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N 2 DOCUMENTACION:

RESPONSABILIDADES Perfil del puesto

P e
Aplicar los criterios para llevar a cabo el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de§
Prestadores de Servicios contratados bajo el régimen de Honorarios Eventuales para Médulos de
Atencion Ciudadana, a fin de asegurar que el personal que se incorpora cumpla con Ias
competencias y habilidades requeridas en el perfil de puesto i

MISION:

Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de
Prestadores de Servicios contratados bajo el régimen
de Honorarios Eventuales para Médulos de Atencion
Ciudadana Sistema de Gestion de la Calidad

ENTRADA SALIDA
e Notificacion de plantilla de reforzamiento. ) ) o ) e  Expediente del personal evaluado.
e Documentacion del aspirante (requisitos legales y Reclutamiento: realizar una invitacion publica (en su caso). e  Personal seleccionado.
administrativos). Recepcion de la documentacion. e  Movimientos de personal.
e  Evaluacion del desempefio de campafas anteriores. Seleccic’m:E uacis o e Oficio de designacion.
° Lista de reserva. e} valuacion curricular .. . » . L.
e  Presentacion para la platica de induccion o  Platica de induccion. * g%hé}ltud de capacitacion de induccion a la
e  Exémenes o  Examenes. e Listade reserva
PROVEEDORES o Revision de lista de reserva (en su caso). CLIENTES
o Aplicar criterio extraordinario (en su caso) : -
e DOS o Entrevista. e Vocal del Registro Federal de Electores Distrital.
e Vocal del Registro Federal de Electores Distrital. e Integracion de resultados y notificacion del personal d ‘é‘?éit“t[jade Recursos Humanos de la Junta Local
* Aspirante. seleccionado. . Pjroc:so c-ie Capacitacion
e Proceso de desempefio de la calidad del servicio *  Elaborar oficio de designacion de personal. e Procesos Sust:ntivos. :
EVALUACION FORMULA UNIDAD
RDICADGIE N Permanencia de personal = Plantilla de personal autorizado de MAC-Vacantes
15151145 [o POR CAMPANA CAl . . % 90%
generadas / Plantilla de personal autorizado de MAC) * 100
CONSIDERACIONES GENERALES
IDENTIFICACION RECURSOS NECESARIOS ESPECIFICACIONES MINIMAS
v' Impresora. v" Multifuncional.
- v Equipo de computo. v" Version actual del ordenador.
v’ Gafete vigente. . v Conexion a RED. v" Red inalambrica o aldmbrica.
v Papeleria y consumibles v Indispensables para la operacion.
- v Teléfono.
TABLA DE RESPONSABLES
Elaboré Revis6 Aprobo
Firma Firma Firma
Ing. Ricardo Sanchez Sanchez. Lic. E:Za::;TORS:J;gLﬁ_:.ia;?ﬁzzrgas Mtro. Leobardo Mendoza Castillo

Sistema de Gestion de la Calidad
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