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1. PROPOSITO.
Integrar y difundir bases de datos en las cuales se concentran las plazas de trabajo vacantes
reportadas por las empresas v las personas gue buscan empleo, sus perfiles y habilidades; con

la finalidad de vincular ambas partes y cubrir las necesidades de cada una.

2. ALCANCE.

A NIVEL INTERNQ: Secretaria para la Reactivacion Econdmica de Ledn, Direccion General de

Economia a través de la Direccién de Capacitacion y Empleo.

A NIVEL EXTERNO: Empresas gue tienen vacantes de empleo y personas que buscan empleo

en la ciudad de Ledn, Guanajuato.

3. POLITICAS DE OPERACION.

A continuacién, se presentan las politicas de operacion que aplican para la Bolsa de Trabajo.

l.-Empresas:

- Para registrar sus vacantes visitar la pagina de empleo.leon.gob.mx

- La vigencia de las vacantes a promover en el portal de empleo sera de un maximo de 15
dias naturales: al término de este tiempo si la empresa no reactiva la vacante o la elimina,
la Direccidn de Capacitacion y Empleo tiene la facultad.

- En el caso de que la vacante sea ocupada la empresa tiene la responsabilidad de informar
de inmediato a la Direccidn de Capacitacion y Empleo.

- Para revisar candidatos inscritos en la pagina, deberan envia de forma electrénica al
correo fomentoalempleo@leon.gob.mx, los siguientes documentos:

— Permiso de Secretaria de Seguridad Publica Municipal, Estatal o Federal
(Aplica para empresa de seguridad privada)

- Constancia de situacion fiscal con cédigo QR completa.

32 meses).
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— |dentificacion oficial vigente (INE y/o pasaporte) de [ C@ﬁﬁ(NFCWI'RDLHDH

Recursos Humanos.
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- La Direccion de Capacitacion vy Empleo validara la informacion de la empresa, asi como
las actualizaciones de datos que realice la misma en la pagina empleo.leon.gob.mx

ll.- Persona Buscadora de Empleo:

- La revision de las vacantes podra realizarla de forma fisica en las instalaciones de la
Direccion General de Economia. Presidencia Municipal en Atencion Ciudadana vy
Miércoles Ciudadano.

- La consulta electronica de las vacantes la pueden revisar de manera electronica en la
pagina empleo.leon.gob.mx y en Facebook o Twitter donde nos pueden encontrar como
Economia Ledn; asi mismo se les podra hacer llegar via WhatsApp vy Telegram.

o Los buscadores de empleo interesados en postularse laboralmente y revisar las vacantes

promovidas en la bolsa de trabajo deberdan de registrarse en el p g

empleo.leon.gob.mx.

INDICADORES i ‘;*23
- Los indicadores a los que se le da seguimiento semanalmente son: . g
- Numero de personas contratadas de las vacantes publicadas por las empresas. ! ﬂ%
— Numero de vacantes publicadas. s

- Numero de ciudadanos que solicitaron la lista de vacantes de manera fisica yz

electronica.
— Numero de personas que se registraron en la pagina de Empleo. >
- Numero de empresas que publicaron sus vacantes en la bolsa de trabajo. ™

- La generacion de lista impresa y/o electrénica de vacantes se realiza dias viernes y
quedan a disposicion del ciudadano a partir del mismo dia.

- La publicacion de vacantes a través de redes sociales se realiza los dias viernes.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1 Informacion

empresa

a

1. . e recibe a
informacion de la bolsa de empleo v se brinda

informacion para su registro en la plataforma.

la empresa que solicita

Coordinacion de

Empleo

2 Registro

21 Realiza su registro correspondiente en el
portal de empleo.
2.2 Envia la documentacion requerida
e Constancia de situacion fiscal con codigo
QR completa
e Comprcbante de domicilio de la empresa
Nno mayor a 3 meses
e |dentificacion oficial Vigente (INE y/o
pasaporte) de la persona de Recursos
Humanos

Empresa

2.3 Verifica informacion de la empresa.

2.4 éLa informacion es correcta?

Sl: Pasa al punto 2.6

NQ: Pasa al punto 2.5

2.5 Se solicita a la empresa la correccion o
complemento de datos.

2.6 Activa a la empresa para que publigue
vacantes y revisa cartera

Coordinacion de

Empleo

3 Registro de vacantes

3.1 Verifica la informacion de la vacante

3.2 ¢la informacion de la vacante esta
completa?

