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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

;ﬁNE)MBRE: _ :
| Registro para promocién de vacantes en la Bolsa de Empleo del Municipio de San Mateo Atenco
: : | Cédigo deila Cédula ; CTyS/DDEYEINS : e f

| DESCRIPCION:

|Las empresas, fabricas, comercios y todo aquel que ofrezca un empleo formal, podra registrar sus vacantes en la
| Bolsa de Empleo del Municipio de San Mateo Atenco, a fin de que sean promocionadas a los buscadores de empleo

|y se vincule a los que cumplan con el perfil requerido.

Guwmmsmo L Articulo 96 Quater fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y 114 del Bando
I e Municipal de Policia y Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

i .
VIGENCIA DEL DOCUMENTO Hasta en tanto se

[EEECLENEHRSLIENEE Carta de Registro para Promocion de Vacantes A OBTENER- ~ ¥ encuentre  disponible
5 = la vacante

Il N REN TSR] 51 | NO | DIRECCION WEB N/A
X

J o : : ¢ Cuando la empresa, fabrica, comercio y todas aquellas que ofrezcan algun
ISaes sl L A empleo formal, que cuente con vacantes de empleo que requieran ser
| e : | promocionadas para su ocupacion.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
| SUIETO A INSPECCION O VERIFICACION Y

| OBJETIVO DE LA MISMA
!- - e

i. . _ : e NISTRATIVO, |
| ' S Ll T abmers la - - i
Eeial I REQUISITOS: : : anotar fa‘palabra ciz'l:ﬂ?m' & |
| - 2 i . cantidad.de
| : 5 : : 5,"0_NQ - copias’

PERSONAS FiSICAS

1. Formato Unico de Solicitud de Registro para NO Articulo 114 del Bando Municipal de Policia y

Promocién de Vacantes en la Bolsa de Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

Empleo del Municipio de San Mateo Atenco.

2. lIdentificacion Oficial vigente. S| 1
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
N/A N/A N/A N/A
INSTITUCIONES PUBLICAS
N/A N/A N/A N/A
E’f&ﬁé’ﬁ‘é‘f S ERE 1. Acudir a la Oficina de Empleo, solicitar la atencion personalizada de un Consejero
| CIUDADANG ‘ Laboral.

i 2. Enviar correo electrénico a: inclusionlaboral@sanmateoatenco.gob.mx

I PLAZO MAXIMO D
| RESPLIESTA - 26 horas

| COsTO: - N/A Fundamento Juridico N/A
| FORMA DE PAGO: EFECTVO | NA | TARJETADE CREDITO | N/ | TARJETA DE DEBITO | NIA | EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) | N/A

| DONDE PODRA PAGARSE N/A

| OTRAS ALTERNATIVAS. N/A
| CRITERIOS DE - ) . ! : "
LREEN T VS Presentada la solicitud, se procedera a asignarse un folio de registro para su seguimiento.
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 DEPENDENCIA U ORGANISMO: 7_
Departamento de Inclusién Laboral

Direccion de Desarrollo Econémico y Empleo
TITULAR DE LA DEPENDENCIA:l " |sela Jiménez Sara

_DOMICILIO: CALLE: Andador Miguel hidalgo NO. INT. Y EXT.: s/n

COLONIA:

Barrio de San Nicolas MUNICIPIO: | 5an Mateo Atenco

el RSNl | | nes a Viernes, de 9:00 a 18:00 horas
TELEFONOS: EXTS: FAX: e CORRED ELECTRONICD:

inclusionlaboral@sanmateoatenco.gob.mx
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA: : N/A

29411234

NOMBRE DEL THTULAR DE LA OFICINA. NIA
DOMICILIO: N/A NO. INT. Y EXT: N/A

N/IA MUNICIPIO: N/A

COLONIA:

HORAR:iQ ¥ DIAS DE ATENCGION: .
TELEFONOS: e o EAK 1 CORREO ELECTRONICO:
N/A

Formato Unico de Solicitud de Registro para la Promocién de Vacantes en la Bolsa de Empleo
en San Mateo Atenco.

INFORMACION ADICIONAL

{FORMATO(S) DESCARGABLES

PREGUNTA FRECUENTE |:

RESPUESTA:

PREGUNTA FRECUENTE 2.

¢.Se puede realizar el tramite de manera personal?
Si, en las oficinas del Departamento de Inclusién Laboral, en los dias y horarios sefialados.

¢ Cémo es el proceso para vincular?

RESPUESTA: Con base en el registro de la bolsa de empleo, hacemos un filtro para vincular a los candidatos

que cumplan con los requisitos que requiere la vacante.

PEECHNTA EHECUENTE 3 ¢ Cuéntas vacantes se pueden registrar?

