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11l.- 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, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIII y articulo 29 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion vigente;

- Articulo 9 fraccion XLI articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo vigente.
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Director G
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Fecha de autorizacion: 20 de enero del 202{cp=1aRiA DE ADVINISTRACION

DIRECCION GE
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO| ¢

DEPARTAMENTCO DE MANUALES
ADMINISTRATIVGS
g s e

Nimero de paginas: 31

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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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:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

tEEEEe

" .
int gfade or%las s |ent s apartados: portada, contenido,
i)

|rector|o y colaboracién.

El Manual de Politicas y ProcediEn. ta

autorizacion, introduccién, hoja de 3htie5 P g;gs%
@

En cumplimiento a la Ley Organi «'déi I? Adm|n|strag§6n Publica z%éf% ado de Morelos y de conformidad

con el Reglamento Interior de la Secret, q, de-. Desarrolloi “Ece onémico y del Trabajo se ha integrado el

Manual de Politicas y Procedlmlentosjde la® Dlre%cféﬁ Géﬁéra “del éé’i’\?ﬁ:‘c Nacional de Empleo Morelos, en

donde se describe su ambito de a me&e las disposici p%§ juridicas aplicables.
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Nota: Los manuales de politcas y| Actualizacion de la
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual
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Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Vil.- PROCEDIMIENTOS

1 Atender a empleadores DGSNEM-CAO-PRO1 5
2 Atender a solicitantes de empleo DGSNEM -CAO-PR02 6
3 Impartir talleres para buscadores de empleo DGSNEM —CAO-PR03 5
4 Dar seguimiento d{::f:’o. abag ék)%égséﬁmta%ﬂé% de’%r?ﬁec DGSNEM —CAO-PR04 6
&

Se consideran la s‘ﬁ% 1as de los a’ﬁé’rtados de e= ?55
manual general iﬁf SDEyT-DGSNEM-MPP | 9
-z TOTAL DE PAGINAS 31
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1. Propésito:

Captar vacantes del Sector Privado (Empresas), mediante atencion personalizada de manera presencial o
telefonica, con la finalidad de que sean publicadas en los diferentes medios de difusién y sean cubiertas
dichas vacantes con candidatos idéneos.

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

3. Referencias:
Este procedimiento esté basado en:
e Articulos del 537 al 539F de la Ley Federal del Trabajo -
o Manual de Organizacion de la-Di eceion, ?gneral eI Servij mo Nacional de Empleo Morelos

1 . o
e Manual de Proced|m|ento; d&?ﬁﬁée éJo # MI;}lEado?Mla Coordinacion General de Empleo.

@

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persmafﬁu%arxdel pue‘s"é{b Tecnlco
establecido en este procedimiento ? R e 4
Es responsabilidad de la persormt[tular de-la* ’@ drd?nacmn' de -Atés Operativa, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento. ;;g ,%f;
Es responsabilidad de la persona tllulgg' de la Dlreq0|6h General d l‘§;ew cio Nacional de Empleo Morelos,
revisar y vigilar el cumplimiento de erstgp rocedlmlenf_o

inculacién Laboral apegarse a lo

5. Definiciones: e d
Empleadores: Empresas Privadas del Estado de MQC%IQS )
Servicio Nacional del Empleo (SNE): Es un O(g'a‘éﬁmo Federal q%fef"’é
programas en cada estado. -7

SISNE: Sistema Informatico del S

ula y vigila el cumplimiento de los

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo. S - .
6.2 Descripcién de Actividades. b
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Recibir requisitos de personal
via telefénica o personal y
registra

1 Registro de
Vacantes de Empleo
SNE-02

Las vacantes que podran
publicarse deberan ser Formales,
con sueldo base y con prestaciones
de Ley.

v ‘

Informar a la empr ﬁaque

enviaré al solicit: tse«,ghgx
cubra el perfil solictado.
2 <
)
et
s
A 4 o]

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

o2 | * .

