ey

LAGOS

DE MORENO

nnnnnnnnnnnnnn
uuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE ATRACCION DE
INVERSIONES Y ASISTENCIA
EMPRESARIAL

2018 - 2021

H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO

LAGOS pE
| (é MORENO




LAGOS

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

CUADRO DE CONTROL

Elaboro: ’ :
: AREA DE ATRACCION
L.C.I. Alvaro Mauricio
Altamirano Suarez

DE INVERSIONES Y ASISTENCIA

EMPRESARIAL

\ Fecha de elaboracion: ~ 29de Mayo 2020 s

|

2 g TR e R R T

[ codigo AIE-MP-01 |

- _

| i

PALACIO MUNICIPAL, JUARE? o . LGOS pE
o e el © D MEREND
LAGOS5 DE MORENO JALISC




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H., AYUNTAMIENTO 2018-2021

BITACORA DE REVISIONES

Fecha del Referencia del punto Descripcion del cambio
cambio modificado
1
2
3
4
5

474 74 121 21 1.AGOSpE
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 474 74 121 0O MQRENO
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 204 01 v
IONA CENTRO C.P. 47400 3 PUEBLe MAGIC2
LAGOS DE MORENO, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

INDICE
1. INDICE ' 4
2. CUADRO DE CONTROL 2
3. BITACORA DE REVISIONES 3
4. RELACION SISTEMATICA 5
5. DIAGRAMA DE FLUJO 6
6. DESCRIPCION 7
7. ANEXOS 12
8. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 91

474 74 121 21
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q E3Q- FRANCISCO GONZALEZ LEON $/N < :;: ;: ;gl g? MORENO

IONA CENTRO C.P. 47400 4

LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONGTARUYEND O ITECETLIYTE
H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 1: VISITAS ATENDIDAS (Asistente de Direccion General)

RELACION SISTEMATICA

Insumos Agenda y Reporte de Visitas atendidas
Proveedor x . :
ENTRADA Asistente de Direccién General
Procedimientos Registro Base de Datos
Producto o Servicio Base de Datos
Usuario o Cliente Director General de Desarrollo Econémico
SALIDA s i =

Procedimiento

1: VISITAS ATENDIDAS

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON $/N

IONA CENTRO C.P. 47400
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O IWECFTTYYTE
H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 1: VISITAS ATENDIDAS (Asistente de Direccion General)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma gréfica para visualizar la secuencia de los mismos.

DIRECCION GENERAL
ASISTENTE DE DIRECCION
DE DESARROLLO
GENERAL
ECONOMICO
INICIO
Actividad 1
Actividad 2
i
el MR
Actividad 3
\-—-—Te-,———/
ey, A
FIN
— e ———————
d
PALACIO MUNICIPAL JuARez et A% o II“.ERQE;@I(E)
Sl CBNTHG. o F T 6 474 74 204 01 PUFBLOMAGICY

LAGOS DE MORENO, JALISCO,




LAGOS

DE MORENO

RECONSETRUVEND O ITICETLYY ]

W, AVUNTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 1: VISITAS ATENDIDAS (Asistente de Direcciéon General)

DESCRIPCION

R Responsable (puesto y

Actividad

Formato de guias

Asistentes de
Direccién General

dia, nombre de la empresa, nombre de la
persona atendida, teléfono, email

area) y plantillas
1 -
Asistente de Registro de reuniones o visitas que tenga el Director Calendario
Direccién General General de Desarrollo Econémico en Outlook Outlook
2 Registro base de datos visitas atendidas por Base de Datos

documento Excel

3 Asistente de Direccién

Envio por correo electrénico el archivo al Director General

General mensualmente
|
| |
474 74 1271 21 AdGOSpe
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ R, 474 74 121 00 IM&?%NO
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 204 01 4 A
IONA CENTRO C.P. 47400 7 PUEBL2 MAGIC2

LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO INIECH'TYYTN

H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 1: VISITAS ATENDIDAS (Asistente de Direccién General)

ANEXOS

Actividad 1: CALENDARIO OUTLOOK (agenda)

Calengario PUBNLAL
lectiénice calendar e en lnaa =

5| Adwiniitres wicodanies Compatis__

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 204 01
7ONA CENTRO C.P. 47400 8
LAGOS DE MORENO JALISCO.

PALACIU MUNIUIFAL JUAREL &. 474 74 121 00 } @MORENO




LAGOS

DE MORENO

REGONSTRUYEND O MTMIUEITE
H, AYUNTAMIENTO 1018-202

PROCEDIMIENTO 2: REGISTRO TARJETAS DE PRESENTACION (Asistente de Direccién
General)

RELACION SISTEMATICA

Tarjetas de Presentacién inversionistas, empresas,
Insumos instituciones educativas, representantes diversas
dependencias gubernamentales, etc.

ENTRADA Praveedor Ciudadania en general

Procedimientos Registro Base de Datos
Producto o Servicio Base de Datos

SALIDA Usuario o Cliente Director General de Desarrollo Econémico
Procedimiento 2: REGISTRO TARJETAS DE PRESENTACION

: 474 74 127 21 aGo

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ g 474 74 121 0O L 905])5

Q £5Q. FRANCISCO GONZALEZ LEQN $/N s L3 851 61 MOREN!
IONA CENTRQ C.P. 47400 9 PUFBLO MAGICO
LAGOS DE MORENO, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUVEN
H, AYUNTAMIENTO :ln -1021

PROCEDIMIENTO 2: REGISTRO TARJETAS DE PRESENTACION (Asistente de Direccién

General)
DIAGRAMA DE FLUJO
Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia de los mismos.
DIRECCION GENERAL
ASISTENTE DE DIRECCION
DE DESARROLLO
GENERAL
ECONOMICO
INICIO
Actividad 1
'\}
Actswdad 2
Actwndad 3
FIN
\mm—
| |
a
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ . Pl B S Iﬁ'gRgEl]\]]%
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 204 01 4 4
IONA CENTRO C.P. 47400 10 PUEBL2 MAGIC2
LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONETRUVEND O ITECETLYY-N

H. AVUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 2: REGISTRO TARJETAS DE PRESENTACION (Asistente de Direccién
General)

DESCRIPCION
Responsable (puesto
N P (p Y Actividad Formato d.e guias
area) y plantillas
1
Asistente de Registro de tarjetas fisicas en Base de Datos documento Base de Datos
Direccién General de Excel documento Excel
2 ; Ordenas tarjetas fisicas en cajas por orden
Asistentes de e
: i alfabético
Direccidn General
3 Asistente de Direccién Envio por correo electrénico el archivo al Director General

General

mensualmente

474 74 121 21

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 121
ESQ. FRANCISCO GOMNZALEZ LEON S/N . :;: ;: <o g‘_"
IONA CENTRO C.P. 47400 11

LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O IECHTTYTE
M. AYUNTAMIENTO 2018-21021

PROCEDIMIENTO 2: REGISTRO TARJETAS DE PRESENTACION (Asistente de Direccion
General)

ANEXOS

Actividad 1: Base de Datos documento de Excel

|
: 474 74 121 21 LAGOS pE
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ €, 474 74 121 00 MOR_ENQ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON /N 474 74 204 01 -~
IONA CENTRO C.P. 47400 12 PUEBL2 MEGICO

LAGOS DE MORENO, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONGTRUYENDQ
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 3: REPORTE DE ACTIVIDADES DIRECCION DE TURISMO
MENSUALMENTE (Direccién de Turismo)

RELACION SISTEMATICA

Insumos Reporte actividades
Proveedor 5 ! .
ENTRADA Direccidon de Turismo
Procedimientos Documento en Excel
Producto o Servicio Base de Datos
SALIDA Usuario o Cliente Director General de Desarrollo Econémico

Procedimiento

3: REPORTE DE ACTIVIDADES DIRECCION DE TURISMO
Mensualmente

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N

IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO. JALISCO.
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LAGOS

MORENO

H, AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 3: REPORTE DE ACTIVIDADES DIRECCION DE TURISMO MENSUALMENTE
(Direccidn de Turismo)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma gréfica para visualizar la secuencia de los mismos.