Sl: Pasa al punto 3.4

No: Pasa al punto 3.3

3.3 Se pide completar la informacion de la
vacante via telefénica.

3.4 Activa la informacion de la vacante.

Coordinacion de

Empleo
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4 Informacion para | 4.1 Se recibe la solicitud del ciudadano para la | Coordinacién de
vacantes busqueda de empleo y se proporciona | Empleo

informacion.

4.2 Revisan cartera de registros en la plataforma | Empresa
43 En caso de gue se cubra la vacante la

empresa inactiva o elimina la vacante.

51 Se solicita a la empresa la informacion | Coordinador de Empleo
referente a la contratacion de la vacante
publicada.

5.2 Se realiza un reporte de la vinculacion.

5.3 Ingresa al portal de empleo y genera reporte

de vacantes

5.4 Se revisa la informacion de las vacantes para
generar la lista de cada semana.
5.5 Genera la lista de vacantes impresa.

5.6 Distribucion de las listas de vacantes impresa

y digital.
5.7 Realiza reporte mensualmente.

5.8 Integra evidencia en la carpeta electronica.

Termina procedimiento

TVNIDIEO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-SREL/DGE-01 PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIGN Y DIFUSION DE LA BOLSA DE TRABAIO

Coordinacidén de Empleo

1.1 Se recibe ala empresa que
solidita informacidn de b balsa 2.1 Relazar su registro

d leoy se brinda corr di en el portal de
informacién para su registro en empleo.

ta plataforma. ¥/_J
Portalde empleo.

Empresa

2.3 Verificar informacidn de la 2.2 Enviar la docurmentacidn
empresa. requerida
25 Se sdlicitar a la
empresala 26 Activarala
Caireibn empresaparag 31 Ciuuﬂr|:usvaantzsmzl
complemento de publique vacantes. portalde empleo
datos l
3.3 Verificar la informacion de | 3.2 Enviar la documentadion
la vacante L requerida para revisidn de
candidatos en plataforma
3.5 5e pide
completar b 3.6 Activar la
informacion de la informacién de la
vaantevia vacante.
telefonica. I
4.1 Recibir la solicitud del
ciudadano para la bisqueda de 4.2 Revisar cartera de registros
empleo y se proporciona en la plataforma
informacion.
S_'ZSOI'U‘;; ai;:rmpresalia 4.3 En caso dequese cubrala
Fm theeted acantela empresa mactia o
contratacién de la vacan oliniia la vicante:
publicada
5.2 Se realizar un reporte dela
vinculadidn
L 4

5.3 Ingresar al portal de
empleo y genera reporte de
vaantes

¥.

5.4 Se revisar lainformadidn de|
las vacantes para generar b
lista de cada semana.

!

5.5 Generar la lista de vacantes
impresa.

k 2

5.6 Distribucion de las listas de
vacantes impresa y digital.

¥

5.7 Realiza reporte
mensualmente

s &

5.8 Integrar evidencia en la
carpeta electrénica

Fase
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn,

. N/A
Guanajuato
7. REGISTROS.
Coordinador de
Lista de vacantes 1 afo FO-SGC-DGE/DCE-03
Empleo
Coordinador de {
Pagina Empleo Ledn 2 afios Pagina Empleo Ledn
Empleo
Coordinador de
Reporte General de contratados 1 ano P FO-SGC-DGE/DCE-04
mpleo

8. GLOSARIO.
Empleo: es el trabajo realizado individual o colectivo, por el que se recibe una remuneracion o

salario.
Bolsa de Trabajo: es un instrumento utilizado por la Subdireccion de Fomento al Empleo para

wvincular trabajadores con empresas, a lo largo de varios periodos de tiempo.

Candidatos: Personas inscritas en la pagina de empleo, gue se encuentran en busca de una