. ‘
Elaborar lista de vacantesen | wi & 51

et Lo Ml IS
base a las requisiciones de s sisi R s

solicitud. €Iy, ?%j%??;a |

4 Lista de vacante
Una vez cubierta la vacante, se

N s > retira de la Cartera de vacantes
vigentes y se archiva en expediente
de vacantes cubiertas.

oficina central y regional, en
Internet y enviar a
dependencias y lugares
5 publicos.

Registro de
Vacantes de Empleo

Lista de vacante

Supervisar que se hayan
llevado a cabo los pasos.
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6.2 Descripcion de Actividades:
o o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe llamada telefonica, 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.
9 Vinczg(::ri];OLGbora[ Informa & Ja empregsa (136 se- englara al-o fos-sglicitantes de
(V) empleo g chbian {T IipémLs I|9%adon 5‘}
Captura | inf“i' nacion en ehéystema SISN = Vérsion Web 1.0,
3 Portal de. Empleo/y~SNETEL .y archi 'a ;e de vacantes
L temporalmente: urante 30°draslBER 0
';é~
4 VL Elabora li acantes {G B@se ala requis de personal Lista de Vacantes
por parte =mpresas gq}pleadoras
Publica las-lista et y lo envia
a las Depende iblicos para i
captar ca 'dd 3 ! Regsstlgl\?lze_ggcantes
5 TVL
Nota: Unau bierta-la vQcan - ;
vacantes VIQentes 9 se archiva en expé‘&ente de vacantes Listaide Yacanss
cubiertas.
Coordinador de &
6 Area Operativa
(COA)
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7. Registros de Calidad:
P " Tiempo de
] ntos (Clave :
No Docume| ( ) Responsabilidad de su Custodia Betenaion
1 Registro de vacantes Titular de la Coordinacién de Area 1 afio
SNE-02 Operativa
2 Lista de vacantes Titular de la Coordinacién de Area 1 afio
Operativa
8. Anexos:
Aaixo Clave
D
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1 3 Cambio de nombres y fecha Actualizacion del Manual 25/mayo/2005
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\lcance; Referencias;-
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Diagramas de Fujo,
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1. Propésito:

Ofrecer servicios de informacién, vinculacion 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 idoneos 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 Atencién a Buscadores de Empleo.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulos del 537 al 539F de'la Ley.Federd

i Ty ‘QEl‘Tfaba'g- ]

« Manual de Organizacion de [a-Difecciér General del Servigios'Nacional del Empleo Morelos.

e Manual de Procedimientoé d@:BE Isa.de.Trabajo,-publicadospor la Coordinacion General de Empleo.

4. Responsabilidades: = I k )

Es responsabilidad de la persona tgm?‘rgj;el‘puesto I;é\ o

apegarse a lo establecido en este<procedimien 5L LIBED

Es responsabilidad de la persc gjg}} ular de la Goordinacion de-
actualizado este procedimiento, £+ ﬁ* i

Es responsabilidad de la persona. titular de la_ Direccion Ge

Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de estggfajﬁcedimiento.
A

P
“Atencion a Buscadores de Empleo

\rea Operativa, elaborar y mantener

del Servicio Nacional de Empleo

5. Definiciones:
“Ninguna”

= o
;

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades.
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=Y eta effera
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Fecha: 20 de enero del 2021. Fecha: 20 de enero del 2021. v
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )

v

Entrevistar, analizar y
comparar perfil requerido y
capturar en el sistema SISNE
WEB.

EN

SNE-01

El recepcionista de la oficina recibe al
solicitante, proporciona formato de
registro del Solicitante, orienta en su
llenado y verifica informacién para
turnarlo a entrevista mediante ficha de
atencion.

egistro del Solicitante

r\“%‘

==

Indicar la vigencia de
solicitud y proponer
capacitacion

Registro del Solicitante

Considera al solicitante en el |
registro de vacantes y en el

Lz

sistema SISNE WEB.

FIN )

Registro de

]

Generar envio a la empresa
através del sistema SISNE
WEB y se canalizar al

solicitante.

Vacantes de Empleo

Registro del Solicitante
SNE-01

Envio del solicitante

7]

Regresar a Oficinas para
recibir atencién nuevamente.