COORDINACION GRAL
DIRECCION DE TURISMO DE DESARROLLO
ECONOMICO

INICIO

=

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

474 74 121 21 LQGQSDE

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 121 00
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N . :;: ;: et MORENO

IONA CENTRO C.P. 47400 14
LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2078-2021

PROCEDIMIENTO 3: REPORTE DE ACTIVIDADES DIRECCION DE TURISMO
MENSUALMENTE (Direccién de Turismo)

Responsable (puesto : Formato de guias
No. P (p y Actividad : g
area) y plantillas
1 Direccién General B A iitamdo ol Y
nvio de correo electrénico solicitando el reporte de :
de Desarrollo . ; P Email
A actividades y estadisticas de ocupacién mensualmente
Econdémico
2 DI 5 de Turi Elaboracién y envio de documento de Excel Base de Datos
ireccién de Turismo e chmentolExeal
3 Direccion General de Elaboracién de gréficas y documentos resultados de la Graficasy
Desarrollo Econémico direccién presentacién
Power Point
‘.
|
. 474 74 121 21 LaGgSDE
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ =~
Q o FRANCISCO GONZALEZ LEQN SIN :;: ;: ;gl g? @MQRENQ
IONA CENTRO C.P. 47400 PUEBLE MaGIC2

15
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LAGOS

DE MORENO

RECONETRUYENDOD o
M. AYUNTAMIENTO 2018-102

PROCEDIMIENTO 3: REPORTE DE ACTIVIDADES DIRECCION DE TURISMO
MENSUALMENTE (Direccion de Turismo)

ANEXOS

Actividad 2: Base de Datos documento Excel
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474 74 121 21 LAGOS e

PALACIO MUN|C|PAL, JUAREZ 474 74 121 0O
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN $/N ‘b 474 74 204 01 MQRWFT;I?:IDQ
IONA CENTRO C.P. 47400 16 PUEBLQ
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUYENDO MUY E
H. AYUNTAMIENTO 2078-2021

PROCEDIMIENTO 4: REPORTE DE ACTIVIDADES DIRECCION DE PADRON Y LICENCIAS
(Direccién de Padrén y Licencias)

RELACION SISTEMATICA

Insumos Reporte actividades
ENTRADA Prgveedor Direccion de Padrén y Licencias
Procedimientos Documento en Excel
Producto o Servicio Base de Datos
SALIDA Usuario o Cliente Director General de Desarrollo Econémico
S e 4: REPORTE DE ACTIVIDADES DIRECCION DE PADRON Y
LICENCIAS Mensualmente

474 74 121 21 aAGOSpe
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 474 74 121 00 IMORENO
Q £SQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 204 01 Y
IONA CENTRO C.P. 47400 17 PUEBLOMAGICY
LAGOS DE MORENO, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUY
H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 4: REPORTE DE ACTIVIDADES DIRECCION DE PADRON Y LICENCIAS
(Direccion de Padrén y Licencias)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma gréfica para visualizar la secuencia de los mismos.

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO

ECONOMICO

DIRECCION DE PADRON Y
LICENCIAS

INICIO

vl

Actividad 1

b

Actividad 2

——

SRR TR

Actividad 3

4

. 474 74 121 21
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 474 74 121 00
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S$/N 474 74 204 01
IONA CENTRO C.P. 47400 18
LAGOS DE MORENO, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUVYENDO
H, AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 4: REPORTE DE ACTIVIDADES DIRECCION DE PADRON Y LICENCIAS
(Direccion de Padrén y Licencias)

DESCRIPCION

Responsable (puesto y Astiridad Formato de guias

No.
area) y plantillas

1 Direccién General

Envio de correo electrénico solicitando el reporte de :
de Desarrollo P Email

actividades y estadisticas de ocupacién mensualmente

Econémico
2 : 2 r Elaboracién y envio de documento de Excel Base de Datos
Direccién de Padrén y
: : documento Excel
Licencias
3 Direccion General de Elaboracidon de presentacidn con los resultados de la Presentacién
Desarrollo Econémico direccidn Power Point

474 74 121 21 aGco

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ i el e L((J;OSD{:')
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N ‘. Xk %x 354 B3 M.-REN..
IONA CENTRO C.P. 47400 19 PUFELO MAGICO

LAGOS DE MORENQ., JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O INEFUIYYE

H. AYUNTAMIENTO 2078-202

PROCEDIMIENTO 4: REPORTE DE ACTIVIDADES DIRECCION DE PADRON Y LICENCIAS
(Direccién de Padrén y Licencias)

ANEXOS

Actividad 2: Base de Datos documento Excel

& Conm Contury Gothe 7|
a 4 Copar v oS
S % copartornat,| B X K2 AL
Fortspspeies

\
PALACIO MUNICIPAL AREZ ‘. 474 74 121 21 @LQGQSDE
s p R e S 474 74 121 00 MO
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N _R EN__
IONA CENTRO C.P. 47400 20 474 74 204 01 UL MaGICe

LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONGTHUYENDO G

3: reseﬂ‘téﬂﬁ’ﬁ"P&Wﬁf‘P&ht

GIROS BLANCQOS

2012 36 $ 5,522,000.00 78

013 365 |$ 48,457,760.00 764)

2014 182 S 55,492,065.00 504

2015 61 |$ 81,240,000.00 335

TOTAL 64 [$  190,711,825.00 79|
GIROS NEGROS

INVERSION

92

2015 13 S 650,000.00 %

TOTAL 105 |$ 5,250,000.00' 21
CONCENIRADO MODARE

2013 40 $ 1,756,000,00

2014 19 |5 26,750,165.00 277

2015 50 S 80,775,000.00 321]
TOTAL 209 $ 109,281,165.00 633

12 474 74 121 21 LAGOSpe
PALACIO MUNICIPAL, JuARrez ‘. 474 74 121 00 MOR_END
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 204 01 Y v
IONA CENTRO C.P. 47400 21 PUEBL MAGIC?
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 5: REPORTE DE NUEVAS INVERSIONES ESTABLECIDAS EN LAGOS DE
MORENO (Coordinacién de Atraccién de Inversiones)

RELACION SISTEMATICA

Reporte de Nuevas Inversiones establecidas en el Pl Colinas
Insumos i
de Lagos y fuera de él.
ENTRADA Provesdor Coordinacién de Atraccién de Inversiones
Procedimientos Documento en Excel
Producto o Servicio Base de Datos
Usuario o Cliente Director General de Desarrollo Econémico
SALIDA
Lt 5: REPORTE DE NUEVAS INVERSIONES (Coordinacién de
Procedimiento :
Atraccion de Inversiones)

474 74 1271 21 14GOSpE
PALACIQ MUNICIPAL, JUuAREZ Q, 474 74121 00 MOR_ENO
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 204 01 v v
IONA CENTRO C.P. 47400 22 PUEBL2 MAGIC2

LAGOS DE MORENO, JALISCO.




7ot | LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O ITECHTYYTE
H. AYUNTAMIENTO 1018-20121

PROCEDIMIENTO 5: REPORTE DE NUEVAS INVERSIONES ESTABLECIDAS EN LAGOS DE
MORENO (Area de Atraccién de Inversiones)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia de los mismos.

COORDINACION
AREA DE GENERAL
ATRACCION DE DE DESARROLLO
INVERSIONES ECONOMICO

INICIO

—_—

‘I\/
Actividad 1

—_—
J
N

Actividad 2

—_—
fiil
il

Actividad 3

H

PALACIO MUNICIPAL JUAREZ 474 74 121 00 MoRmo

ES@. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 1
9 IONA CENTRO C.P. 47400 23 474 74 204 © TUimio MaGIco

LAGQOS DE MORENQO, JALISCO.

474 74 121 21 ‘ i LQGQSDE




LAGOS

RECONSTHUYEND O IMEFTLYTE

on d lnvers‘one b 2018-2021

DESCRIPCION

vAs IENERGORE BECABLECIDAS EN LAGOS DE

Responsable (puesto y

Formato de guias

No. Actividad 3
area) y plantillas
1 Direccion General B st it 4
nvio de correo electrénico solicitando el reporte de :
de Desarrollo ; T i P Email
¥ actividades y estadisticas de ocupacién mensualmente
Economico
2 Coordinacibne Elaboracién y envio de documento de Excel Base de Datos
= documento Excel
Atraccién de
Inversiones
3 Direccion General de Elaboracién de presentacién con los resultados de la Presentacion
Desarrollo Econdmico direccion Power Point
474 74 121 21 LAGOS pE
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESO. FRANCISCO GONZALEZ LEON /N T i MORENQ
IONA CENTRO C.P. 47400 24 PUEBL2MAGIC2

LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVYEND O TESULYYN
H. AYUNTAMIENTO 3018-2021

PROCEDIMIENTO 5: REPORTE DE NUEVAS INVERSIONES ESTABLECIDAS EN LAGOS DE
MORENO (Coordinacién de Atraccidn de Inversiones)

ANEXOS

Actividad 2: Base de Datos documento Excel
2.1 Empresas establecidas en el Pl Colinas de Lagos

m EMPRESAS CONNRMADAS PARA. INSTALARSE EN EL
| PARGUE INDUSTRIAL "COLINAS DELAGOS" JALISCO gk 2
COI.I.Nf!BIL.:A ‘3’. Lagos de Moreno Jalsco T a o

Febrerc 2013,

Manulachra y ers amble de frenos para

| 1 ADWICS North Amarica, Inc i 950 50 10Has,
Instaiacion de la Planta de Vestiduras
| 2 BADERIAUSCO,S.INC.PORADECY.  pava interiores Automotrices en ol (%7} m 5 Has. Iittod? sers bader d eathes def
Pacque Indusurial de Lagos de Morena
1 KUZEM, Co. Lid / HAIME Fabricacion de ier monlato Suomotil 108 50 1219m2 ol Mosh thaoma comd
4 MATSUO INDUSTRIES, INC. Manufactura de pietas de sutomdviles 1200 97 66 Has bitpd AwsonncCmativo.Lol
Flaboracitn de rollos de alambr 60 de
|5 MAIAZAXI SEIKO sterode aha calidad y Barras 956 ” 1685 Has e inivazal veko coinlend

ssriradas en fria, Autopartes.
Fabricacion e ingmierla do moldes

| & NSSINKAKOU CO.LTD alkiikoes pocs Wiamitis s a0 15 3275 Mas b fersex nisunbakoucand
POLYMER TECHNIK ELBL havid b " e
7 :Ecmmmmnsmcqum Sk Ciachaa i aios il 00 0 1Has
|5 STAMEYEUCTRCMDOCD,SA DECY.  icadindepuieuionauice gy e oM. bitsx/ b stasley comoonents cond
| 10 VORWEK Fabricacion paries automotrices DeSaTHas bittp:/fcos poeate vor ses g omd
Fabilacion de parves alslantes de g/ fevets v ogroun com/Chieretarg:

ju i sonido pars o LaCTON JUIDMOLTIZ. 3 MX48.0 i 78l
Fabricacion de piezas de motor paca

Az ORApON quinaria automotriz.

