
 

 
 

DIAGRAMACIÓN 
 

 

DEPARTAMENTO ATENCIÓN AL EMPLEO, 

PEQUEÑAS Y MEDIANAS EMPRESAS Y  DIRECTOR  

PROCEDIMIENTO: DDE-DAEPYME-PROC. UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: 

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO  
INTERESADOS (A) (BUSCADORES DE  

EMPLEO Y/O OFERTANTES DE EMPLEO) 
OFERENTE DE EMPLEO (EMPRESA O  

NEGOCIO FORMAL) 

INSCRIPCIÓN A LA BOLSA MUNICIPAL DEL EMPLEO DEPARTAMENTO ATENCIÓN AL EMPLEO, PEQUEÑAS Y MEDIANAS EMPRESAS  

Recibe solicitud de los  
interesados verbal o escita, para  
inscribirse en la Bolsa Municipal  

de Empleo (buscadores de  
empleo y/u ofertantes de  

empleo) 

Recibe documentos, revisa que  
estén completos los requisitos y  

procede a la inscripción en el  
Registro y entrega folio a los  

interesados o envía por correo  
electrónico 

Realiza la publicación de las  
ofertas en el apartado de bolsa  
Municipal de Empleo y en redes  

sociales oficiales para que los  
interesados puedan consultarla, o  

bien les hace llegar vía correo  
electrónico a los que están  

inscritos en el Registro Municipal. 

Llena el Formato Único para el  
Registro de Vacantes y entrega al  
Departamento para la publicación 

Recibe interesado/da, busca folio  
en el Registro municipal, brinda  
asesoría para integrar currículum  
y documentos para presentar a la  
empresa y emite carta de  
vinculación 

FIN 
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Informa de los requisitos a los  
interesados 

Reúnen requisitos y entregan de  
forma física o por correo  

electrónico al Departamento   

Consultan ofertas y se interesan  
por alguna acuden al  

Departamento 
para obtener una Carta  

de vinculación, o bien se  
comunican personalmente con el  

oferente 

Realiza entrevista, en su caso,  
otorga la vacante e informa al  
Departamento  
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Elabora el informe  
correspondiente a la Dirección de  

Desarrollo Económico y a a 
Presidente Municipal 

Revisa y firma el informe y lo envía a 
Presidencia 

10 


