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MANUAL DE SERVICOS



VISION

Ser un vinculo entre los buscadores de empleo y las empresas para la
colocacion de empleos.

La Bolsa de Trabajo es un servicio gratuito que ofrece el H. Ayuntamiento de
Tala a través de la Unidad de Capacitacion Empresarial y Fomento al Empleo

asi como a todas las Empresas registradas en el Directorio de Bolsa de
Trabajo.

MISION

Vincular a los buscadores de empleo con los sectores productivos para
aprovechar con mayor eficiencia las oportunidades de empleo. El proposito de
la Bolsa de Trabajo de la Direccion Municipal de Empleo es desarrollar una
intensa labor de promotor para relacionar expeditamente las solicitudes y
oportunidades de empleo.



INVENTARIO DE SERVICIOS

Servicios que Ofrece Bolsa de
Trabajo para Buscadores de Empleo

6* Difusion de las ofertas que
ofrecen las Empresas

1* Captacion de necesidades y
expectativas de empleo

7* Orientacion sobre el perfil
profesional de los buscadores de
empleo

2* Integracion de Curriculay
solicitudes Presentacion de
documentos y Entrevista de empleo

8* Informacion sobre la
disponibilidad de profesionistas
calificados en la localidad

3* Vinculacion pronta y eficiente con
las Empresas demandantes de
empleo

9* Captacién de las necesidades de
formacion profesional para la
empresa

4* Mayores oportunidades de
empleo en su rama de especializacion

10* Captacion de requerimientos de
personal

5* Mayores oportunidades de
trabajo cerca del Municipio y la
Ciudad de Guadalajara

11* Seguimiento a la contratacion de
los buscadores de empleo




SERVICIO MUNICIPALES DE EMPLEO

1 Captacién de necesidades y expectativas de empleo:
Depende de los perfiles, seran las colocaciones de buscadores de empleo.

2 Integracion de Curricula y solicitudes Presentacion de documentos y
Entrevista de empleo

Contar con una bolsa de empleo con la mayor cantidad posible en diferentes
perfiles, ya que las empresas son quienes realizan las entrevistas, revision de
documentos y las contrataciones.

3 Vinculacion pronta y eficiente con las Empresas demandantes de
empleo.

Ser un vinculo directo de los buscadores de empleo y las empresas para su
pronta contratacion.

4 Mayores oportunidades de empleo en su rama de especializacion

Captacion de curriculum con diferentes especialidades y contar con solicitudes
elaboradas con estudios desde primaria, secundaria, preparatoria o
bachillerato, licenciaturas, ingenierias, etc.

5 Mayores captacion de vacantes cerca del Municipio y la Ciudad de
Guadalajara

Colocar mayor cantidad de buscadores de empleo en las diferentes areas, tanto
en administrativos como en produccion.

6 Difusidn de las ofertas que ofrecen las Empresas
Por medio de la pagina web de gobierno tala.
7 Orientacion sobre el perfil profesional de los buscadores de empleo

Seleccionar su perfil adecuado a cada empleo que oferta la empresa.



8 Informacion sobre la disponibilidad de profesionistas calificados en la
localidad

Las empresas deberan de informar en las entrevistas sobre los horarios de
trabajo, asi como los beneficios otorgados a los buscadores de empleo.

9 Captacion de las necesidades de formacion profesional para la empresa

Otorgar a las empresas en apoyo por parte del S.N.E capacitaciones para un
mejor funcionamiento de sus empleados.

10 Captacion de requerimientos de personal
Contar con una amplia cartera de buscadores de empleo
11 Seguimiento a la contratacion de los buscadores de empleo

Dar un seguimiento, para saber si se llevaron a cabo las contrataciones
requeridas.



