5 3
DTRGS ILHO R AS . BASICO ¢ | IMTEMPBEE LD {3 AWAEREALDN | 5
ST A0 B .»'“‘.'CA-’ADEJ'MI('F’" ESTUDIAMTE ¢ 3 DIPLORKLS O CERTIRCADND ¢ ) TEREUMCA ¢ }OPASANTEE P OTITULARG ¢ ¥ NEHIGUR O [
CORQ CBAERTOS ¥ MABILIDAGES ESPECIFIC A5 2
SITUACION ¥ EXPECTATIVAS TRBORALES
TIERP S DESEMPLEAD - L-2 MESES ¢ 3

= AL MESEGRAL ] L% L. AESE R EAER §
I LHRLLSEURAL.  EMPLEALG ¢ 3 DESERIFLEADO { l 34 MESES ! ) BAAS DE 4 MESES( 3
CUAL ELIE S LTI O ERIPLED : ERIPRESS: PLIEST O

(SITEARAID POR CUENTS PREGPLEG TRRABIER AT PR, ¥

[ PERIEMCIA L ABGEAL: & MESES & 1 ARG § 3 E-2 AFIOS § 3 23 ARGE . 3 45 ARIGSE D 3 S afgs G RIASE X

Ll

FRESTO SOLICITADo: §5UELDO FAEMSIUIAL PEETEMOIDG ;
iOTR’CAS PRIESTOS EN GUE tE GUST AR A DESER PERARSE:
N
;PJ!‘JEL DE COMPETEMCIA: OPERARID { 3 EMPLEADO { 3 TECRICSD ( 3 )FESIC,;N!LTrn v
fTiro oe TRABAIG DUE BLISCA TIERA PO £ GRIPLETO ¢ 5 PAEDHD TIERAPD ¢ %

FMORARED DE TRABAJD QUE SOLICTA ITURMDY MATUTIMG ¢ 3 VESPFERTIRS ¢ FOOTURMG Y 3 RUNTOo L

BOTATIVD ¢ 1 HDESTINTG {3
PIJEDE WIAIART: SEE MO {5 PR DE RADICAR FLIERAT ] L L= A | ]
TIEME LI ERCEA DE R ARIENDY She ) [ I ] AUITERRAOVILEST A { ) CHIFER YL § GTRA( )

ESFECIFECAR

DIRECTOR DE " DIRECT QORDE EMPLEQ Y ___S_'EéRETARIO DE e .SE_CR_ETARIb BE
NORMATIVIDAD VINCULA "ION EMPRESARIAL DESARROLLO ECONOCMICO CON’i‘_RALOR[I-\
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SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Yoluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene
MUEVO LEON NORMATIADAD '
Mol de Drocesos de o Draccion o
Adminstracién Poblico Municipod cmples v Vinculacén Brmpresoriol
INSTRUCTIVC DE LLENADO
1.- Datos Personales del Solicitante Debera anotar el Nombre Completo, Fecha de

Nacimiento, Lugar de Nacimiento, Edad, Sexo,
marcar con una “X” Estado Civil, Domicilio,
Colonia, Municipio, Teléfono, Correo Electrénico,
Nacionalidad, marcar con una "X" Si padece
algunha discapacidad.

2.- Escolaridad Debersa marcar con una “¥” la escolaridad:
primaria, secundaria, preparatoria, técnica,
profesional y otros estudios, si la persona estudia
actualmente anotar: horario, estudios que realiza
y grado que cursa.

3.- Situacion y Expectativas Laborales  Debera marcar con una “X” situacién iaboral
actual, cual fue el uitimo empleo en gue laboro,
Nombre de la Empresa, Ultimo Puesto Qcupado,
Tiempo que Laboro, Puesto solicitado, Trabajo ai
que se considera mas apto, Sueldo que
pretende, otros puestos en los que pueda

laborar, efc.
DIRECTOR DE DIRECTOR D EMBLEO v SECRETARIO DE | SECRETARIO DE. -
NORMATIVIDAD VINCULACION EMPRESARIAL DESARROLLO ECONOMICO 7 CONTRALORIA
: B pre Clave de Consulia Fig 34

31 R AP R



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Yoluntad que
DIRECTION DE no se detiene,
NORMATIVIDAD
Monuct ge Procesos de o Diraccidn e
Administracién Poblicn i‘%amm{tég,z;«;% Empleo v Vinculocibn Empresaricd
V. ANEXOS
ANEXO 8

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

DIRECCION DE EMPLEQ Y VINCULACION EMPRESARIAL

Razon social: RF:
Domicilio: f Calonia

hunicipio: G. P Telefona(s): EXT.
Fax E-mail:

T O e G % Pequena

Z Mediana

3. Grande

3. Irdustria manLfactumera 4. Construccion
EIELtnudad jacg;agua B. Comeitio, re:.taumrgtes gmateles ?Transporte alrmaceramiento 8. Otros Sencios.