SR8 AL CONPRIMAT AL NUEVA RO/ S5

. -
_sGos D Lago: Moreno Jalisco JALISCO
m——® | LE saex e Moreno Jo JALISCO
12300 3013
s S
3 [TusocEEa g Mamisne 00 oS e
[y e
1 jaazis oriasos e gy gt ot o aan st -~ [e— 300 | o=
3 [omanas e — G | ™ | samar

WAPIBLAT T A BT ADAL
PROYECTOS DE EXPANSION
g siae KGIenD S DuSY

149v8 3310
-
1 |onararamn raes b ot w17 4 b e e s | s ewe 120

474 74 121 21 g U E
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ (. 474 74 121 00 @L GOSD

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S$/N pdy gt MQRENQ
IONA CENTRO C.P. 47400 25 PUFBIL0 MAGICO
LAGOS DE MORENO, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUYEND O I YYN
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

|
474 74 121 21 LAGOSpE

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N ‘D :;: ;: ;g: g? MQR_ENO
IONA CENTRO C.P. 47400 26 PUEBLO MAGICO

LAGOS DE MORENQ. JALISCO,




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDD
W, AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 6: VISTAS DE CAMPO (Area de Financiamiento y Apoyo)

RELACION SISTEMATICA
Insumos Visitas a comercios y pequefias empresas
Proveedor " by
ENTRADA Financiamiento y Apoyo
Procedimientos Documento en Excel
Producto o Servicio Base de Datos
Usuario o Client Director General de Desarrollo Econémico
SALIDA g ae
Procedimiento 6: Visitas de Campo (Financiamiento y Apoyo
| e
PALACIO MUNICIPAL, 1uAzes 424 14 121 01 LSei
o ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON $/N 474 74 204 01 L2 ~
ZIONA CENTRQ C.P. 47400 27 PUEBLO M4GICO
LAGOS DE MORENQO, JALISCO,




LAGOS

DE MORENO

RECONETRUVENDO
H., AYUNTAMIENTO 2018-23021

PROCEDIMIENTO 6: VISTAS DE CAMPO (Area de Financiamiento y Apoyo)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia de los mismos.

COORDINACION
AREA DE GENERAL

FINANCIAMIENTO & DE DESARROLLO
APOYO ECONOMICO

INICIO

|

Actividad 1

_—
]
h

Actividad 2

Actividad 3

i

474 74 121 21 LAGOSpE

PALACIO MUNICIPAL JUAREZ 474 74 121 00
Q Fsq FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N (9 il iR MORENO
ZONA CENTRO C.P. 47400 28 PUEBL8 MAGICY

LAGOS DE MORENQ, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSETRUVEND O ITECHITYYTE
H. AYUNTAMIENTO 2078-2021

PROCEDIMIENTO 6: VISTAS DE CAMPO (Area de Financiamiento y Apoyo)

DESCRIPCION
Responsable (puesto s Formato de guias
No. P (p y Actividad 3 g
drea) y plantillas
1 Direccion General . 2o o £
Envio de correo electrénico solicitando las visitas Email
r . o 7
de Desa‘rollo realizadas a las pequefias y medias empresas para dar a
Eeanamca conocer los servicios que ofrece la coordinacién
: Cootiinacisn de Elaboracidn y envio de documento de Excel Base de Datos
: S documento Excel
Financiamiento y
Apoyo
3 Direccién General de Elaboracién de presentacion con los resultados de la Presentacion
Desarrollo Econdmico direccién Power Point
474 74 121 21 g ~
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ € 474 74 121 00 L Gﬁ'%ﬁ%
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 204 01 MQ v
ZONA CENTRO C.P. 47400 29 PUEBLOMAGICO
LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

YUY ENDO ITIETTYYE

RECONE
H, AYUNTAMIENTO 1078-2021

PROCEDIMIENTO 6: VISTAS DE CAMPO (Area de Financiamiento y Apoyo)

ANEXOS

Actividad 2: Base de Datos documento Excel

Actividad 3: Presentacion Power Point

FINANCAMIENTO & APOYO | FINANCIAMIENTO & APOYO | FINANCIAMIENTO & APOYO
R ; 218 20 2 e o ; v g
Aemrmad 46 St ety " e -

e S22 218300 | : — ———— -
1 7 2473 Atencién ciudadania

73
2013, 3014, 10148 s A

Oerrama
2014 2014, 2015 erodo
-

Econdmica
| : .
. I ! -
|
1 i G .
- = { ;
D e | 5 - -

= aan

L0 &

;

474 74 121 21 LAaGOSpE

€, 474 74 121 00 MQRENO
PUFBLOMAGICY

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEQGN §/N 30 474 74 204 01

9 ZONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MOREMNO, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 7: REPORTE MENSUAL (Area de Financiamiento y Apoyo)

RELACION SISTEMATICA

e o Personas atendidas en el area de financiamientos y apoyos
{emprendedores o empresarios)
P r 2 o
ENTRADA taveedo Financiamiento y Apoyo
Procedimientos Documento en Excel
Producto o Servicio Base de Datos
Usuario o Cliente Director General de Desarrollo Econémico
SALIDA
: 7: REPORTE MENSUAL (Coordinacién de Financiamiento y
Procedimiento
Apoyo)
‘ a
PALACIO MUNICIPAL, JUARE? L e Iﬁgﬁ.%ﬁg
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN S/N 474 74 204 01 - S
IONA CENTROQ C.P. 47400 31 PUEBLO MAGICO

LAGOS5 DE MORENO, JALISCO.




LAGOS

MORENO

5 TAUYENDO INECFUTYTE

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 7: REPORTE MENSUAL (Area de Financiamiento y Apoyo)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia de los mismos.

COORDINACION
AREA DE GENERAL

FINANCIEMIENTO & DE DESARROLLO
APOYOS ECONOMICO

INICIO

—_—
)
b

e e

Actividad 1

|
N

Actividad 2

R
b

o
ey
Actividad 3

. 474 74 121 21 LAGOS pE
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 474 74 121 00 MORENO
ESG. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N §74 74 204 01 0
IONA CENTRO C.P. 47400 32 PUEBLO MAGIC?
LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONS THUVEND O ML E
H., AYUNTAMIENTO 3018-2021

PROCEDIMIENTO 7: REPORTE MENSUAL (Area Financiamiento y Apoyo)

Responsable (puesto mato de gui
No. P (p Y Actividad For ] guias
area) y plantillas
1 Direccién General " R a2
Envio de correo electrénico solicitando las empresas y Email
de Desarrollo emprendedores que han acudido a la coordinacion para
Econdmico dar a conocer los servicios que ofrece la coordinacion
2 A0t Elaboracién y envio de documento de Excel Base de Datos
Coordinacién de docurmentolExcel
Financiamiento y
Apoyo
3 Direccién General de Elaboracién de presentacién con los resultados de la Presentacion
Desarrollo Econémico direccién Power Point

474 74 121 21 AdGOSpE

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ R, 474 74 121 00 IIV’IORENO

0 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 204 01 4 4
IONA CENTRO C.P. 47400 33 PUEBLO MAGICO

LAGOS DE MORENQ. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

H, AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 7: REPORTE MENSUAL (Area de Financiamiento y Apoyo)

ANEXOS

Actividad 2: Base de Datos documento Excel

Faj™ & g ae Coor =TS i
o Pt e : = ; = E Mutotuma +
el e e B W W E e A
PE* o copstoru | M & @ - G A B[] 0 R Hcomnacyana | § - % 00T fomate Duluma fitiorar Wi e Formato | ) g, mm¥
Pomapapens 5| Fuente 5 Auseacion il Hameto i ttilos [ | Maodiicer
H24 < Kl N
E : | E ;
e S Bk D e B e ke Eliseasacs [
Reporte semanal Coordinacion dé Financiamiento y Apoyos. _.
; 1 Aarén Fabidn Fiores Financiamiento na na L] :.
5 3 Miguel kngel Coraresibper Foancaments 477704786 mangelcuiei@yahoo commx _ Venta oelenceria 5500000 ;
| 6 | 120172015 3 Yolsnds Macias 4741201762 na na $20,000.00
7 | 13012015 4 Antonio Maldonado Gome: 4741064857 na Alaiiotes $20,000.00
§ _ Alondra Espinota Romo 4747372541 almendra_lark@ com Invernadero $50,000.00
6 Rebeca Padika Lopez na sandra.deigad fob.mx INADEM na
7 Antonio Martiner Barrios Financamiento na na na $100.000.00
8 Marfa Araced Avila Gonzdier Financiamientc 4741047540 na Cocina econdmica $25.000.00
9 Deends Elzabeth Gdmez Cervantes 474111551 lizbeth0287@hotmail.com.mx Fabricacidn de guante industrial $50,000.00
10 Martin Cardona Velor Financiamiento na na Abarrotes $50,000.00
11 Cosme Fabian Dévalos Franco Finandamienic 4747388433 hotmail.com Senvicio $100,000.00
12 Alan Zermefo 4747388493 __lngargcosme @ hotmail.com Servidos profesionales $100,000.00
Financiamienio 4747491756 na Engorda de ganado $300.000.00
Rumaldo Baktazar Rocha A74TIISS na Vents de herramiantas $20,000.00
a Centeno Romo 4744354637 " Venta de suplementos deportistas '$300,000.00
Finas 4744351300 na Seguros, paneles solares $300.000.00
4747386876 .o @ hotmail.com Abatrotes $20,000.00
4747375137 eliseo_der@ com Servicos
ATA1081554 __ omariper26@yahoo com.mx Dukceria
4741047540
4741069905