Registro de
Vacantes de Empleo

FIN

SNE-02
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\a SECRETARIADE
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0

Y DEL TRABAJO
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ATENDER A SOLICITANTES DE EMPLEO

Clave: DGSNEM-CAO-PR02

Revision: 8
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6.2 Descripcion de Actividades:

i 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 decision a seguir, captura informacion en el
Atencion 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 informacion para turnarlo a entrevista
mediante ficha de atencién.
¢ Reune el perfil?
No, pasa g-la-Actividag g
2 TABRE Si, pasa f gﬁft;vy
Indica al |solicitante que su registro pe rsd“ha tiene una| Registro del Solicitante
vigencia d'MflﬁO dias y prop;)ne alternatl\@szdé capacitacion SNE-01
3 TABE como Talleres p: ra Buscadores de-Emipleo wf =
it
Con esta a@tﬁi‘d ad da ﬁn eI proced|m|ento
Considerz ’;Eg@a posible eandidato a cu vacante, y| Registro del Solicitante
4 determina e vigente de “acuerdo al n de vacantes SNE-01
TABE disponible J Registro de vacantes de
2L Empleo
= ; SNE-02
Genera docume 4 ﬁyfo del. Solicitanté2de Empleo a| Envio del solicitante
[ TABE través del si sistém ’ ra acudir con la
empresa Eganfa iza
¢Se cubrid layaca
6 TABE No, pasa a gAe \Zl(kd-h,
Si, pasa alaAct |dj:gs .
Regresa al solicitante de %mpleo a oficinas para recibir | Registro de vacantes de
atencién nuevamente, y envia a una nueva propuesta de Empleo
7 TABE ; SNE-02
Envio del solicitante
Informe de Contratacién
contra’taqén
8 TABE Direccion. s
; 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 usio
(COA) conclusion. '
o ) eE SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Con esta actividad finaliza el procedimiento. e~
TRCOCOTON OTIVENAT
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
) i
REVISADQM\
DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5




[image: image18.jpg]000018

. i ? PROCEDIMIENTO Clave: DGSNEM-CAO-PR02
@\% SEoARROLLO EcoNSHIco ATENDER A SOLICITANTES DE EMPLEO Revision: 8
Y Y DEL TRABAJO
7| Pag. 6de 8
7. Registros de Calidad:
- : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Registro de vacantes de Empleo Titular de la Coordinacion de Area 1 afio
SNE-02 Operativa
2 Registro del Solicitante Titular de la Coordinacién de Area 1 afio
SNE-01 Operativa
3 Envio de solicitante Titular de la Coordinacion de Area 1 afio
Operativa
IR
QUIENES - 1A T2
4 Informa de Contratacion o hll:=r de Ja.Coordinacion de Area 1 afio
- & Opera é}
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3 3 Cambio de Nombres y fechas Actualizacién del Manual 07/agosto/2007
4 1 Rgs@%? k) ;;A% Hlizbgion del Manual 13/enero/2009
Orden"dél"RUbro —
Responsabilidades
M difgdééiéﬁ;?el.l?rop%%ito ¢
Rg oIS
5 Todas ! y ion del Manual 10/febrero/2010
agramas de Flujolf -2
io de procedirﬁ:ﬁos e
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i |
7 Todas ion del Manual 05/mayo/2014
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g/ ¥ DEL TRABAJO
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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 €l, con la finalidad de constituir una accién
complementaria para la colocacién de los buscadores de empleo.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o 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:

o Articulos del 537 al 539F de la Le ; .

o Manual de Organizacion de la Di ; @;erg% eﬁSg?icip Nagional c{e Empelo Morelos.

o Manual de Procedimientos de Balsa. rrabajo, Su'b icadof por la-Goordinacion General de Empleo.

o Material grafico (Presentaciones ensPoWer Point) sobre técnicas deentrevista y otros puntos relacionados al
tema. ! %@%