NORMATIVIDAD ViNCULﬁ\CION EMPRESAREAL DESARROLLO ECONOMICO
£ v e e

f«’f‘é e )
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SECRETARIA DE

N LUPE CONTRALORIA Voluntad que
; s CHRECOION DB ; i

» | NUEVO LEON DIFECCION D no se detiene,
Wiomuol de Procesos de lo

Aohdnistracidn Dablien Municinol brmpleo v Vinculodén Empresarics

INSTRUCTIVO DE LLENADC

1.- ldentificacion de la Empresa En este apartado la Empresa proporcionara los
datos generales de identificacion tales como
nombre o razdn social, rfc, domicilio, colonia,
taléfono, etc.

2.~ Actividad Econdémica La empresa seleccionara el giro o actividad a la
cual se dedica.

3.- Responsable de Recursos Humanos Se proporcionara el nombre, puesto y firma de la
persona de Recursos Humanos con fa que se
pueda tener coniacto.

4.- Datos de las Vacantes Se registraran los tipos de trabajos vacantes que
solicita la empresa, asl como las caracteristicas
de cada una de ellas y el perfil salicitado, y en
casc de aceptar personas con alguna
discapacidad, mencionar con que tipo de ella

aceptarian.
DIRECTOR D DIRECTORBE EMPLEO V SECRETARIO DE . ...SECRETARIO DE " -
NORMATIVIDAD VINCULAGION EMPRESARIAL . CONTRALORIA
| Mgy g - FH .o .‘_.” F‘ 5}“::{ \5{;’ 3




: SECRETARIA DE
g%%i%NOUDE CONTRALORIA Voluntad que
GUADALUPE DIRECCION DE no se detiens
NUEVO LEON '

HORMATIIGAD
moanuc! de Procesos de o Lhireccion de
Adhministracidn Pablico Municoal Emplec ¢ Vinculaddén Emprasarial

V. ANEXOS

ANEXO 9
FICHA TECNICA
FERIA DEL EMPLEO

Hoja1de 2

GUADALUPE, N.L..
FICHA TECNIGA

- 8 TN
Fecha: ] {11}
Lugar del evento: N

 Horario del evento:
Asistencia esperada: T
Empresas participantes:

Vacantes a ofrecer:

Objativo:

Ofrecer vacantes de empileo ¥y cursos de capacitacion en la Jornada de Acercamienta Laboral
Especifico que se celebrara en at municipio de Guadalupe. Tambien se contard con médulos
adicionales como Fuerza Givil, gue ofrecera vacantes de emplao; Policia v Transito de
Guadatupe, que ofrecerd vacanies de empleo para trapajar en esa dependencaia; Frograma
Jovenes al Emplec donde se ofreceran becas para los cursos de capacitacion de
Montacargas, Soldadura, Electricidad, Adrinistraciéon de Almacenes v Telemarkeating: y =f

infonavit, donde atenders a los derechohabientes asistentes al evento para custguier ramite
anle el instituta.

_ﬁmpresa_s_ invitadas con mas vacantes Vacantes mas !mandada&
Ernpresa ... VMacante N Vacante

DIRECTOR DE DIRECTOR O EMPLEO ¥ SECRETARIO DE - SECREEARIODE
NORMATIVIDAD VINCULACION EMDRESARIAL DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORFA
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GOBIERNG DE SECRETARIA DE

CONTRALORIA Yoluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE i
NUEVO LEON NORMATIVIDAL no se detiene,

Dreccién de
Emplec v Vinculadén Emprasariol

V. ANEXOS

ANEXO 9
FICHA TECNICA
FERIA DEL EMPLEQ

Hoja 2 de 2

Empresas asistentes:

R @ | o R ——

Organisimos participantes confirmados:

Frerza Civil

nfonawvit

Jovaenes al Cmpleo

JALE PLUS

HoEGOT

Secretaria de Seguridad v Transito de Guadalupe

DR Y

DIRECTORDE - DIRECTORDE EMPLEO Y SECRETARIO DE " SECRETARIODE ©
DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORIA
T
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SECRETARIA DE

| GOBIERNO DE CONTRALORIA Yoluntad que
~ CIUDAD GUADALUPE CIRECOIGN DE 8o 1o detiene
g NUEVO LEON NORMATRADAD ,
Mot de Prooesos oe o Direccién de
Agiministracidn Publico Municipal Ermplec v Vinculocién Empresor vl

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.~ informacién General Esta seccion de fa ficha técnica es para los datos
generales de la Feria de Empleo especifica que
se llevo a cabo; es decir, fecha, lugar, horarig,
asistencia esperada, empresas participantes,
vacanies a ofrecer y quién coordind el evento.

Z.- Empresas participantes con mas Registrar la relacién “empresa-vacante”; inciuir el
vacantes nombre completo de la Empresa y las vacantes
que tiene disponibles.

3.- Vacantes mas demandadas Describir la relacion de las vacantes mas
demandadas por los buscadores de empleo que
participaron en la Feria de Empleo.

4.- Empresas Pariicipantes Registrar el nombre de cada una de las
empresas que participaron en la Jarnada de
Acercamiento Laborai Especifico.

