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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Pracedimientos de la Direccion General del Servicio Nacional
del Empleo Morelos, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, vy tiene
como objelivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los

siguientes ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccidn Vi y articulo 39 fraccién X de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica del

Estado de Morelos vigente; E
- Arliculo 186 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secrelaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Gobierno del Estado de Morelos vigente,
= Articulo 11 fraccién VI del Reglamento Interior de la Secretaria

| Trabajo, vigente;

Es'pinoza
Director General del Servicio Nad{onal de Empleo

i

g Carlos Riva Palacio Than
r-Septetario de Administracién ...
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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 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 {ecnoldgicos;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar fas auditorias internas de los érganos de control.

Ll R

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempenio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Atencién a Empleadores.
1 El Director General del Servicio Nacional de Empleo debe atender a las empresas, cuando deseen

publicar sus vacantes a través de los medios de promocion como son: listas de vacantes, portal de empleo
SNETEL y periddico de ofertas de empleo publicadas quincenalmente, con la finalidad de que logren cubrir

sus necesidades de personal.

PROCEDIMIENTO: Atencion a Solicitantes de Empleo. :
1 El Director General del Servicio Nacional de Empleo debe brindar informacion a los solicitantes de

empleo sobre algunas de las vacanies publicada en los diferentes mediaos de promocion, realizando una
preseleccién mediante una entrevista, para que en caso de cubrir con el perfil del puesto se le slabora ia

carta de envié y sea entrevistado por el empleador a fin de cubrir Ia vacante.

PROCEDIMIENTO: Talleres para Buscadores de Empleo
1 El Director General del Servicio Nacional de Empleo debe proporcionar las herramienias necesarias a

los Buscadores de Empleo mediante Talleres, para facilitar su insercion en el mercado laboral y buscar la
permanencia en el empleo.

PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Colocacion de Solicitantes de Empleo
1 El Director General del Seivicio Nacional de Empleo debe realizar el seguimiento de colocacion ya

sea via telefénica o via Internet, para verificar si los solicitantes enviados a las empresas han sido
contratados, sino proporcionar aiternativas de empleo o de capacitacion.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos Y sus respectivos anexos:

de Solicitantes de Empleo

pimerode | Nombre v [pag
1 Atencion a Empleadores PR-DGSNE-DCRRF-01 | 6
2 Atencién a Solicitantes de Empleo PR-DGSNE-DCRRF-02 7
3 Talleres para Buscadores de Empleo PR-DGSNE-DCRRF-03 | 6
4 Actualizacién de Vacantes'y Seguimiento de Colocacion PR-DGSNE-DCRRF-04 | 6

o
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1. Propésito:

Captar vacantes del Sector Publico, con la finalidad de publicarias en los diferentes medios de difusion, ya
su vez cubrir dichas vacantes con los candidatos idéneos.

2. Alcance:

ste pracedimiento aplica a:

* Poblacion desempleada y subempleada

+ Seclor productivo privado que tiene la necesidad de contratar personal y;

¢ Personal de la Direccidn General.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Federal del Trabajo, Articulos del 537 ai 539F.

+ Lineamientos Generales para la atencién a usuarios de los programas de Vinculacién Laboaral del Servicio

Nacional de Empleo, publicados por la Coordinacion General de Empleo.

4. Responsabilidades: BV S T
Es responsabilidad de los Profesionales Ejecutivos A apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Conirol y Registro de Recursos Federales, elaborar y

mantener aclualizado este procedimiento. , o e
Es responsabilidad del Director General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, de revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento,

5. Definiclones: Lo
Empleadores: Empresas Privadas del Estado de Morelos - ]
Profesional Ejecutivo A: Personal adscrito.a la Direccién General del Servicio Nacional de Empleo

SISNE: Sistema Informatico del Servicio Nacional de Empleo. .
SNE: Servicio Nacional de Empleo ‘ ‘ :

6. Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACIO
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

y

Recibir requisitos de
empleadores via telefonica o
personal v registrar

1

Regisiro de
Vacantes

SIC

Enviaré al solicitante que
cubra el perfil solicitado,

2

Informar a fa empresa que se

Capturar en SISNE WEB,
SNETEL y Portal de Emplen
v archivar el registro,

|

Elaborar lista de vacantes en
base a las requisiciones de

solicitud,
4 ,

Lista de vacante

SiC

Publicar listas de vacantes en

oficina central y regional, en

‘ Internet y enviar a
dependencias y lugares

oithlicos.
4 ’