Qajewa;mmmﬁm

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona
establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titt
este procedimiento. |
Es responsabilidad de la persona titul
el cumplimiento de este procedimient

 del puesto ;Eégnico en Vinculdéion Laboral y de apoyo apegarse a lo
> la Coorﬁ/g‘%gén de Area @p

fvicio Nacional de Empleo, revisar y vigilar

ativa, elaborar y mantener actualizado

5. Definiciones:
“Ninguno”

S AR

743 mginiag
LV
6. Método de Trabajo: S B R i

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

Elabor6

ADMINISTRATIVOS \

ilton ineda Herrera
Coordinador de Area Operativa Director General del Servicio Nacional del Empleo Morejos
L)
Fecha: 20 de enero del 2021. Fecha: 20 de enero del 2021.
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Concertar grupos para
impartir el taller y elaborar

calendario

Calendario

| [

0

Preparar material e impartir E;ﬁrz%%j«g_&% -ég)—::?
= % 2. ;

curso-taller

Capturar la asistencia
en el sistema SISNE

{){’ QTW

Elaborar concentrado de

* BNV

El curso consiste en 5 Médulos:

I Induccién a la Busqueda de
Empleo

I Entrevista y Seleccion

1. Documentacién basica.

\"A Donde buscar empleo

V. Cémo conservar el empleo.

resultados

mmEEn., s

Concentrado de
asistencia

& % ryY.v.Y
Supervisar que se hayan | %@ . 5 ;g?% é‘;}% ¢
llevado a cabo cada uno de % 1 @ ] g}m W A
los pasos
5
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PROCEDIMIENTO
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IMPARTIR TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO

Revisién: 8
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6.2 Descripcion de Actividades:

o 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 niimero 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 l. ~Induccién-a-la-Busqueda‘de‘Empleo=
1. Ent ? 10| m
1. iﬁlﬁg@m%%!% én%asu?a ia 0 %5§«§
V. Donde buscaremples====== ‘..
V. mo conservar.elempleo. |
ol DAL SN -
3 Captura cipantes la Registro de
TVL asistenciz ente. participantes
Elabora coneentrado de’ ré;ultados fnales’ «y . reporte de
talleres de dores de: Tt]plea |mpart|d Concentrado de
4 TVL ot e Asistencia
Con esta gctividad:da‘fin adimient
9 ;4& sl
YT o QiA TN
casilinaderas Supervisa quefn‘ﬁ Eavaﬁ Ilévadééa&c bb%bada uno de los
5 ) pasos para impartirtalleres-a puscadores-de-efpleo hasta su
Area Operativa
conclusioén.
(COA)
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REVISADO
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ADMINISTRATIVOS
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_qe
Retenciéon
1 Calendario Titular de la Coordinacion de Area 1 afio
Operativa
2 Lista de asistencia Titular de la Coordinacién de Area 1 afio
Operativa
3 Registro de participantes Titular de la Coordinacién de Area 1 aflo
Operativa
4 Concentrado de asistencia s T AF A COOrdINACIon de Area 1 afio
wg’% o I erati
Q@ga % giﬁ a3t fuf;‘igp | q;%%‘
® W“‘*
® e
:::C“fd »'m
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8. Anexos:
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). ; ; ; Fecha de

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 22/agosto/2002
1 3 Cambio de Nombres y fecha Actualizacién del Manual 25/mayo/2005

Cambio de Nombres y fechas,
2 Todas cambio de nombre del area Actualizacion del Manual 15/junio/2006
responsable del proceso

3 3 Cambio de Nombres y fechas Actualizacion del Manual 07/agosto/2007
Cambio’de

e"Nombres ueww ;
Re(sporsa fechasy |
4 g Orden- d%l{%thro e -4
Responsabllldades
ambjo de Nombreside
%espo sable? égechas
ropdsito /Aleanice
5 Todas Refg;%;c as, Dlagram de
1Ujo por cambloed,
cedimientos @,
v alizacion df
~ced|m1ento“‘g 3

