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 (
FORMATO ÚNICO PARA EL REGISTRO DE VACANTES
)

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razón social de la empresa o negocio (1)                                     Domicilio y C.P. (2)



Nombre del propietario /Representante legal (3)                                   Referencia de ubicación (4)



R.F.C. (5)                                            Licencia de Funcionamiento (6)           Sector Económico (7)
 (
        Si                  No
)


Giro (8)                                              Registro patronal (en su caso) (9)               Teléfono 1 (10)



Teléfono 2 (11)                                        Correo electrónico (12)                        Redes sociales (13)


Responsable de recursos humanos (14)                                  Contrata personas con Discapacidad (15)
 (
       Si                  No
)


DATOS DE LA VACANTE

Nombre de la Vacante (16)                              Descripción (17)                                  Funciones (18)



Prestaciones (19)                      Horario (20)           Genero (21)                     Salario Mensual (22)



Categoría de la vacante (23)                             Nivel de estudios (24)                         Edad (25)



UBICACIÓN DE LA VACANTE

Estado (26)                                            Municipio (27)                                   Domicilio (28)


Localidad (29)                                           C.P. (30)                                      Referencia (31)

 (
La información que sirva proporcionar 
para el llenado d
el presente formato 
está
 protegida por la Ley de Protección de Datos 
P
ersonales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de México
 y
 Municipios y
 será utilizada únicamente para integrar el Registro Municipal de Vacantes. Sus datos personales no podrán ser utilizados para fines distintitos al Proyecto Bolsa Municipal de Empleo y jamás serán publicados o proporcionados a terceras personas sin el 
debido
 consentimiento
 (consultar aviso de privacidad en 
www.sanjosedelrincon.gob.mx
)
.
)



Instructivo de llenado:

1) Colocar el nombre con el que esta registrada la empresa, negocio o unidad económica
2) Colocar el domicilio donde se ubica la empresa, negocio o unidad económica
3) Colocar el nombre de la persona que representa legalmente a la empresa, negocio o unidad económica
4) Colocar una referencia del lugar donde se ubica la empresa, negocio o unidad económica (ejemplo: a 50 metros al norte de la escuela primaria)
5) Anotar el Registro Federal de Contribuyentes asignado por el SAT (Hacienda)
6) Colocar una X en el cuadro que corresponda, SI cuenta o No con Licencia de Funcionamiento expedida por la Dirección de Desarrollo Económico
7) Mencionar a que se sector económico pertenece (Primario: agricultura, ganadería, pesca, etc.; Secundario: industrias que transforman la materia prima; o Terciario: comercio, turismo, transportes, todos los servicios profesionales)
8) Anotar si es Industrial, comercial o de servicios
9) Anotar el numero asignado por el IMSS si la empresa, negocio o unidad económica se registró como patrón para emplear personas.
10) Registrar un número telefónico principal
11) Registrar otro número telefónico adicional al principal
12) Registrar un correo electrónico para mantener contacto
13) Registrar la o las redes sociales en las que promocionan su empresa, negocio o unidad económica (Facebook, whatsapp, Instagram, etc.).
14) Registrar el nombre de la persona con la que se tendrá contacto para la publicación de vacantes y la contratación de personal.
15) Marcar con una X el recuadro que corresponda
16) Registrar el nombre de la vacante que se va a publicar (ayudante, chofer, encargado, auxiliar, etc.)
17) Mencionar brevemente a que se refiere la vacante
18) Mencionar las principales actividades que va a desarrollar la persona que ocupe esa vacante
19) Mencionar las principales prestaciones y si son iguales o superiores a las de la Ley
20) Mencionar puntualmente el horario de trabajo de la vacante
21) Mencionar el género, en caso de ser necesario, de la persona para la que está destinada la vacante: hombre, mujer, indistinto)
22) Mencionar el salario mensual neto que están ofreciendo para esa vacante.
23) Mencionar si el trabajo que se oferta en la vacante es administrativo, financiero, operativo, oficios, etc.)
24) Mencionar que grado de estudios se requiere para ocupar la vacante
25) Mencionar el rango de edad mínimo que se requiere para ocupar la vacante
26) Mencionar en que Estado de la Republica se ubica la vacante que se va a publicar
27) Mencionar el municipio donde se ubica la vacante
28) Mencionar el domicilio donde se ubica la vacante
29) Mencionar la localidad donde se ubica la vacante
30) Mencionar el C.P. de la localidad donde se ubica la vacante
31) Mencionar una referencia cercana al domicilio donde se ubica la vacante.
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