oferta laboral.
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9. ANEXOS
FO-SREL/DGE/DCE-03 Lista de vacantes.
> LISTA DE VACANTES DE EMPLEQ
LEON WIS SRR S S
AYUNTAMSINTO 20112024
Bivd. Loper Mateos Exq. Bivd. Franchsco Vilia {Poliforum Ledn Primer Piso)
o gob.mx Visita y registrate en:
MNivel de Madta Superior y Superior Oficina: 477 7640400 ext. 18 Mtps:/femplen.leon.gob mx
Actualizada a! 14 de Enero del 2022. Agréganos en tus contactos y envianos un WhatsApp 477 258 22 77, para agregarte a nuestra difusidn donde todos los
viernes te enviaremos ks nueva lista de empleo.
1] presente archivg ofrece nbormaciim 10Bre s rEquiticion de pueitos 8 oCupar en tos lis ¥ Emples, s
buena fe, con el propdsits de dar 2 oy wnuarias per bo Empico, no. epecto s s '] aldiadels & poeda hater del
‘mismo, la cusl puede ser modificads sin previo svisc. e ueds tenet ¢ archive.
¥ Empies el el prchiva.
1 oy | 1| e | s | TR |5 | ndsnto | vécnko "":;:;“m‘:"” 20" | 3n. Ml o e Depaderinoiesa® | ltojes | arriszeos | semanat | 2800
iLcom
2 "";Z" 2 m indistinto c:::n 6 indistinto | Téenico “"':;::.‘"“ 20 | s "';':;" Mﬂwm, M"‘:‘“’“' Las Trojes 4777132604 | Semanal | 7700
il.com
3 “::“‘"" 1 Dipropol Hombre 1:""'“; 6 Indistnto Téenico WUschpnicipito . | o @0 5';"::" rmmm Tancitar # 103-A San Agustin ATITIOSE46
opolmx
. w‘f‘“’:l " Horario de Administracidn, Bmesesa Aoy Gomfien, . o8 1014 i
P ll.u:.i“w 1 Dipresa wujer |PoraoCe] g | indimtior | Teonco pevonivradl B8 T bt musa:::s:'m Tanctars # 101 SamAgustin | 4777795646

Empleo Ledn

P Rechidos - denwiies x| [ Miercoles Cudadanc. % | M Recoidos 251-fome X | B Hosywraamientode | % | [ K Ayunmmisntade’ X § Emplecenlesn

& - C @& empleceongobmx

M (0 0 CURP det Buscador de Emplea a Contrasefia del Buscador e Empiea

;Buscas emplec? Redistrate Buscador de Emplec ;Mo recuerdas tu contrasefia?

. Empleo en Ledn
LEON Direccion General de Economia

SrustaenaB b1t a0
Empleos en la Cludad de Ledn, Gto,

Inicio Buscat emplea Accesa Empresas Otros servicios

x ™ - =} x

Pz e Mozt ~ il

% leongob.mx

Contacto
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SREL/DGE/DCE-04 Tabla de resultados

M Actusizacién de procedimier: X | M Listas de Emplec 14 de Enerc - X | & EMPLEC 2022-GoogleDrive % [ REPORTEINTERNO EMPLEC . X [ K. Ayusiamientodelesn X v =B s
¥ : et =
€& - C @ docs.google.com/spreadsheets/d/1PRKTbGCzGKRArKIRRIMHOjumjrMGEYPa/edit#gid=120061062 aQ & o i
REPORTE INTERNO EMPLEC 2022 (I} @ & & E & o
¥ Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda  Uitima modificacién hace unos segundos
o @ P O00S v € % 0 00123 Aal ~= 10 -'BIr&A SH Er s Pl coPE YV ~Z-
o £ F o H 1
SREL/DGEMDCE-04
Direccién General de Economia
Capacitacion y Empleo
Reporte General de Contratados
: NUMERO Di 7 . .
[ v CONT
E CONTRATADOS REPORTE CONTRATADOS. H M
s P
[}
L
10
1
14 | ENERO
15
17
" | forto
1 :
+ =B MATRIZ ~ Atendidos en Presidencia - Atendidos en DGE ~ contratados ~ lista contratados Mpic ~ Listas de Vacantes = | ¥ ¢ "\; e
I eBE KEF DM =6
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

30 de marzo de 2015

Documentacion Inicial

Actualizacion de formato y cambio de
1 02 de Febrero del 2017
codigo, el anterior era PR-DGEC-DDE-01
Actualizacién de formato, firmantes, y
2 12 de Octubre del 2017 cambio de cddigo, el anterior era PR-
DGE/DE-001
e Actualizacién y cambio de codigos del
3 12 de junio del 2018 | _
procedimiento y de registros.
Actualizacion de politicas, actividades,
4 12 de Julio del 2019 : : ,
diagrama de flujo y registros.
5 30 de marzo del 2021 Actualizacién de politicas de operacion.
Se agrego el nombre de la secretaria, asf
6 4 de abril del del 2022 como sus siglas al codigo. Se actualizo el
alcance interno.

Nobre

Lic. Monserrat Ma. Del

Socorro Vasguez Hernandez

C.P. Roberto Sanchez
Jiménez Hernandez Lopez

Lic. Christian Aardon

Cargo-puesto

Director Capacitacion y

Coordinadora de Empleo Profesional S?ervisor o
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