,allzacwngeiﬂ“
5

;m

Aggu@xz acion del Manual 13/enero/2009
- av

10/febrero/2010

6 Todas Ac L}alih cion del Manual 20/abril/2011

P Todas cion del Manual 05/mayo/2014

8 Todas cion del Manual 20/enero/2021
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1. Propésito:

Ofrecer servicios de informacién, vinculacién y orientacién a los buscadores de empleo con las empresas
empleadoras, a través de una preseleccion 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:

o Toda la poblacion en edad laboral que busca emplearse y,

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

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

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

e Manual de Organizacion de la Di ".ccTéﬁ‘Géﬁérai dél‘Sé'rViETG‘Naﬁrﬁﬁ’at"dé Empelo Morelos.

e Lineamientos Generales para la atjgc}fé 18 'Usliarios ’? Igs pfégramas de Vinculacion Laboral del Servicio
Nacional de Empleo, publicados §F6? L ér%rﬁ cTén~Ge I de E@f’ee.
i .
4. Responsabilidades: § ot ‘%f %‘*

Es responsabilidad de la persona tl,;dlcr dgj puest:)g de Tecqco “en=Vinculacion Laboral, apegarse a lo
establecido en este procedimiento. | L Al [
Es responsabilidad de la persor ’ jEu!‘ar de la C/or nacion de‘EEAV >a Operativa, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento. s

Es responsabilidad de la persona iiu’lgr de la Dlreggn General d

revisar y vigilar el cumplimiento de este| ;procedimiento.

i
[y .
i

vicio Nacional de Empleo Morelos,

5. Definiciones:
“Ninguno”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

o
o

&g»

T
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ADMINISTRATIVOS

r

Coordinador de Area Operatlva Director General del Servicio Nacional del Empleo Norelos
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Revision: 8
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6.1 Diagrama de Flujo:
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Elaborar concentrado y

enviar a la CGE.
8

Recibir concentrado y

supervisar.
9 I
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Concentrado de
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Concentrado de
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2018 - 2024
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6.2 Descripcion de Actividades:
s s Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
TEEHEE 8 Revisa los registros de vacantes que han sido archivados | Registro de Vacantes de
; . mensualmente y consulta la informacién del personal enviado, Empleo
1 Vinculacién Laboral | . s :
via telefénica, internet o personalmente y llena formato de SNE-02
(TVL) ‘o . -
seguimiento. Registro de Seguimiento
Establece contacto por via telefénica, internet o
personalmente con las empresas para conocer la aceptacion ; -
2 VL de los candidatos que fueron canalizados para ocupar las Registro de Seguimient
vacantes ofrecidas-en-cada-una-deellagy===
CITIDNDC T AT
S B RS VTS 76 Y 7
¢Aceptaron al candidate? T e
3 TVL No, se pasa.aila actividad 4 véy{ 5
S, se pasa a a ctiyidad 7 -
4 TVL Regisps § p de/porgue Registro de Seguimiento
no fue ace
Constata |a.) h la lista de
vacantes
Una vez macion del
5 TVL seguimiel apturar en el Lista de vacantes
Sistema de lnfi)r expediente
de forma
6 TVL Lista de vacantes
Registra a Jss solicitante: . - g
7 TVL an ol siste m?’ SISt E. Registro de Seguimiento
8 TVL Elabora el concentrado de solicitantes contratados Coggﬁgi;?:sde
(mensualmente) y entrega al Coordinador de Area Operativa. q
Recibe concentrado y supervisa que se hay iA DE_ ADMINISTRACION
2oordinador de |seguimiento de colocacion a solicitantes de empleo. §EC§§4§: ECCIO’: %@lﬁé&b o-d
9 rea Operativa ntes
o o DE DESARROLLO O AL
(COA) Con esta actividad da fin el procedimiento. iy p
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empolde
Retencion
1 Registro de vacantes de empleo Titular de la Coordinacion de Area 1 afio
SNE-02 ) Operativa
2 Lista de Vacantes Titular de la Coordinacion de Area 1 afio
Operativa
3 Registro de Seguimiento Titular de la Coordinacién de Area 1 aflo
Operativa
4 Concentrado de solicitantes Titular de la Coordinacién de Area 1 afio
e VE‘ “Operativa
NES-LA- ?@&
¥ -
; oo
=
=
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ADMINISTRATIVOS
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