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Manual de Procedimientos del Programa de Vinculación 

Laboral para la Discapacidad del Sistema DIF Zapopan 

Titulo: Procedimiento para el registro de las personas buscadoras de empleo. 

Clave: P-VL-06 Revisión No: 02 Fecha de última revisión: Noviembre 2011 

Fecha de publicación: Septiembre 2010 

Autor: Enrique Bañales Díaz 
Reviso y autorizó: Dra. Elvira Isabella 
Martínez Davydova. 

Puesto/firma: Encargado del Despacho de 
Vinculación Laboral para la Discapacidad 

Puesto/firma: Jefa del Departamento de 
Atención a Personas con Discapacidad. 

 

Procedimiento 

Responsable 
Num. 
Act. 

Descripción 

Consejero Laboral  
 

 

 
Consejero Laboral 
 
 
Usuarios 
 

 
Consejero Laboral 
 
 
Consejero Laboral 
 
 
Secretaria 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 

Realizar llamadas telefónicas a personas con discapacidad,  
adultos mayores y público en general del padrón propio para 
invitarlas a registrarse. 
 
A todas las personas que aceptan participar solicitar que acudan a 
las instalaciones con su documentación completa. 
 
Acudir a las instalaciones 
  
Recibir al usuario, tomar sus datos y registrarlos en su base de 
datos, asimismo recibir la documentación y revisarla para integrarlo 
al padrón. 
 
Enviar toda la documentación al supervisor para su captura 
electrónica. 
 
Capturar la información. 
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            Flujograma 

Consejero Laboral Usuario Secretaria 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Invitar a las personas a 
registrarse. 

Solicitar que acudan con 
documentación completa 

Acudir a las instalaciones. 

Fin 

1 

2 3 

4 

5 6 

Capturar información 

Recibir documentación. 
 

Enviar documentación al 
Supervisor. 
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              Hoja de Registro de Cambios 

Número Fecha Descripción Responsable 

1 
 
 
 
 
 
 
 

Octubre/11 
 
 
 
 

Cambia el responsable de realizar la 
actividad 6 de Supervisor a la Secretaria 

Enrique Bañales Díaz / Jefe de 
Vinculación Laboral 
 

 