Actividad 3: Presentacién Power Point

FINANCIAMIENTO & APOYO | FINANCIAMIENTO & APOYO ||
a1 B'l:.— m— i

73 Alencidn
Derrama Econdmica 013 2004, 4t bty hert

1) 0la 1013 Inenode i

- a— J

474 74 121 21

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEQN S/N
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

9 34

474 74 121 00
474 74 204 01




LAGOS

DE MORENO

RECONGTRUYENDO MY YTE
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 8: PROGRAMA DE CAPACITACION Y TALLERES INFORMATIVOS
(Vinculacién Empresarial)

RELACION SISTEMATICA

Insumos Programa con Taller de Capacitacién y Taller Informativos
r r
ENTRADA Higvecdo Vinculacién Empresarial
Procedimientos Documento en Excel
Producto o Servicio Base de Datos
Usuario o Cliente Director General de Desarrollo Econémico
SALIDA

Procedimiento

8: Programa de Capacitacién y Talleres Informativos

Q

PALACIO MUNICIPAL JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON $/N

IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO.

474 74 121 21 @L@GQSDE
474 74 121 00
35 (. 474 744 201 01 MQRENQ




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O ITEFTEYTE

H, AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 8: PROGRAMA DE CAPACITACION Y TALLERES INFORMATIVOS
(Vinculacién Empresarial)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia de los mismos.

COORDINACION GENELAL

VINCULACION
DE DESARROLLO

EMPRESARIAL
ECONOMICO

‘ INICIO
‘ Actividad 1

Actividad 2

‘ Actividad 3

| |
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ AXE R ALY 4 LAGOS pe
., JUARE 474 74 121 00
Q o FRANCISCO GONZALEZ LEON $/N “74 78 204 41 MQRN.EGI&Q
IONA CENTRO C.P. 47400 36 PUEBLQ

LAGOS DE MORENO, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 3078-2021

PROCEDIMIENTO 8: PROGRAMA DE CAPACITACION Y TALLERES INFORMATIVOS
(Vinculacién Empresarial)

ESCRIPCION
Responsable (puesto A Formato de guias
No. P {puestoy Actividad e
area) y plantillas
1 Direccion General . i 3
Envio de correo electrénico solicitando el Programa de Email
de Desarrollo Capacitacion y Talleres Informativos a impartir a la
Economico ciudadania semestralmente
2 Vinsilseisn Elaboracién y envio de documento de Excel Base de Datos
- documento Excel
Empresarial
3 Direccién General de Elaboracion de presentacion con los resultados de |a Presentacion
Desarrollo Econémico direccién Power Point
474 74 121 21 aGo
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ Q, 474 74 121 00 IMOGREI%E:)
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 204 01 . =
10NA CENTRO C.P. 47400 37 PUEBL2 MAGIC2

LAGOS DE MORENO, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUVEND O IMECFTTYYTE

H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 8: PROGRAMA DE CAPACITACION Y TALLERES INFORMATIVOS
(Vinculacion Empresarial)

ANEXOS

Actividad 2: Base de Datos documento Excel

2.1 Programas de Capacitacion

Talleres de Capacitacion 2015

Fecha del evento Ponente " Institucién

2.2 Talleres Informativos

Talleres Informativos 2015

Fecho Apertura
Programa . ik
Convocatorio

Apertura 11/05/2015 Clerre 10/06/2015 INADEM

Fecha propuesta Fecha Cierre Convocatoria  Institucion

Mayo fecha por confirmar Fomento al Emprendimiento

-i

i

i
Incorporacién de Tecnologfas de Informacién y Apertura 11/05/2015 Clerre 10/06/2015 NADEN I £

Mayo fecha por confirmar
Comunicaciones a las Micro y Pequefias Empresas

Fortalecimiento Competitivo de Micro Empresas Participantes  Apertura 18/05/2015 Cierre 10/06/2015 INADEM

Mayo fecha por confirmar
en el Régimen de incorporacién Fiscal

o

Junio fecha por confirmar Programa de Apoyo BienEmpleo

Lt L LA S £ 25 5 1

: 474 74 121 21 aGo

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ ¢ 474 74 121 00 L 9 SD%
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON $/N A anied M..REN...
I0NA CENTRO C.P. 47400 38 PUEEL0 MAGICe

LAGOS DE MORENQ, JALISCO




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRAUYEND O MTECFTTYYTE
H. AYUNTAMIEHTO 31018-2021

Actividad 3: Presentacion Power Point

VINCULACION EMPRESAR

474 74 121 21
474 74 121 00

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEQMN S/N

IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENOQ, JALISCO.

474 74 204 01

39




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O ITECFITXLN
M. AYUNTAMIENTO 1018-202

PROCEDIMIENTO 9: PLANEACION, COORDINACION, EJECUCION Y EVALUACION EVENTOS (Vinculacién
Empresarial)

RELACION SISTEMATICA
Insumos Programa con Taller de Capacitacién y Taller Informativos
Proveedor : 2 .
ENTRADA Vinculacién Empresarial
i Planeacién, Coordinacién, Ejecucion y Evaluacion diversos
Procedimientos
eventos
Producto o Servicio Taller de Capacitacién y Talleres Informativos
Usuario o Cliente Director General de Desarrollo Econémico
SALIDA
Procedimiento 9: Planeacién, Coordinacion, Ejecucién y Evaluacién Eventos
4 1 aGo
AL IMINITIEAL WA, WUEEEE: MOREND
o F NCI3 GONIAL b —~. -~
ELS)C:«A c?zmreo c FL.‘ 47400 40 T 24208 WA MIGEY

LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O INEFTTYYN

H. AYUNTAMIENTO 1018-202

PROCEDIMIENTO 9: PLANEACION, COORDINACION, EJECUCION Y EVALUACION EVENTOS (Vinculacién
Empresarial)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia de los mismos.

COORDINACION GENEFAL

DE DESARROLLO

VINCULACION

EMPRESARIAL
ECONOMICO

INICIO
Lo
Actividad 1
i O
Actividad 2

EE

e W
Actividad 3

W
Actividad 4

S

Actividad 5
i——-;\—lr—-——

Actividad 6

-

M
Actividad 7

W
FIN

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON §/N . :;: ;: ;ﬁl g?
IONA CENTRQ C.P. 47400 41
LAGOS DE MORENO, JALISCO.

474 74 121 21 ‘ LAGOS pe




LAGOS

DE MORENO

RECONETHUYENDO

NACION, EIE&“UETGHV‘EKL‘UAaéN EVENTOS (Vinculacién

PROCEDIMIENTO 9: PLANEACION,
Empresarial)

rd
Responsable (puesto =t Form
No. P 5 (p y Actividad , atg d-e
rea) guias y plantillas
1
S ol Aprobados el programa de Talleres de Capacitacion y Documento de
£ ial Talleres Informativos, se realiza un check list definiendo la Excel
TMREsane logistico que demanda cada uno de los eventos en
particular
2 ViReilactan Documento de
! Elaboracién de orden del dia del evento Word
Empresarial
3 | Vinculacién Empresarial | Solicitud Difusién y Promocién de los eventos a Formato de
Comunicacién Social Excel
4 Vinculacion Empresarial, | Confirmacién de empresarios y emprendedores del Formato de
Financiamiento y municipio al evento. Excel
Apoyos, Bolsa de
Empleo
5 | Vinculacion Empresarial | Lista de Asistencia para el registro de los participantes en el | Formato de
dia del evento Excel
6 | Vinculacion Empresarial | Base de datos de asistentes a los diversos eventos Formato de
Excel
7 | Vinculacién Empresarial | Tabulacién y Generacidn de Graficas de Resultados de la Formato de
Evaluacidn por parte de los asistentes a los eventos Excel
J
: 474 74 121 21 LAGOS pE
PALACIO MUNICIPAL, REZ fopdod
Q ESO. FRANCISCO GONZALEZ LEON SN L :;: ;j ;gl g? MORENO
IONA CENTRO C.P. 47400 42 PUEBI2 MAGIC2