Una vez otorgado el folio de registro, el usuario puede actualizar el formato correspondiente
con la informacién de las nuevas vacantes que requiera.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

Este servicio se relaciona con el servicio de vinculacion laboral, donde se remiten a los buscadores de empleo
vacantes registradas. /

ELABORO: FEciazA DE ACTUALIZACION:
]
\ COGRE

ia
8/2025.

C. ARMANDO BAR SENDIZ MTRO. RUBENMVANRBILARZEPE
EQONOMICT 7
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
LEDULA DE INFORMACION

. TRAMITE: i- SERVICIO!

| DESCRIPCION: ; o e e i Caditla CTySIDDEYENT

El buscador de empleo registrado recibe una carta de vinculacion como candidato para ocupar una vacante laboral de la
empresa ofertante.

| Articulos 96 Quater fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y 114 del Bando
Municipal de Policia y Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

Wlela/vs i Hasta la fecha de
E%%g;ﬁ;m entrevista con el
i i ofertante

i ' , -
JSE REALIZA EN LINEAZ DIRECCION WEB N/A

| CASOS ENLOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE: Cuando el buscador de empleo desee postularse para el puesto ofertado en la

vacante que corresponda.

| ESPECIFICAR I ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
| SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y N/A
| OBJETIVO DE LA MISMA :

ORIGINAL © | COPIAS anotar

1 i FUNDAMENTO}UR,iDICO-ADM_INESTRATIVO. ?
REQUISITOS: 1 7 ;‘anotarila palabra con numero la : x i 3 : fo
5 Sto NGO cantidad de copias 2

PERSONAS FISICAS

1. Folio de registro en la Bolsa de Trabajo para sl 0 Articulo 114 del Bando Municipal de Policia vy
buscadores de Empleo de San Mateo Atenco. Gobierno de San Mateo Atenco 2025.
2. ldentificacion oficial vigente. S| 0

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

N/A N/A N/A N/A
INSTITUCIONES PUBLICAS
N/A N/A N/A N/A

[T REEITReNEREAS 1. Acudir a la Oficina de Empleo, solicitar la atencion personalizada de un consejero laboral, decidir la vacante

i DE REALIZAR EL de su interés y solicitar una entrevista.
‘ CIUDADANO!

2. Definida la vacante, el consejero laboral tendré la obligacion de concretar la cita para la entrevista y otorgar
al buscador de empleo la carta de vinculacion.

[PLAZO ' MAXIMO.  DE [ETjJerenpoes
| RESPUESTA" |

| COSTO: N/A |Fundamento Juridico N/A
(FORMA DEPAGO: EFECTIVO j NIA| TARJETA DE CREDITO ] NIAI TARJETA DE DEBITO f NJA[EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) | N/A

DONDE PODRA PAGARSE; - N7

| OTRAS ALTERNATIVAS: N/A

| CRITERIOS pE
 RESOLUCION DEL TRAMITE

I APLICACION DE LA
I AFIRMATIVA FICTA
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UNIDAD ADMINISTRA_T%\«_’A RESPONSABLE:

T ——_—_—
'DEPENDENCIA U ORGANISMO:
|

Direccion de Desarrollo Econdmico y Empleo Departamento de Inclusién Laboral
R NEl e |sela Jiménez Sara
DOMICILIO: CALLE: Andador Miguel Hidalgo NO. INT. Y EXT.: SIN
Lo Barrio de San Nicolas MUNICIFIO: | San Mateo Atenco

HORARIO Y DIAS DE_"‘\'TENC'ON' Lunes a Viernes 9:00 a 17:00 horas

TELEFONOS: e EXTS.

CORREQ ELECTRONICO:
inclusionlaboral@sanmateoatenco.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

29411234

N/A

NO. INT. Y EXT.: N/A

MUNICIPIO: ] N/A

HORARIO Y DiAs DE ATENCION:. TN

TELEFONOS: CORREO ELECTRONICO!

N/A

N/A

FORMATO(S) DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE I

RESPUESTA:

‘PREGUNTA FRECUENTE 2.

?R.EGUN.TA FRECUENTE 3:

¢ Las vinculaciones solo son en San Mateo Atenco?

No, se realizara la vinculacién con la empresa que oferte la vacante independientemente del
domicilio.

¢ Cuantas vinculaciones se pueden realizar al mismo tiempo?
Las que sean del interés del buscador de empleo siempre y cuando concuerden con su perfil.

¢ Qué procede con la vinculacién?

RESOENTA: El solicitante de empleo debera acudir a la entrevista correspondiente y, en caso de ocupar la

vacante solicitada, lo informara al Departamento de Inclusion Laboral para actualizar su estatus
de atencion, en caso contrario, buscar una nueva vinculacion.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS o
e,
/” el T, %
P e
- — =
ELABORO: FECHA DE AGTUALIZACION}
{ S bl
3
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