Anexar formato de vacantles
a cailera de vacanles

vigentes
5 ]

Cartera de Vacanles |
Vigentes

SECREVRBE AR TRACION

Controlado
\“‘%._

Las vacantes que podrdn publicarse
deberan ser formales, con sueldo base y
con prestaciones de Loy

Una vez cublerta la vasante registrada en el
formalo de Registro de Vacanles, se refira de la
Carlera de vacanles vigenles y archiva en

_ Direcclon General da
Desarrollo Organizacional

Documento




Clave: PR-BGSNE-DCRRF-31

o Secretaria
MORELOS del Trabajo

PROCEDIMIENTO
ATENCION A EMPLEADORES

Revisidn: 7

P4g. 5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

1 Profasional
Ejecutivo A
PE

Recibe llamada telefonica, visita o aliende
personalmente a las empresas empleadoras que
desean publicar una vacante, para cubrr las
necesidades de personal, y registra los requisitos de las
mismas en el Formato de Registro de Vacantes.

Nota: Las vacantes que podrén publicarse deberan ser
Formales, con sueldo base y con prestaciones de Ley,

Reagistro de vacantes
(5/C)

Informa a las empresas empleadoras, via telefénica o
personal, que se enviaran a los solicitantes o
buscadores de empleo una vez que retinan los
requisitos de fa vacante ofertada,” " * = "

Captura la informacion en el sistema SISNE Version
Web 1.0, Portal de Empieo y SNETEL vy archiva registro
de vacanies con foho del smtema SISNE temporalments

durante 30 dias.;

Elabora lista :de vacantes con base en el Formato de
Registro de Vacantes y publica las listas de vacantes en
el interior y exterior de la Direccidn General del Servicio
Nacional de. Empleo Morelos e Internet {portal de
empleo o redes sociales) y envia copia simple o
formatos .. requisitados -elactrénicamente
carrespondientes a la quincena pré¥ima de cada mes a
las Dependencias, Asoc;amones ¥ Iugares publlcos para
captar candidatos,

Lista de Vacanies
(5/C)

5 | PE

Anexa formato de Registro de Vacantes debidamente
requisitado de la quincena proxima al mes en curso a
Cartera de Vacantes wgentes o

Nota: Una vez .cubierta la-vacante registrada- en el|
_ formato de Reglstro de’ Vacantes se retira.de la Cartera
'de vacantes -vigentes vy archlva en exped!enle de i
i vacantes cubfertas ' o S

Registro de vacantes
(S/C)

SECREYARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
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7. Registros de Calidad:
Documentos . . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Registro de vacantes Director General del Servicio Indefinido
(S/C) Nacional de Empleo
2 Lista deé vacantes Director General del Servicio Indefinido
{5/C) Nacional de Empleo
8. Anexos: e ,
Anexo Descripecion . Clave
No. co '
Ninguno™
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1. Propésito;
Captar vacantes del Sector Publico, con la finalidad de publicarlas en los diferentes medios de difusion, va

su vez cubrir dichas vacantes con los candidatos idéneos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

¢ Poblacién desempleada y subempleada

» Sector productivo privado que tiene la necesidad de contratar personal y;

e Personal de la Diraccién General.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

¢ Ley Federal del Trabajo, Articulos dei 537 al 539F.
« Lineamientos Generales para la atencién a usuarios de los programas de Vinculacién Laboral del Servicio

Nacional de Empleo, publicados por la Coordinacién General de Empleo.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de los Profesionales Ejecutivos A apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Control y Registro de Recursos Federales, elaborar y

mantener actualizado este procedimiento. .
Es responsabilidad del Director General dei Serwcro Nac:onal de Emplec Morelos, de revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Empleadores: Empresas Privadas del Estado de Morelos
Profesional Ejecutivo A: Personal adscrito a ta Direccién General del Servicio Nacional de Empleo

SISNE: Sistema Informatico del Servicio Nacional de Empleo.
SNE: Servicio Nacional de Empleo

6. Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién Genoraj de
Desarrollo Organizaclonal

s E/léb o
7 Documento
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

-4

Recibir requisitos de
_empleadores via telefonica o
nersonal v reqistra

e

5/C

informar a la empresa que se
Enviard al solicitante que
cubra el perfil solicitado.