LAGOS DE MORENQ, JALISCQ,




LAGOS

DE MORENO

RECONGTRUYEND O
H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 9: PLANEACION, COORDINACION, EJECUCION Y EVALUACION EVENTOS (Vinculacién
Empresarial)

ANEXOS

Actividad 1: Base de Datos documento Excel Check List

Comdinnt b 4 B e s g B e

et s rovasey

P ]
A S o T8 T T S e A

e
e e
e e etV e

= o

Faew tossms.
Lo Fongunas 1 e
o -—

474 74 121 21 g Q
PALACIOC MUNICIPAL, JUAREZ n 474 74 121 00 INJ[QGI{%II&E
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 204 01 At

IONA CENTRO C.P. 47400 43
LAGOS DE MORENO, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTHAUYEND O IETEITITCE

d Prémdéién Y DifusTéH Comunicacién Social

Actividad 4: Formato Excel Confirmaciones al evento

i ARLAL DHDIDO . 3

g . - = - = o i T ~ I dutowns ©
:.u AN Swiml B S Ganerar :H; j H .3- I IR b Qr E o)
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¥ 6l 130 Laemao
4 Bied 150 225 b
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a2 , Sagurstse i dustonl M FaWE e t] werter ga Praria Enhuneldace gan e Iepath Vb Gumdren
13  |agrama 17 A331643  |Hpe "sen veragei mcensacncleado s4LT
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474 74 121 21 I 19GOS pE

PALACIO MUNICIPAL, JuARez
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN S/N :;: ;: ;(2)1 g? MORENQ
IONA CENTRO C.P. 47400 44 PUEELO MGICQ
LAGOS DE MORENOQ, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONGTRUVENDO
H., AYUNTAMIENTO 1018-2021

Actividad 5: Formato Excel Lista de Asistencia

15 de Jusio WIS
: Tallar Como elaborar un Curriclumy
-.:.-.-f MORENG Como llenar una Solisitud de Empleo
Casa de la Cuitura Selon 8

Actividad 6: Formato Excel Registro de Participantes

WI’“ [ hretar Sheodipigne  Fomcws  Das  Rees Vb Campiumentcs i g B rasart iy S
3w % = X susoroms -
o A mw e B B B8 o E I
NE g I A A EEE R m: £ W T T | Fomd o Jormde 1ML o Miwter TR | i s ]
" Alinesodn k| fal

tondiconsl
Baimass Estilor Coidas

[ 1 P S !

I R e

o

* LISTADO DE AUSTENCIAS

LAGOS DE MORENO JALISCO

474 74 121 21 g. 0..5

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ R, 474 74 121 00 L ((); DE
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEOMN S/N 474 74 204 01 M,, 4
IONA CENTRO C.P. 47400 45 PUEBLO MAGIC




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 10718-202

Actividad 7: Formato Excel Resultados Evaluacién Taller o Evento & Graficas

[T T ?
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474 74 121 21 LQGQSDE

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON $/N 474 74 121 00 MORENOQ

204 01
ZONA CENTRO C.P. 47400 46 474 74 204 0 PUEBLOMEGICY
LAGOS DE MORENO, JALISCO




LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUYENDO
H., AYUMTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 10: VACANTES SOLICITUD DE CANDIDATOS POR PARTE DE LAS
EMPRESAS (Bolsa de Empleo Atencién Empresarios)

RELACION SISTEMATICA

Insumos Vacantes
veedor :
ENTRADA prove Bolsa de Empleo Atencién Empresarios
B it Rece!ot:lon Solicitud por pam'a de las empresas, envio de
candidatos con perfil requerido
Producto o Servicio Cartera de buscadores de empleo
Usuario o Cliente Empresarios
SALIDA >
L 10: VACANTES Solicitud de Candidatos por parte de las
Procedimiento 2 z
empresas (Bolsa de Empleo Atencién Empresarios)
‘ !
‘ a
lucie sUNBIEAL WAt ¢ BATE G R
A b —~. o~
¢ gé%:é@:mwo C.P. 47400 47 474 74 204 01 A R
LAGOS DE MORENO. JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONGTRUYENDO
H. AYUNTAMINENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 10: VACANTES SOLICITUD DE CANDIDATOS POR PARTE DE LAS
EMPRESAS (Bolsa de Empleo Atencion Empresarios)

DIAGRAMA DE FLUJO
Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia de los mismos.
COORDINACION GENERAL
BOLSA DE EMPLEO
DE DESARROLLO
Atencién Empresarios
ECONOMICO
( INICIO
lazl,
h 4
’
Actividad 1
A\ /
ol
N
( i
Actividad 2
\ = ==
bl
" i
Actividad 3
bl
=
FIN J
\
i 5 v
PALACIO MUNICIPAL JUAREZ s e g I-M-ggfsﬁg
@ e-rumpea s B g 474 74 204 01 VIORENG

LAGDS DE MORENO, JALISCO




LAGOS

DE MORENO

RECONBTHUYENDO
HW. AYUNTAMIENTO 1018-2031

PROCEDIMIENTO 10: VACANTES SOLICITUD DE CANDIDATOS POR PARTE DE LAS
EMPRESAS (Bolsa de Empleo Atencién Empresarios)

Responsable (puesto P
No. P (puestoy Adtividat Formato de
area) guias y plantillas
1
Llenado de formato con la solicitud de vacantes Formato de
Bolsa de Empleo ety T
(descripcién a detalle de la posicién) por parte de las Excel
empresas
2 Seleccion de candidatos de la base de datos que Base de datos
Bolsa de Empleo ;
tenemos de personas en busqueda de empleo documento de
Excel
3 Envio de correo electrénico a la empresa solicitante con Email
Bolsa de Empleo : 7 : 5
posibles candidatos para cubrir la vacante solicitada con
copia para la Directora General de Desarrollo Econémico
\
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LAGOS

DE MORENO

RECONETRUYENDO c
M. AYUNTAMIENTO 1018-202

PROCEDIMIENTO 10: VACANTES SOLICITUD DE CANDIDATOS POR PARTE DE LAS
EMPRESAS (Bolsa de Empleo Atencién Empresarios)

ANEXOS

Actividad 1: Formato Registro de Vacantes solicita
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Actividad 2: Base de Datos candidatos en busqueda de empleo
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O MECITTYY]
H., AYVUNTAMIENTO 1018-2021

Actividad 3: Formato Email respuesta empresas con cartera de candidatos
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O ITECEUTIYN|
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 11: CANDIDATOS RECOMENDADOS ATENCION PERSONALIZADA (Bolsa
de Empleo Atencion Empresarios)

RELACION SISTEMATICA

Personas en blsqueda de una oportunidad de trabajo

|
ity RECOMENDADAS

ENTRADA Rrotedor Bolsa de Empleo Atencién Empresarios

Recepcidn Curriculums o atencién del ciudadano
recomendado en busqueda de empleo

Procedimientos

Producto o Servicio Reporte de Atencion y Seguimiento Recomendados

Candidatos en busqueda de empleo, regidores, directores,
Usuario o Cliente empresarios que desean recomendar a titulo personal a
alguna persona.

11: CANDIDATOS RECOMENDATOS Atencidn personalizada
(Bolsa de Empleo Atencién Empresarios)

SALIDA

Procedimiento

e 474 74 121 21 LAGOS pe
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LAGOS

PROCEDIMIENTO 11: CANDIDATOS RECOMENDADOS ATENCION PERSONALIZADA (Bolsa
de Empleo Atencién Empresarios)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma gréfica para visualizar la secuencia de los mismos.

COORDINACION GENERAL

DE DESARROLLO
ECONOMICO

BOLSA DE EMPLEO

Atencion Empresarios

INICIO

s
LActividadl

) ‘
Actividad 2
—
Actividad 3

W,

-

\

s v 1
Actividad 4
L )
L7
FIN

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ (. 474 74 121 00
o ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N $74 74 204 01

IONA CENTRQ C.P. 47400 53

LAGOS DE MORENO. JALISCO.
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de Empleo Atencion Empres

LAGOS

DEORENO

aric

NOSATENCION PERSONALIZADA (Bolsa

Responsable (puesto " (s]
No. P (p y Actividad Format d-e
area) guias y plantillas
1
Se presenta el candidato recomendado y lo registramos en Formato de
Bolsa de Empleo
P una Base de Datos de Excel denominada Recomendados Excel Candidatos
poniendo como nota que persona lo recomendé Recomendados
2 Revisa las vacantes vigentes y nos indica cuales son las Formato de
Bolsa de Empleo ; ’ :
de su interés, marcandole a las empresas para concretar Excel Reporte de
una entrevista para el candidato, de igual manera se le Vacantes
proporcionan los datos de cada empresa para que él
pueda estar en contacto con las personas de Recursos
Humanos.
3 Se registra los detalles de su visita, actualizindose dicho Formato de
Bolsa de Empleo - ; .
reporte dia con dfa donde se pone el estatus dela Excel Candidatos
atencién de cada persona y ese reporte. Recomendados
4 Bolsa de Empleo Se le manda el estatus de su recomendado a la persona que | Correo
lo recomendd, con copia para la Directora de Desarrollo Electrénico
Econdémico
_ 474 74 121 21 LAGOS pE
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7oy | LAGOS

