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Manual de Procedimientos del Programa de Vinculación 

Laboral para la Discapacidad del Sistema DIF Zapopan 

Titulo: Procedimiento para la búsqueda de empresas que ofertan empleos para personas con 
discapacidad y adultos mayores. 

Clave: P-VL-12 Revisión No: 01 Fecha de última revisión: Noviembre 2009 

Fecha de publicación: Septiembre 2008 

Autor: Cap. Ing. Alfredo Pilar Rodríguez 
Reviso y autorizó: Dr. José Andrés Vázquez 
Herrera 

Puesto/firma: Jefe de Área Puesto/firma: Subdirector Operativo 

 

Procedimiento 

Responsable 
Num. 
Act. 

Descripción 

Jefe de Vinculación 
 
 
Jefe de Vinculación 
 
 
 
 
Auxiliar Técnico 
 
 
 
Jefe de Vinculación 
 
Auxiliar Técnico 
 
Auxiliar Técnico 
 
 

 

Auxiliar Técnico 
 
 
 

Auxiliar Técnico 
 

 

Auxiliar Técnico 
 

1 
 

 
2 
 

 
 
 

3 
 

 
 

4 
 

5 
 

6A 
 
 
 

6B 
 

 
 

7 
 
 
8 

 

Concentrar información relacionada con empresas de la 
COPARMEX 
 

Seleccionar aquellas empresas de las que se tenga conocimiento 
que están contratando a personas con discapacidad y adultos 
mayores. 
 
Una vez seleccionada la empresa comunicarse telefónicamente 
con el titular de Recursos Humanos con la finalidad de dar a 
conocer el programa inclusión laboral, empresa incluyente y 
abriendo espacios, así como la feria del empleo. 
 
Seleccionar la información que se enviará a la empresa. 
 
Enviar información vía correo electrónico a la empresa. 
 
Si la empresa no acepto participar en el Programa  realizar la 
búsqueda de otra empresa. 
 
Si la empresa acepto participar. Enviar a personas con 
discapacidad o adultos mayores para cubrir alguna de sus 
vacantes de acuerdo a sus perfiles 
 
Capturar en el archivo electrónico de las empresas que se incluyen 
en el Programa. 
 
Mantener la comunicación constante con el titular de Recursos 
Humanos para estar atentos a cualquier vacante que se tenga. 
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Flujograma 

Jefe de Vinculación Auxiliar Técnico 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Concertar información de 
empresas.  

Comunicarse con el titular de 
Recursos Humanos. Seleccionar empresas. 

Fin 

Enviar información a la empresa 

Buscar otra 
empresa 

1 

2 

6A 

6B 

4 

5 Seleccionar información 

Empresa acepto 
participar en el 

programa 

Enviar a personas con discapacidad 
y adultos mayores a cubrir vacantes. 

3 

Mantener comunicación para cuando 
halla vacantes. 

8 

7 

Si No 

Capturar empresas incluidas en el 
programa. 
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              Hoja de registro de cambios 

Número Fecha Descripción Responsable 

 
 
1 

 
 

Junio/09 

Cambia el nombramiento de quien 
realiza las actividades 5, 6A, 6B, 7 y 8 
que era el promotor del empleo y la 
coordinadora del empleo y ahora es el 
auxiliar técnico. 

Ing. Cap. Alfredo Pilar Rodriguez / Jefe 
del Área de Vinculación Laboral para la 
Discapacidad. 
 

 