2

Y

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

3

!

Elaborar lista de vacantes en
base a las requisiciones de

Registro de
Vacantes

solicitud,
4 i

sic

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

rmiblicos.
4 J

Lo ]

Anexar formato de vacantes
a carlera de vacanles

Lisia de vacante

vigentes

Sic

FIN

Cartera de Vacanlas

Vigentes

Las wvacantes que podran publicarse
deberdn ser farmales, con sualdo base y
con prestaciones de Ley

Ura vez cubierta fa vacanie registrada en ef
formato de Registro de Vacantes, se retira de la
Carlera de vacantes vigenles y archiva en
expediente de vacantes cubjertas

SECRETARIA DE AT TRACION,

Diraccion
Plosamolio Gy orit

Docmento
Controtado




Secretarfa
MOREiOS i dal Trabajo

FORMATO
ATENCION A EMPLEADORES

Clave: FO-DGSNE-DCRRF-1
Revisién: 7
Pég. 5de &

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsabie

Actividad

Tipa de Documentlo
(No. de Control)

1 Profesional
Ejecutivo A
PE

telefonica, visita o  atiende
personalmente a las empresas empleadoras que
desean publicar una vacante, para cubriv las
necesidades de personal, y registra los requisitos de las
mismas en el Formato de Registro de Vacantes.

Recibe llamada

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

Registro de vacantes
{S/C)

Informa a las empresas empleadoras, via lelefénica o
personal, que se enviaran a los solicitantes o
buscadores de empleo una vez que retinan los
requisitos de la vacante ofertada,

Captura la informacién en el sistema SISNE Version
Web 1.0, Portal de Empleo y SNETEL y archiva registro
de vacantes con folio del sistema SISNE temporaimenie

durante 30 dias.

Elabara lista de vacanles con base en el Formato de
Registro de Vacantes y publica las listas de vacantes en
el interior y exterior de la Direccion General del Servicio
Nacional de Empleo Morelos e Internet (portal de
empleo o redes sociales) y envia copia simple o
formatos requisitados electronicamente
correspondientes a la quincena préxima de cada mes a
las Dependencias, Asociaciones y lugares publicos para
captar candidatos. '

Lista de Vacantes
{S/C)

Anexa formato de Registro de Vacanies debidamente
requisitado de la quincena préxima al mes en curso a
Cartera de Vacantes vigentes.

Nota: Una vez cubierta la vacanie registrada en el
formato de Registro de Vacantes, se retira de la Carte
de vacantes vigentes y archlva ‘en expedrente de

vacanles cublertas

Registro de vacantes
{S/C)
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7. Registros de Calidad:
Documentos " . Tiempao de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Registro de vacantes Director General del Servicio “indefinido
{S/C) Nacional de Empleo
2 Lista de vacantes Birector General dei Servicio Indefinido
{SIC} Nacional de Empleo
8, Anexos: _
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No.
Ninguno
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1. Proposito:
Ofrecer servicios de informacién, vinculacién y orientacion a los buscadores de empleo con las empresas

empleadoras, a través de una preseleccion de personal, de acuerdo al perfil solicitado.

2. Alcance:

Este pracedimiento aplica a:

s Toda la poblacién en edad Iaboral que busca emplearse y;

Profesionales Ejecutivos A de la Direccion General del Servicio Nacional de Empleo.

3. Referencias: :
Este procedimiento esta basado en:

« ley Federal del Trabajo, Articulos del 537 al 539F,
« Lineamientos Generales para la atencidn a usuarios de los programas de Vinculacién laboral del

Servicio Nacional de Empleo, publicados por ia Coordinacién General de Empleo,
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de los Profesionales Ejeculives A v de personal de apoyo apegarse a lo establecido en

este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Control y Registro de Recursos Federales, elaborar y

mantener actualizado este procedimiento. .
Es responsabilidad del Director General del Servicio Nacional de Empleo, de revisar y vigilar ef cumplimiento

de esle procedimiernto.

5. Definiciones:

SISNE: Sistema Informatico del Servicio Nacional de Empleo.

