") GOBIERNOC DEL i:& ESTADO DE
MEXICO MEXICO«

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE INFORMACION
‘:N()I\IBRI':: TRAMITE: i SERVICIO:;
Inscripcién a la Bolsa Municipal de Empleo
DESCRIPCION: Codigo de la Cedula DDE-T-20

Consiste en inscribir a los solicitantes de empleo en un registro interno como postulantes para ocupar una vacante. Asi mismo inscribir en un
registro interno a las empresas que cuenten con vacantes para poder vincularlos, de igual manera que las empresas cuenten con un lugar en la
péagina oficial para ofrecer sus vacantes y asi incrementar la oferta de empleo en el municipio.

Articulo 74, Fraccion X del Bando Municipal 2024

FUNDAMENTO LI »i Funciones del Departamento de Turismo y Empleo del Manual de Organizacién y de Procedimientos de la Direcci6n de Desarrollo
Econémico.

DOCUMENTQ A OBTENER:  EEe][leRsCHETe[ife]

VIGENCIA DEL DOCUN

DIRECCION WEB | N/A

(SE REALIZA EN LINEA?: SI [NO
X

Cuando el ciudadano o la ciudadana en edad productiva este en busca de una vacante de acuerdo a sus necesidades.

Cuando las empresas y/o negocios del municipio o regién tengan interés en ofrecer sus vacantes para contratar
personal del municipio que cumpla con los requisitos de acuerdo a las Leyes en la materia.

CION O

Este tramite no esta sujeto a inspeccién o verificacion.

COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,
anotar con namero la
palabra SI o cantidad de
NO copias

REQUISITOS

PERSONAS FiSICAS

Buscadores de empleo) 74 fraccion X del Bando Municipal 2024. Para administrar y

controlar el correcto funcionamiento de la Bolsa Municipal de
1. CREDENCIALINE. sl 0 emplec los documentos se solicitan en original a fin de
2. COMPROBANTE DE ESTUDIOS, ESTOS PUEDEN SER: sl 0 acreditar la personalidad juridica del solicitante, y seran

escaneados para integrar un expediente digital que esta

2.1 CONSTANCIA DE ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS. protegido bajo Ley de Proteccién de Datos Personales en

2.2 DIPLOMA, CONSTANCIA O DOCUMENTO QUE: Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.
Q?QEQ%E,E?(I;REL A ES;HEIIECI'%SIOIEIES P&'”’?gﬁmiﬁ%ﬁgggmﬁ sl 0 Funciones del Departamento de Turismo y Empleo del Manual
TECNICOS y de Organizacién y de Procedimientos de la Direccion de
: Desarrollo Econémico.
3. FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO (EN SU CASQ). Sl 0

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.IDENTIFICACION DEL/LA PROPIETARIO/A Y/O 74 fraccién X del Bando Municipal 2024. Para administrar y
REPRESENTANTE LEGAL. gl controlar el correcto funcionamiento de la Bolsa Municipal de
empleo los documentos se solicitan en original para acreditar

2. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO VIGENTE EXPEDIDA POR

0 la personalidad juridica de la empresa, y seran escaneados
LA AUTORIDAD MUNICIPAL CORRESPONDIENTE (en su caso). pa?a integrar unjexpediente digitgl que zsté protegido bajo
3.R.F.C. sl Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
4. FORMATO UNICO DE REGISTRO DE VACANTES 0 Sujetos Obligadas del Estado de México y Municipios
(descargable de la pagina saniosedelrincon.aob.mx o S| Requtsno que se solicita para el archivo del Departamento de
entregado por personal de Departamento de Turismo y Emplec al Turismo y Empleo.
realizar el tramite presencial). sl 0 Funciones del Departamento de Turismo y Empleo del

0 Manual de Organizacién y de Procedimientos de la Direccion
de Desarrollo Econdmico.

INSTITUCIONES PUBLICAS

N/A N/A N/A N/A

1. Consultar la convocatoria emitida en la pagina oficial u redes sociales y reunir requisitos

2. Asistir al Departamento de Turismo y Empleo y proporcionar al personal los documentos y datos de identificacion para
llenar el Registro de Buscadores de empleo.