DE MORENO

RECONGETHUYENDO
W, AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 11: CANDIDATOS RECOMENDADOS ATENCION PERSONALIZADA (Bolsa
de Empleo Atencién Empresarios)

ANEXOS

Actividad 1: Candidatos Recomendados

Actividad 2: Reporte de Vacantes Vigentes
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LAGOS

DE MORENO

RECONGTRUYENDO
M, AYUNTAMIENTO 2018-2021

Por indicaciones de ls Uc. Tania De Ls Vega Espinal, Directora de Ik del H. le hago Begar de maners adjunta un
informe detallando ls atencién que se le ha dado @ la(s) persona(s] recomendada(s) por parte de usted para poder apoysrio|s) en su bisqueda de
empleo,

Una de las encomiendas que me fue asignada es la de darle segumiento puntual @ cada 2 una atendon |

Desde nuestra primera '3 al que nasotros somos solo un enlace entre las empresas y los candidatos, de nosotros no
dependen las contrataciones, por la que les recomendamos mantenerse en contacto para saber cudles son las vacantes sxistentes y de esta forma
poder reforzar el envic de su CV s laempresa solictante de forms personal ¥

da en nosotros y €sp quela que le de

474 74 121 21 LQGQSDE

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 474 0
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IONA CENTRO C.P. 47400 56 PUEBLE MAGICS
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
W, AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 12: ACTUALIZACION PIZARRA VACANTES VIGENTES (Bolsa de Empleo
Atencién Empresarios)

RELACION SISTEMATICA
Insumos Personas en busqueda de una oportunidad de trabajo
ENTRADA Efgvesdar Bolsa de Empleo Atencién Empresarios

Actualizar las vacantes publicadas fisicamente en la pizarra

Procedimientos
ubicada dentro de las oficinas de Desarrollo Econémico

Producto o Servicio Hojas de impresas con las vacantes vigentes

SALIDA Usuario o Cliente Candidatos en busqueda de empleo.

12: ACTUALIZACION PIZARRA VACANTES VIGENTES (Bolsa de

Procedimient
rocedimiento Empleo Atencién Empresarios)

. 474 74 121 21 ‘ LGOS pE
PALACIO MUNICIPAL, JUuAREez ¢, 474 74 121 00 MORENO
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O ITECITTYY-N
M. AYUNTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 12: ACTUALIZACION PIZARRA VACANTES VIGENTES (Bolsa de Empleo
Atencion Empresarios)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia de los mismos.

COORDINACION GENERAL
BOLSA DE EMPLEO
DE DESARROLLO
Atencién Empresarios
ECONOMICO
d g
INICIO
[
h
" \
Actividad 1
" : X
Actividad 2
A =3 y
U
FIN
L 4
| |
‘ ai
PALACIO MUNICIPAL, JuARez ¢ i @h&&sﬁg
A S T e AL 474 74 204 o1 L
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUYEND O
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 12: ACTUALIZACION PIZARRA VACANTES VIGENTES (Bolsa de Empleo
Atencién Empresarios)

JONA CENTRO C.P. 47400 59
LAGOS DE MORENO. JALISCO.

DESCRIPCION
Respo | o Formato de
No: sponsable (puesto y Activiiad ¥ t :
area) guias y plantillas
1 ”
Con el reporte de Vacantes se imprimenme las vacantes Formato de
Bolsa de Empleo ;
vigentes con los datos generales para consulta dela Excel Vacantes
ciudadania Vigentes
2 Se colocan en la Pizarra de forma fisica
Bolsa de Empleo
ai
PALACIO MUNICIPAL JUAREZ i 2 - Iﬁ'gﬁ.lsaﬁg
ESQ. FRANCISCO GOMNZALEZ LEON SIN 474 74 204 01 . MBGICE~




LAGOS

DE MORENO

RECONSBTHRUVEN
M., AYUNTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 12: ACTUALIZACION PIZARRA VACANTES VIGENTES (Bolsa de Empleo
Atencion Empresarios)

ANEXOS

Actividad 1: Impresién Vacantes Vigentes datos generales

NIVEL DE ESTUDIOS

Preparatoria

#anto o¢ €040 20 - 35/ sexc Femenno

. A IR B

474 74 121 21 LQGQSDE
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O IMECHTEYY-N
H, AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 13: REGISTRO DE CANDIDATOS Y ATENCION CIUDADANIA EN
BUSQUEDA DE EMPLEO (Bolsa de Empleo Atencién Ciudadania & Registro de Candidatos)

RELACION SISTEMATICA

Insumos Personas en busqueda de una oportunidad de trabajo
Bolsa de Empleo Registro de Candidatos y Atencién Ciudadania en
Proveedor z
ENTRADA busqueda de empleo

Procedimientos Registro de datos de candidatos en bisqueda de empleo
Producto o Servicio Base de datos de Candidatos
Usuario o Cliente Empresas con vacantes

SALIDA 13: Registro de Candidatos y Atencién Ciudadania en Basqueda de

Empleo (Bolsa de Empleo Atencién Ciudadania & Registro de

Procedimiento Candidatos)

_ 474 74 121 21 LAGOS e
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H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

LAGOS

DE MORENO

NGETHUYENDO [LA 61UDAD |

PROCEDIMIENTO 13: REGISTRO DE CANDIDATOS Y ATENCION CIUDADANIA EN
BUSQUEDA DE EMPLEO (Bolsa de Empleo Atencién Ciudadania & Registro de Candidatos)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma gréfica para visualizar la secuencia de los mismos.

BOLSA DE EMPLEO

Registro de Candidatos &

Atencion Ciudadania

COORDINACION
GENERAL
DE DESARROLLO
ECONOMICO

INICIO

Actividad 1
WIS
Actividad 2
-y
Actividad 3

p—
b

5 ot
Actividad 4

0
N

Actividad 5
t —

Actividad 5 |

;‘u‘.

FIN

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O ITECETLYYTN
H. AYUNTAMIENTO 2018-2012

PROCEDIMIENTO 13: REGISTRO DE CANDIDATOS Y ATENCION CIUDADANIA EN
BUSQUEDA DE EMPLEO (Bolsa de Empleo Atencién Ciudadania & Registro de Candidatos)

DESCRIPCION
No. Respons;ble (puesto y Actividad Formato d.e
rea) guias y plantillas
1
Bolsa de Empleo Se registra en una base de datos de Excel al ciudadano que | rormato de
(Registro de llega a las oficinas en busqueda de empleo, asi como los Excel Reporte de
Candidatos) que solicitan el servicio por correos electrénicos o a través | Candidatos
del Facebook
2 Checan la pizarra fisica donde estdn ubicadas las
Bolsa de Empleo .
vacantes con datos generales para ver cual puede ser su
interés.
3 Bolsa de Empleo Pasan al 4rea de Atencién a la Ciudadania y les brindan los
(Atencién Ciudadania) datos mas a detalles tanto de |a vacante de su interés como
de la empresa reclutadora para que el candidato le dé
seguimiento de forma personal a puesto que le intereso.
4 | Bolsa de Empleo Con la base de datos denominado Reporte de Candidatos, Graficas Reporte
(Registro de Candidatos) | mensualmente e elaboran una graficas para conocer datos de Candidatos
generales de los solicitantes a solicitud de la Directora
General.
5 | Bolsa de Empleo Se envian dichas graficas a la Direccidén General por correo
(Registro de Candidatos) | electrénico.
6 | Director General de Se elabora un informe de resultado que es enviado al Presentacion
Desarrollo Econdémico Presidente Municipal, Regidor y Presidente de la Comisién Power Point
de Desarrollo Econémico y al Presidente del COPEC
474 74 121 21 LAGOSpE
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LAGOS

DE MORENO

ARECONSTRUYEND O ITECHTTYT N

AMIENTO I -1011

PROCEDIMIENTO 13: REGISTR®” DE | CANDIDATOS Y ATENCION CIUDADANIA EN
BUSQUEDA DE EMPLEO (Bolsa de Empleo Atencién Ciudadania & Registro de Candidatos)

ANEXOS

Actividad 1: Reporte de Candidatos
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Actividad 4: Graficas & Estadisticas Mensuales Registro de Candidatos
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RECONSTHUYEND O ITECEITYYN

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTHLYENDC NN
H. AYUNTAMIENTO 21018-2011

PROCEDIMIENTO  14: ATENCION CUENTA DE  CORREO ELECTRONICO
bolsa.de.empleo@lagosdemoreno.gob.mx Y FACEBOOK DESARROLLO ECONOMICO
LAGOS (Bolsa de Empleo Registro de Candidatos)

RELACION SISTEMATICA

Cuenta de Correo Electrénico
Insumos bolsa.de.empleo@Iagosdemoreno.gob.mx y Facebook Desarrollo

Econdmico Lagos

Proveedor 3 ”
ENTRADA Ciudadania en general
Dar atencién y respuesta a las solicitudes de informacién por parte de
Procedimientos la ciudadania, asi como promocién a las diversas vacantes que se

tienen en el drea y eventos que sé tienen en la direccion.
Publicaciones Facebook, autor respuesta candidatos envio curriculum,
articulos, noticias

Producto o Servicio

Usuario o Cliente Ciudadania en general

SALIDA 14: Atencion cuenta de correo electrénico
bolsa.de.emple@ggo_sdemoreno.gob.mx y Facebook Desarrollo

Econémico Lagos (Bolsa de Empleo Registro de Candidatos)

Procedimiento

: 474 74 121 21 aGo
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUVENDO [LA 61UDAD ]

H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

PROCEDIMIENTO 14: ATENCION CUENTA DE CORREO ELECTRONICO
bolsa.de.empleo@lagosdemoreno.gob.mx Y FACEBOOK DESARROLLO ECONOMICO
LAGOS (Bolsa de Empleo Registro de Candidatos)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia de los mismos.