Profesionales Ejecutivos A: Personal adscrito a la Direccion General del Servicio Nacional de Empleo

SNE: Servicio Nacional de Empleo. . :
Es un Organismo Federal que regula y vigila el cumplimiento de los programas en cada estado.

6. Método de trabajo
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso Responsable Actividad
{No. de Contral)
Recibe al solicitante y da informacion sobre la
1 Auxiliar documentacién que debe presentar para ser candidato
Administrativo a una vacante de empleo,
Requisitos para ser candidato:
a} Identificacion Oficial, o;
b} CURP, vio;
¢) Comprobante de Domiicllio, si es recién radicado en el
Estade de Morelos, no menor a 90 dias.
2 AA Entrega formato de registro personal al solicitante para Registro Personal
ser requisitado y orienta sobre su llenado. (S/C)
Recibe &l registro personal, verifica el llenado del mismo Ficha de atencion
3 AA y turna al solicitante a entrevista con uno de los (8/C)
Profesionales Ejecutivos A, para ser enviado a alguna
de las empresas empleadoras, por medio de una ficha
de alencion.
Profesional Entrevista de forma presencial y directa al Solicitante de
4 Ejecutivo Empleo, analiza y compara el perfil requeride por la
(PE) vacante con ¢l del candidato a cubrir la vacante,
coirobora los datos proporcionados por el solicitante y
foma la decisién a seguir.
JRetne el perfil?
5 PE No, pasa a la Actividad 6
Si, pasa a la Actividad 7
Indica al solicitante que su registro personal tiene una Registro Personai
6 PE vigencia de 180 dias y propone alternativas de {S/C)
capacitacion como Talleres para Buscadores de Emplec
o canaliza al solicitante al drea de Apoyos Financieros
para ser incorporado al Subprograma BECATE.
Con esta aclividad da fin el procedimiento,
Considera al solicitante de empleo como posible Registro de vacantes
7 PE candidato a cubrir la vacante, vy verifica si sigue vigente . | {S/C)
' ' la vacante de acuerda con el niimero de vacantes
ofrecidas por la empresa empleadora.
Genera documento de envio del Solicilante de Empleo aj - Envio del solicitante
8 PE través del sistema informatico SISNE WEB para acudir - {8/C)
con la empresa y canaliza al solicitante.
¢ Cumple con las expectalivas de ia empresa?
9 PE NO, pasa a la Actividad 10
Sl, pasa a la Actividad 11
Regresa solicitante de empreo a oficinas para recibir| Registro de vacantes
10 PE atencidén nuevamenle, y envia a una nueva propuesla (S/C)
de colocacidn,
Con esla actividad da fin el procedimiento _
Recibe de las empresas el informe en S@Cﬁﬁﬂﬁﬁﬂﬂ mm{mw@eoﬁontratacron
11 PE conacer la contratacion de las persona e e
ireccid Ditacc:on Ganerei de

través de esta Direccion.

Con esta actlividad da fin el procedimientp  Desarvolio G
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7. Regisfros de Calidad:
Documentos o . _ Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Registro de vacantes Director General del Servicio Indefinido
(S/C) Nacional de Empleo
2 Registro Personal Director General del Servicio 6 Meses
{S/C) Nacional de Empleo
3 Envio de solicitants Director General del Servicio Indefinido
(S/C) Nacional de Empleo
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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1. Propésito:
El Curso-Taller para Buscadores de Empleo constituye una accién complementaria para la colocacién de

trabajadores, proporciona orientacién mediante técnicas y herramientas necesarias para conseguir empleo y
lograr una mayor permanencia en él.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
+ Poblacion en general que busca colocarse en un puesto de trabajo cualquiera que sea la actividad ¥,

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

3. Reférencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ ley Federal del Trabajo, Articulos del 537 al 539F.

s Guia para la Organizacidn de Talleres para Desempleados.
e Lineamientos Generales para la atencién a usuarios de los programas de Vinculacion Laboral del

Servicio Nacional de Empleo, publicados por la Coordinacion General de Empleo.
+ Material grafico (Presentaciones en Power point)- sobre técnicas de entrevista y otfros puntos

relacicnados al tema.
¢ Tripticos de talleres

4. Responsabilidades:
Es responsabiiidad del Profesionales Ejecutivos A y del personal de apoyo apegarse a lo establecido en

este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Control y Registro de Recursos Federales, elaborar y

mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Dircctor General del Servicio Nacional de Empleo, de revisar y vigilar el cumplimiento

de este procedimiento.