DIRECTOR DE

DIRECTOR DE EMPLEO v SECRETARIO DE T G ERETARIODE
NORMATIVIDAD VINCULACION EMPRESARIAL
PP, ARAvsnacion

DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORIA
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SECRETARIA DE

UDAD Csbarupe ST Voluntad que

L3 B NUEVO LEON DEON O no se detiens,
cip
1 Ernpresoicl

| GOBIERNO DE

%)

omnd @é@ Hrocesos de g Liraccif

Administrocién Poblics Municin Evpleo v Vinculacid

V. ANEXQOS

ANEXO 16
SOLICITUD DE ADMISION

FOR R
SOLICITUD 38 ADNISION
ESCUIELA RMIUMNICIPAL DE ARTES ¥ OFICIOS

Y CAPACITACION PARA EL TRAS PRODICTIVG
FEOHA, TreRestee: 2 N v 34 T R W
POORATRE (5 AFELLID O FETE RAFC . AFELLIDO FAATEREBIC
FECHA DE FACHAIERIT o - LLIGAF BYE HACHSIIENT O

EDab: SEND. MASCULING (3 FEFAEMID ¢ EDC Sl SOLTERG ¢ 3 Casarig ¢ 3
WD YR OBCIADS § y L), LSRE ¢ &

oo LLE } K Jacs BT !Nn T
L Lyl ol LEDHC TPTE)

TELEF Py FiRes TELEFGNG CELULAR CORPEC ELE CTROHMICG:
Lalsi vEL) TEL: ELD

FPRESEMNTA 245G 1RSI CAF Aol D
LA ESOIELA DIE A RTES T GFCDDS GF

. ALFEGICD (%) ALGU RIEDICAI ERTo e FERW IO B4 EEGCO
E TALLERES DF AUTGE FPLED ¥ PRO GRAR AT [E CRECIFLERT .

ERAARCUIE Ot UINA % Leors TELLE BES [AE S8 1T ERES S

TALLERES

” EEEC T RILIEF A0
BEELE Sy I, ‘3 CABPIMTEREA _'___(\4/) { ? ELECTRIMNEC A [ ]
BEEOSTER EA [ j CH M A TVE R A 1: } COBTE ¥ OOFE OO [ }
ENS T RLETEAOS AT O r ] EALTIEIA LI ATFES ( } SRR TR B [ ]
£ EP [ ] BISUTEREA [ :I CCIRAF LI [ ]
B A FUS LI ALEY =
PROENICTON DE LILIPEEZ A [ ] ESLELCES REGMIFALES [ ) X BN PLA L ]
TARLEER TR ESY R AL e TuapC: . TIE -
T V.1 2 £ < e DE -
RECUHISITOS
ACTEA DY P AT RATER T4 L CREDEMCEAL R ELE:: L J Z2 FOTOBRAFIASY i !
RESGLARAER T 1 LR A £ A O CE SERW IO SO aE {
ODRSERVACIDMNES
POBAEIE PAEDHO SE EMFER O EPEL PROGE APIA DE ATTOERIPLES: & -
FACYEAC 5
FERFAA DEL SOLICITANTE ACTERID D Pl AY FLA B0 LIFS
DIRECTORDE DIRECT O‘RBE EMPLEO ¥ SECRETARIO DE i SECR AR!O DE
E\ORMATIWDAD UiNCLELACI@N EMPRESAREAL DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORIA
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SECRETARIA DE
GORIERNG DE . ,
CIUDAD GUADALUPE CONTRALORIA Voluntad que

A DIRECOION DE n
NUEVG LEON NORMATIVDAD fio 5€ éé%i%ﬁ&

hdcoac Procesos de (o Oireccién de

Administracién Poblica Municipe Empleo v Vinoulacbn Empresariol

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha indicar el dia, mes y afio en gue se atendit al
ciudadano.

2.- Trimestre Anotar el periodo ¢ meses a cursar.

3.~ Datos Generales Registrar en esta seccion los datos generales del
ciudadano interesado en formar parte de la
Escuela Municipal de Ares y Oficios; deben
incluirse el nombre completo, fecha de
nacimiento, edad y estado civil, domicilio actual
{calle, ndmerc, colonia}, fisiéfonos (fijo vio
celular) si tiene alguna incapacidad, si es
alérgico algtn medicamento mencionarlc.

4.- Talleres El ciudadano debe seieccionar cual es taller o
curso gque desea tomar en la Escuela Municipal
de Artes y Oficios.

5.- Redquisitos El ciudadano debera presentar la documentacion
que se le requiera para el inicio de los talleres.

6.- Observaciones El ciudadano debera responder a clertas
preguntas gue se le haran para uso exciusivo de
fa Escuela Municipal de Artes y Oficios.

7- Firma El ciudadano debera firmar el formato, asi como
de las personas gue lo atendieron.

DIRECTOR DE DIRECT! Qﬂﬁﬁ EMPLEG ¥ SECRETARIO DE

NORMATIVIDAD VINCULACION EMPRESARIAL DESARROLLO ECONQMICO : CONTRALORIA
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