COORDINACION
BOLSA DE EMPLEO GENERAL
Registro de Candidatos & DE DESARROLLO
Atencién Ciudadania ECONOMICO

INICIO

i

r V n
Actividad 1

V ~
Actividad 2

. — )
Actividad 3

Sty

L |
Actividad 4
—_—
 Actividad 5 }
——

rActividad 6]

—~
FIN J
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO INEFOLYYE
H., AYUNTAMIENTO 1018-2021

PROCEDIMIENTO 14: ATENCION CUENTA DE CORREO  ELECTRONICO

bolsa.de.empleo@lagosdemoreno.gob.mx Y FACEBOOK DESARROLLO ECONOMICO
LAGOS (Bolsa de Empleo Registro de Candidatos)

DESCRIPCION
R nsabl
No. esponsable (puesto y Actividad formato de
area) guias y plantillas
1
Bolsa de Empleo Se le responde a cada una de las personas que escribe a
; : : Autorrespuesta
(Registro de través del Facebook o candidatos que envian su candidatos y
Candidatos) curriculm a través de la cuenta de correo electrénico respuestas
personalizadas
2 Si una empresa solicita el apoyo para cubrir una vacante | Formato Excel
Bolsa de Empleo R : iy
: : de él solicitan los datos a detalles del perfil para poder Descripcién
(Registro de Candidatos) ; : o7 :
pasarselo al area de Atencion Empresarios para que le Vacantes

mande candidatos afines a su solicitud y al area de
Registro de Vacantes para darla de alta en |a Base de
Datos de Vacantes Vigentes

3 | Bolsa de Empleo (Registro Al final del dia el 4rea de Registro de Vacantes me manda | Publicacion

de Candidatos) el reporte con todas las solicitudes de vacantes Facebook
generadas en el dia para realizar dicha publicacién en
Facebook
4 Bolsa de Empleo (Registro Se extraen noticias y articulos de internet para su
de Candidatos) publicacién
5 Bolsa de Empleo (Registro Para la promocién y difusion de eventos, taller de Formato Excel
de Candidatos) capacitacion o informacién general, las diversas areas

que integran la Direccion de Desarrollo Econémico llenan
un formato para la difusién y promocién a través del

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO D
MW, AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 14: ATENCION CUENTA DE CORREO ELECTRONICO
bolsa.de.empleo@lagosdemoreno.gob.mx Y FACEBOOK DESARROLLO ECONOMICO
LAGOS (Bolsa de Empleo Registro de Candidatos)

ANEXOS

Actividad 1: Autorrespuesta candidatos en bisqueda de empleo

\; K B S 5 R 3::: B L@i:;" A g i ai : q
- | ggg,....n,.,..,.u-u "““"m“"’"‘“' Ry —— w_.- L, Srgumients - ""f" bs 2oem
B spaner Pases oopran {

Actividad 2: Solicitud de Vacantes

2.1 Solicitud realizada por la empresa

Respuestas quardadas ® Manio A Morales Paz
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Fir e fax soncueetat guastatus Tewtora: 4731091520 i
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NETRUVENDD D
H. AVUNTAMIENTO 2018-202

2.2 Formato descripcién vacantes

i s s s e [ L L L e i —— I
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Actividad 3: Publicacién Vacante Facebook
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RECONGTAUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 21018-2021

FATLA LA DUCION D VACANTES 10N LOS Dif CRCS
3 1 ee, SCACI F COMATO COM LA DMRECCION OF €O

-
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 21018-2021

r ﬁ"“ @

PROCEDIMIENTO 15: PRESTAMO SALA DE JUNTAS A EMPRESAS: PROCESOS DE SELECCION
DE PERSONAL (Bolsa de Empleo Atencién Empresarios /Asistente de Direccién General /
Bolsa de Empleo Registro de Candidatos)

RELACION SISTEMATICA
Insumos Sala de Juntas
ENTRADA Proveedior Desarrollo Econdmico

Solicitud de préstamo sala por parte de los empresarios, para realizar

Procedimientos sus procesos de seleccién de personal. Reserva de la sala. Recepcion de
candidatos

Producto o Servicio Sala de Juntas

Usuario o Cliente Empresarios

SALIDA 15: PRESTAMO SALA DE JUNTAS A EMPRESAS: procesos de seleccién

Bricadiniiohia de personal (Asistente Direccién General / Bolsa de Empleo Registro

de Candidatos / Bolsa de Empleo Atencién Empresario)

474 74121 21 LAGOS pE

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N . ke L L MORENO
ZONA CENTRO C.P. 47400 72 PUEBLE MAGIC2
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LAGOS

DE MORENO

RECONGTHUYENDO
H, AYUNTAMIENTO 2018-2031

PROCEDIMIENTO 15: PRESTAMO SALA DE JUNTAS A EMPRESAS: PROCESOS DE SELECCION DE
PERSONAL (Bolsa de Empleo Atencién Empresarios /Asistente de Direccién General / Bolsa
de Empleo Registro de Candidatos)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma gréfica para visualizar la secuencia de los mismos.

BOLSA DE EMPLEO
COORDINACION
Registro de Candidatos & GENERAL
Atencién Ciudadania DE DESARROLLO
ASISTENTE DIRECCION ECONOMICO
GENERAL

INICIO
Rk S
Actividad 1
¥

N

\ v,

Actividad ;_j
L V ™
LActividad 3
p b
Actividad 4
& v Y
Actividad 5
L -
i./“'
& !
FIN
L 4
= 474 74 121 21 LAGOS pE
e M BGNZALEL Laon s & 47474 121 00 ) MORENO
ZONA CENTRO C.P. 47400 73 PUEBL2 MAGIC2
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUYENDO
W, AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 15: PRESTAMO SALA DE JUNTAS A EMPRESAS: PROCESOS DE SELECCION
DE PERSONAL (Bolsa de Empleo Atencién Empresarios /Asistente de Direccién General /
Bolsa de Empleo Registro de Candidatos)

DESCRIPCION
No. Respons;b!e (puestoy Actividad Formato d.e
rea) guias y plantillas
: Bolsa de Empleo La empresa solicita la Sala de Juntas para realizar su
(Atencion proceso de seleccién de personal de alguna posicion
Empresarios) vigente que tiene en ese momento.
2 Se manda dicha solicitud por correo electrénico a la Email
Bokd de Empleo : Asistente de Direccién General para ver su disponibilidad
(Atencién Empresarios) 2
y confirmar su reservacion.
3 | Asistente de Direccién Verifica la disponibilidad de fecha y se programa en el Calendario
General calendario de Outlook para ser agendado y compartir con Outlook
diversas areas de Bolsa de Empleo
4 | Asistente de Direccion Verifica la disponibilidad de fecha y se programa en el Calendario
General calendario de Outlook para ser agendado y compartir con Outlook
Oficina de Presidencia y el Director de Desarrollo
Econdmico
5 Bolsa de Empleo (Registro El dia programado para el proceso de selecciodn, se realiza | Formato Excel
de Candidatos) una lista de registro para que se anoten los candidatos y
tener un mayor control de la gente que serd entrevistada
por la empresa. Atendiendo al candidato y canalizandolo
con la empresa

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
IONA CENTRO C.P. 47400 74

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUYEND O MMEFTTYYTN
M. AYUNTAMIENTO 2018-2031

PROCEDIMIENTO 15: PRESTAMO SALA DE JUNTAS A EMPRESAS: PROCESOS DE SELECCION
DE PERSONAL (Bolsa de Empleo Atencién Empresarios /Asistente de Direccién General /

Bolsa de Empleo Registro de Candidatos)
ANEXOS

Actividad 2: Email Reservacién de Sala

- a;w;“ﬂv ak ;" 3 (2 Lo e dmaromne

Bt y recibe
caen

|V RS Cones MOIONIEE * | iogms ey

opamivis v Tadon oo £ B
¥ Sepgu et

Siqurias TR T o

ulﬂ_‘lﬂ".‘ﬂl mmw
Erwlado el: lurws, 27 de juba de 2013 12:4 p.m.
Pars: 'Locena s

Nombre de la Empresa: Dish Méxio
Nombre da ls Vacante: Vendedores

dar: Jass Ch

Cargo: Anainta de Reclalamiento
Dis qua solicita s sala: Martes 28 de Julo del 1013
Hora: :00= 12:39 Hrs.