5. Definiciones:

SNE: Servicio Nacional de Empleo.
Profesionales Ejecutivos A: Personal adscrito a la Direccion General del Servicio Nacional de Empleo

SISNE: Sistema Informatico del Servicio Nacional de Empleo.

6. Método de Trabajo

SEGRETARIA DE ADMINSTRACION
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Profesionales
Ejecutivos A
PE

Concreta grupos de buscadores de empleo activos a
traves de redes sociales, por envio de los Profesionales
Fjecutivos A o por pelicion o requerimiento de
instituciones educativas, para impartir talier.

PE

Elabora calendario de acuerde al nimero de grupos
interesados en tomar dicho tailer y enviar calendario a la
Coordinacion General de Empleo para su autorizacion y
validacidn,

Calendario
(S/C)

PE

Prepara material de trabajo, lista de asistencia e imparte
el taller en las instalaciones del Servicio Nacional de
Empleo ¢ Instalaciones Educativas.
Nofta: El curso consiste en 5 Madulos:

l Induceion a la Busqueda de Empleo

Ii. Entrevisia y Seleccion

. Documentacion basica,

V. Donde buscar empleo

V. Como conservar el empleo.

Lista de Asistencia
(5/C}

PE

Captura en ¢l Formato de Registro de Participanies la
asistencia y datos personales de los mismos, en
Formato de Excel elaborado y contralado por la
Coordinacion General de Empleo, y archiva para su

expediente.

PE

Elabora concentrado de resultados finales de forma
mensual y reporte de talleres de buscadores de empleo
impartidos, para ser enviado a la Coordinacion General

de Empleo.

Con esta aclividad da fin el procedimiento.

Concentrador de
asistencia
{S/C)
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7. Registros de Calidad: :
Bocumentos . . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Relencion
1 Calendario Director General de! Servicio Indefinido
(S/C) Nacional de Empleo
2 Lista de asistencia Director General del Servicio Indefinido
{S/C) Nacional de Empleo
3 Registro de participantes Director General del Servicio Indefinido
{8/C) Nacional de Empleo
4 Concentrador de Asistencia Director General del Servicio Indefinido
(S/C) Nacional de Empleo
8. Anexos:
Anexo Descripcidn Clave
No,
Ninguno
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1. Propdsito:
Cumplir con la colocacion de los buscadores de empleo en la vacante hacia donde fueron canalizados y

conocer sila empresa logré cubrir su necesidad de personal de acuerdo con sus expectativas.

2. Alcance;
Este procedimiento aplica a:

e Poblacién en general que busca emplearse y;
= Empresarios por medio de los Empleadores que solicitan cubrir sus vacantes a través de la publicacion

de las mismas.

3. Referenclas:
Este procedimiento esta basado en:

» Ley Federal del Trabajo, Artfculos dei 537 al 539F,
¢ Lineamientos Generales para la atencién a usuarios de los programas de Vinculacion Laboral del

Servicio Nacional de Empleo, publicados por fa Coordinacién General de Empleo.

4. Responsabilidades: :
Es responsabilidad del Profesionales Fjeculivos A

este procedimiento,
Es responsabilidad Jefe de Departamento de Control y Regisiro de Recursos Federales, elaborar y

mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Servicio Nacional de Em

de este procedimiento.

y del personal de apoyo apegarse a lo establecido en
pleo, de revisar y vigilar el cumplimiento

5, Definiciones:

SNE: Servicio Nacional de Empleo.'
Profesionales Ejecutivos A: Personal adscrito a la Direccion General del Servicio Nacional de Empleo

SISNE: Sistema Informatico del Servicio Nacional de Empieo.

6. Método de Trabéjo
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documenio
(No. de Conlrol)

Profesional
Ejecutivo
(PE)

Revisa los Formatos de Regisiros de Vacantes que han
sido archivados semanalmente y consulta la informacion
del personal enviado, via telefonica, internet o
personalmente y fena formato de sequimiento,

Registro de Vacantes
{8/C)

PE

Establece contacto por via telefénica, internet o
personalmente con las empresas empleadoras para
conocer la aceptacién de los candidatos que fueron
canalizados para ocupar las vacantes ofrecidas en cada

una de ellas.