3. Proporcionar documentos al personal quien los escaneara para integrar el archivo digital.

4. Con el folio que le sea proporcionado debera revisar constantemente la pagina oficial para consultar la convocatoria de
su interés y recibira en su correo las ofertas de empleo, las opciones de capacitacion, etc.

5. Elegir la vacante de su interés y comunicarse directamente con la empresa o bien acudir al Departamento de"Turismo y
Empleo para generar una carta de vinculacién.

CIUDADANO




¥ GOBIERNO DEL

20 minutos
Tramite Gratuito Fundamento Juridico: N/A
FORMA DE PAGO: . . : N/
EFECTIVO | N/A| TARIETA DE CREDITO N/A | TARJETA DE DEBITO | N/A EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) A

I
! DONDE PODRA PAGARSE: N/A

OTRAS ALTERNATI N/A

El Departamento de Turismo y Empleo brinda la asesoria correspondiente, los interesados deberén presentar la documentacién
completa para poder registrarse.

Los buscadores de empleo deberan tener 18 afios cumplidos.

La contratacion del postulante no es responsabilidad del Departamento de Turismo y Empleo, sino de la empresa que ofrece la
vacante.

CRITERIOS DE
RESOLUCION DEL TRAMITE

Si la peticién se realiza mediante solicitud por escrito dirigida a la Presidenta Municipal y esta no fue respondida por escrito en
tiempo y forma. Ademas, debera cumplir con los criterios establecidos en el articulo 135 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México

APLICACION DE' LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Direccién de Desarrollo Econémico Departamento de Turismo y Empleo

TITULAR DE LA DEPENDENC Lic. Diego Esquivel Contreras

DOMICILIO: : | Carretera Salida a Angangueo (Centro de Servicios Administrativos) NO. INT. Y EXT.: S/N

COLONIA: MUNICIPIO: San José del Rincén

CE: HORARIO Y DIAS DE ATENCION: De 9:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a viernes.

LADA: TELEFONOS: CORREO ELECTRONICO:

turismoyempleo@sanjosedelrincon.gob.mx

esarrollo-economi anjosedelrincon.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA: N/A

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: N/A

DOMICILIO: NO. INT. Y EXT.: N/A

COLONIA:

MUNICIPIO: N/A

CP: HORARIO Y DIAS DE ATENCION: N/A

TELEFONOS: CORREO ELECTRONICO

FORMATO(S) DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1: ZEl Departamento de Turismo y Empleo me contrata?

RESPUESTA: No. El Departamento Gnicamente ofrece el espacio para que conozcan las vacantes que ofertan las empresas y escojan la que
mejor se adapte a sus necesidades.

PREGUNTA FRECUENTE 2: ¢Por qué debo contar con Licencia de Funcionamiento?

RESPUESTA: Porque la Licencia de Funcionamiento garantiza la operacion legal de la empresa o negocio y otorga seguridad para los
buscadores de empleo.

PREGUNTA FRECUENTE 3 £Qué apoyo puede proporcionar el Departamento de Turisme y Empleo para que me contraten?

RESPUESTA: El Departamento de Turismo y Empleo ofrece asesoria para la elaboracion del Curriculum, ademés de indicarle sobre los
diferentes programas de capacitacion que tiene la Secretaria del Trabajo y que pueden ampliar sus posibilidades de
contratacion.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS




AMANDA EMIGAIMARTINEZ VECAZQUEZ -
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE TURISMO Y EMPLEO | 1 &

L

VISTO BUENO:

EERAS

DNOMICO

FECHA DE ACTUALIZACION:

20/02/2024,