Nombra du la Empresa: Limpra
bre de la

Reclutador Yadia Mufar

Oia qua Solisita la Sala: Mt rcoles 23 de Julo del 2015

Mors: 11:00 = 12:00 Wy

| Hombre de la Empresa: Famsa
Vacante: Tallker de Integracon
Encargado: Lic. Tanla NGfier Mosbano
Carge que ocupa: Auxiiar de Recursos Humanos
| Tel. (472} 7882600 exr.109
f Dia que solicita Ia sela: Migrcoles 22 de Julio del 2015

rario: 9:30 - 11:30 Hrs

474 74 121 21

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ S rd 71 131 e
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IONA CENTRO C.P. 47400 75
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DE MORENO

LIS IR LA CIUDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018-1021

rl: Calendario Outlook

] ] ™ ]

B X & 2 e (@
|| Gusrear Limina’ Copiaia Mb | Responder Opuones Eligualis  Jeom
| s o ainairs lSEs - %

Reoonet Mot | L Zoom
© Aceptac o 170720150201 pam.

- Lorens asbony  Emiade st e 17012015 1% pn. ||
Entrevictes ce i Empress Famu ]
{Sala de Juntes Comstiuyertes 488

Nombre de la Empresa: Famsa

Vacante: Taller de Integracion

Encargado: Lic. Tania Niflez Moebano

Cargo que ocupa: Auxifiar da Recursos Humanos

Tel. (477) 7882800 ext.109

Dia que salicita la sala: Miércoles 22 de Julio del 2015

Horario: 9:30 - 11:3Q Hrs

E:j Lotena Morena Paredes

Actividad 3: Documento de Excel Hojas de Registro

, 474 74 121 21 LAGOSpE
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 16: BUSQUEDA Y REGISTRO DE VACANTES (Bolsa de Empleo Registro

de Vacantes)
RELACION SISTEMATICA
Insumos Base de Datos Vacantes Vigentes
ENTRADA Bravecdor Empresas con vacantes disponibles

Procedimientos

Registro y Busqueda de vacantes por parte de las empresas ya
existentes o nuevas empresas.

Producto o Servicio

Base de Datos Vacantes Vigentes

Usuario o Cliente

Ciudadania en busqueda de empleo

ALID = 3
i o 16: BUSQUEDA Y REGISTRO DE VACANTES (Bolsa de Empleo Registro
Procedimiento de Vacantes)
474 74 121 21 LgGQSDE
L M e CizALEy LoD A2 &, 47474 121 00 @ MORENO
IONA CENTRO C.P. 47400 77 PUEBLO MaGIC2
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LAGOS

DE MORENO

RECONBTHUYENDO D
M. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 16: BUSQUEDA Y REGISTRO DE VACANTES (Bolsa de Empleo Registro
de Vacantes)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma gréfica para visualizar la secuencia de los mismos.

COORDINACION GENERAL
BOLSA DE EMPLEO
DE DESARROLLO
Registro de Vacantes
ECONOMICO

INICIO

L

Actividad 2
Actividad 3

Actividad 4
Actividad 5

Actividad 6
Actividad 7

Actividad 8
Actividad 9
Actividad 10

s

Actividad 11

. 474 74 121 21 ago

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ < 0 L 9OSDE
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IONA CENTRO C.P. 47400 78 PUEBL2 M2GIC2
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LAGOS

DE MORENO

RECONGTRUYENDO MY
M. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 16: BUSQUEDA Y REGISTRO DE VACANTES (Bolsa de Empleo Registro

de Vacantes)
DESCRIPCION
e Responsaéble (puestoy Actividad Formato de
rea) guias y plantillas
1 ; ; z =
Realiza la busqueda de vacantes en diferentes paginas
Bolsa de Empleo de internet, contactando a la empresa reclutadora para
(Registro de Vacantes) conocer mas detalles del puesto disponible y poner a
sus érdenes los servicios que brinda la Bolsa de Empleo.
2 Se le llama telefénicamente a las empresas que ainno | Base de Datos
Bolsa de Empleo £ L P
(Heglstraide Vacantss) sohc!tan el ser\iluo para t.ia‘r a conocer como esta Excel
funcionando el drea y ver si tienen algunas vacantes que
quieran publicitar a través de nosotros. Registrando el
seguimiento en un reporte.
3 Bolsa de Empleo (Registro Se registran en un formato las vacantes nuevas para Base de datos de
de Vacantes) verificar que este toda la informacién que se requiere Excel
para su publicacién.
4 Bolsa de Empleo (Atencién | Se le proporciona las vacantes que le llegan a través de Formato Excel
Empresarios) correo electrénico al drea de Bolsa de Empleo Registro de
Vacantes, de las empresas que ya han empleo el servicios
y solicitan nuevamente de nuestro servicio.
5 Bolsa de Empleo (Registro Se le proporciona las vacantes que le llegan a través de Formato Excel
de Candidatos) Facebook al irea de Bolsa de Empleo Registro de
Vacantes, tanto de las empresas que ya han empleo los
servicios y solicitan nuevamente de nuestro servicio o de
nuevas empresas.
6 Bolsa de Empleo (Registro Se registran las vacantes en una documento de Excel Google Drive
de Vacantes) desde la plataforma de Google Drive para una
visualizacién actualizada a través de una liga de internet
7 Bolsa de Empleo (Registro Se registran las vacantes en la pag. Web Pag. Web
de Vacantes) www.empleojalisco.gob.mx
8 | Bolsa de Empleo (Registro Se comparten las vacantes registradas diariamente con el | Documento de
de Vacantes) area de Bolsa de Empleo Atencién Ciudadania, Bolsa de Excel
Empleo Atencién Empresarios y Bolsa de Empleo Registro
de Candidatos para los requerimientos que demandan
sus propios puestos.
9 Bolsa de Empleo (Registro Se manda un correo electrénico diariamente a la Email
de Vacantes) Directora General de Desarrollo Econémico con el estatus
de las vacantes registradas.
| 1LAGOS
; 474 74 121 21 (Y
PALACIO MUNICIFAL, uder ARIRHE ) Liortre

IONA CENTRO

C.P. 47400 79

474 74 204 01
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Bolsa de Empleo (Registro KM ijan mensuaimentegraticas con las vacantes Documento de
de Vacantes) aterididas|y su 'i:g;ﬁst;"rfg‘r’r;i'é'ﬁ:tg; envidndoselo y a Excel
solicitud de la Directora General de Desarrollo Econdmico
11 | Director General de Se realiza un reporte para el Presidente Municipal, Presentacion
Desarrollo Econdmico Regidor y Presidente de la Comisién de Desarrollo Power Point

empleo.

Econdmico y Presidente del COPEC relacionado con el

LAGOS DE MORENOQO. JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUYENDO IECH'TYYTNE
M. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 16: BUSQUEDA Y REGISTRO DE VACANTES (Bolsa de Empleo Registro
de Vacantes)

ANEXOS

Actividad 2: Base de Datos Seguimiento Empresas
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Actividad 3: Formato Registro de Vacantes solicita
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Actividad 5: Formato Registro de Vacantes solicita
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Actividad 10: Documento Excel
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PROCEDIMIENTO 17: VACANTES CUBIERTAS (Bolsa de Empleo Atencién Ciudadania)
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RELACION SISTEMATICA

Insumos Base de Datos Vacantes Cubiertas
Proveedor

ENTRADA Empresas con vacantes publicadas

sy Llamada telefdnica a las empresas que nos solicitaron publicar alguna
Procedimientos 2y s P,
vacante, para verificar si alin estd vigente
Producto o Servicio Base de Datos Vacantes Cubiertas
Usuario o Cliente Ciudadania en bisqueda de empleo
SALIDA 9 B

Procedimiento

17: Vacantes Cubiertas (Bolsa de Empleo Atencién Ciudadania)
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PROCEDIMIENTO 17: VACANTES CUBIERTAS (Bolsa de Empleo Atencién Ciudadania)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma gréfica para visualizar la secuencia de los mismos.

COORDINACION GENERAL
BOLSA DE EMPLEO
DE DESARROLLO
Atencién Ciudadania
ECONOMICO

INICIO
4

Actividad 1

s J

T

( i

Actividad 2
. 4

FIN

N 4
| é
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PROCEDIMIENTO 17: VACANTES CUBIERTAS (Bolsa de Empleo Atencién Ciudadania)

DESCRIPCION

Responsable (puesto : Formato de
No. P (p y Actividad > :
drea) guias y plantillas
1 : el = i
Se realizan diariamente llamadas para verificar si las
blicad 3 S : Base de Datos
Bolsa de Empleo vacantes publicadas aun estén vigentes, registrando en Excal
(Atencién Ciudadania) un reporte de Excel el seguimiento de llamadas
realizadas a las empresas, enviandose cada semanaala
direccién general.
2 e . Se manda un reporte diario a Bolsa de Empleo Registro Email
(: S‘F," te F;mlzleo fes) de Vacantes para la baja de vacantes y a la Direccidn
egistro de Vacantes :
& General de Desarrollo Econémico para conocer el estatus
de las mismas
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PROCEDIMIENTO 17: VACANTES CUBIERTAS (Bolsa de Empleo Atencién Ciudadania)

ANEXOS

Actividad 1: Base de Datos Seguimiento Vigencia Vacantes
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Actividad 2: Email

Actividad 2.1: Email Bolsa de Empleo (Registro de Vacantes)
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Hoy Viemes 24 de Julio del 2015
e reglsmaron 16 y 3¢ wendigon e total 30
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