Registro de Vacantes
{S/C)

PE

¢Aceplaron al candidato?
No, se pasa a la actividad 4
S, se pasa & la actividad 7

PE

Registra en el formato de Registro de Vacantes en el
apartado de seguimiento de colocacién, las causas de
porque no fue aceptado en'el empleo y;

Registro de Vacantes
{8/C)

PE

Confirma la vigencia de la vacante y mantiene la
vacante en la listas de vacantes, SISNEWEB, portal de

empleo y SNETEL,

Lista de vacantes
(8/C)

PE

Da seguimiento del candidato y de la vacante y captura
en el Sistema de Informacién SISNE WEB e integra

expediente de forma definitiva.

Con asta actividad da fin el procedimiento.

PE

Cancela la solicitud se archiva en carpeta de Vacantes
cubiertas y da de ‘baja en la lista de vacanies,
SISNEWER, portal de empleo, Periddico de Ofertas de
Empleo y SNETEL. ; .

Registro de Vacantes
(S/C)

PE

Registra a los solicitantes colocados, turna al sistema
SISNE WEB, manteniendo una base de datos
actualizada y elaborar el Concentrado de solicitantes de

empleo Colocados.

PE

Elabora informe de solicitantes colocadas de Forma
mensual, con los dalos arrojados por el Sistéma

informe de Colocacion
(S/C)

A DE ADMINISTRACION

Informético SISNE WEB, y envia a la Coo TARI
General de Empieo, para considerar el daio cgmo

definitivo de Solicitantes de Empleo Colocadc frec

" Desarrgll

F16n Ceneral de
6 Grganizacionial

Con esla actividad da fin el procedimiento
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e
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7. Registros de Calidad:
Documentos . : Tiempo de
Neo. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Registro de vacantes Director General del Servicio Indefinido
{51C) Nacional de Empleo
2 Lista de Vacantes Director General del Sarvicio Indefinido
{5/C) Nacional de Empleo
3 Informe de Colocacion Director General del Servicio Indefinido
{S/C) Nacional de Empleo
8. Anexos:
Anexo Descripcidn Clave
No.
Ninguno

SE

£y

RETARIA DE ADHINISTRACION

Direccién ¢
" N Coney
Desarrolio pe.oc 8! do

STUMTZational

Documento

Controladoe
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VIL.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Denominacién ..

L Interpretacion -

Férmula de calculo. - . :, Frecuencia de medicion -

Porcentaje de Empleabilidad
de la Poblacion atendida

Indica el porcentaje de
personas colocadas en un NUmero de personas
por medio de Iz hoisa empleadas / Total de

. o - i
- 2o, con relacidn al | personas enviadas a vacantes Trimestral
Umo_wmnn"on Generaf ggotal dd personas enviadas *100
sarrolio Orgar:zz cionaipara cubrir vacantes.

i

Don:ﬁxmano
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. Secrataria MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisitn: 3
MORELOS | 4o Adminiscracién
Vit ! REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADE-01 Anexa 8 Pag. 1de

Vill.- DIRECTORIO

o NombreyPuesto

Te[éfon_os__()ﬁciales g

D__qmi_c_ilio. Oficial j

C.P: Max Aristeo Pineda Espinoza
Director General del Servicio Nacional de
Empleo Morelos

(777) 317-98-60
311-07-01
311-12-73

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

C.P. Felipe de Jesiis Pérez Péraz
Jefe del Departamento de Control y Registro
de Recursos Federales

244-53-86
311-07-01
311-12-73

Gdmez Azcarale s/n Esquina
Domingo Diez, Col. Lomas de
la Selva, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62270

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Duece:d s Gareral de
Desarroflo Cigaracac.onal

g

Documento \/{
Controlade
\..

4
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IX.- COLABORACION

C.P. Max Aristeo Pineda Espinoza

Director General del Servicic Nacional de Empleo

Direcclon General de

Lic. Shanty Jaznlin Brﬁe@i&que

L
.P. :eﬂpe deJosts Pérez Pérez
Profesional Ejecutivo D Jefote Depgriamento de Conirol y Registro de
Asesorfa Designadofa Documento Vi Eﬁf;::;ig:g:ﬁ:
Controlado J
e ——

Desarrollo Organizacional




