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CEDULA DE TRAMITES Y SERVICIOS

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
COORDINACION DE EMPLEO

CLAVE DE IDENTIFICACION DDE-10
NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE SERVICIO | X

Registro de vacantes

DESCRIPCION

La empresa da a conocer sus vacantes a la Coordinacién de Empleo para coadyuvar en la vinculacién de los buscadores de
empleo, quienes deberén cumplir con el perfil requerido para su contratacion.

FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 158 fraccién XXI del Bando Municipal vigente.

DOCUMENTO A OBTENER No aplica VIGENCIA DEL DOCUMENTO No aplica

PRESENCIAL HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA

Oﬁ.c ina de ia Coordlr!ccién de Emp[eo, Para pedir informes comunicarse
ubicada en Adolfo Lépez Mateos nim. o corib el niles: N apiica
500 esq. calle Geranio, Col. Isidro Fabela, : P

Atlacomulco México empleoatiacomuico2@gmail.com

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITEO . r— . . .
SERVICIO DEBE REALIZARSE Cuando la empresa tiene el interés de publicar sus vacantes a fravés del Ayuntamiento.

ZEL TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO

A INSPECCION O VERIFICACION?  [RASESISUSES

PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO

1. Requisitar el Formato Registro de Vacantes St NO Manual de Procedimientos de la Direccién de
vigente, donde se detalia la empresa solicitante, Desarrolio  Econdémico, procedimiente 2.7
la caracteristica de la vacante y el enlace del “Registro de vacantes”, pdgina 143,

darea de Recursos Humanos.

Dicho formato se puede eniregar fisicamente en
la Oficina de la Coordinacién de Empleo o
solicitario vig electronica al comeo

emplecatiacomulco2@gmail.com
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO

1. Requisitar el Formato Registro de Vacantes Sl NO Manuai de Procedimientos de la Direccién de
vigente, donde se detalla la empresa solicitante, Desamollo  Econdémico, procedimiento 2.7
la caracteristica de la vacante y el enlace del “Registro de vacantes”, pdgina 143.

drea de Recursos Humanos.

Dicho formato se puede entregar fisicamente en
la Oficina de la Coordinacién de Empleo o
solicitarlo via elecirénica al coreo

empleoatiacomulco2@gmail.com

INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JuRiDICO

1. Requisitar el Formato Registro de Vacantes S NO Manual de Procedimientos de la Direccion de
vigente, donde se detalla la empresa solicitante, Desarollic  Econdmico, procedimiento 2.7
la caracteristica de la vacante y el enlace del “Registro de vacantes”, pagina 143.

drea de Recursos Humanos.

Dicho formato se puede enfregar fisicamente en
la Oficina de la Coordinacion de Empleo o
solicitarlo via electrénica al correo

empleocatiacomulco2@gmgil.com
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PASOS QUE DEBE SEGUIR EL CIUDADANO

1. Uenar a computadora o de forma escrita el Formato de Regisiro de Vacantes vigente,
2. Proporcionar banner o flyer de la vacante (opcional).
3. Eniregar de manera fisica o digital la informacién anfes mencionada.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 20 minutos

Gratuito

FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

TARJETA DE TARIETA DE
A
FORMA DE PAGO EFECTIVO N/A chédhio N/A DERIO N/A EN LINEA N/A

¢DONDE PODRA PAGARSE? No aplica

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL

SUJETO OBLIGADO PARA No aplica FUNDAMENTO JURIDICO - [NXe s loe]
PREVENIR AL SOLICITANTE

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL

SOLICITANTE PARA CUMPLIR No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica
CON LA PREVENCION

APLICA LA AFIRMATIVA FICTA ; - ;
b LO NEGATIVA BICTA? o No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL . :
TRAMITE O SERVICIO Las empresas y negocios deberdn estar legalmente establecidos.

DEPENDENCIA MUNICIPAL UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Direccion de Desarrolio Econdmico Coordinacién de Empleo
TITULAR DE LA DEPENDENCIA | L..A. Heriberto Cruz Figueroa
COLONIA Isidro Fabela cr 50454
CALLE Cda. Adolfo Lépez Mateos esq. calle Geranio NUM. INT. 500 NUM. EXT
DIAS DE ATENCION Lunes a Viemes HORARIO DE ATENCION 9:00 a 16:00 horas
LADA 712 TELEFONO 1248671 CORREO Empleoatiacomulco2@amail.com

FORMATOS DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1 3Qué vigencia tienen las vacantess

RESPUESTA Una semana o hasta que la empresa que la empresa notifique que se ha ocupado.

PREGUNTA FRECUENTE 2 :Donde se publican las vacantes?

RESPUESTA En las redes sociales del Ayuntamiento.

PREGUNTA FRECUENTE 3 :Cudl es la frecuencia con la que se publican las vacantes?

RESPUESTA Semanal o quincenal

PREGUNTA FRECUENTE 4 3Qué fipo de vacantes llegan a la Coordinacién de Empleo?

RESPUESTA Auxiliares adminisirativos, gerentes, asesor financiero, gestor de cobranza, logistica, mecdnico
automofriz, cajero, choferes, vigilantes, técnicos, ayudantes generales, contadores, etc.




Cobierna Municipal + 2025-2027

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica

FECHA DE ACTUALIZACION

|| DE MARZO DE 2026
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