
I AÑO A APARTIR DE LA FECHA DE INGRESO. ¡ l.-EL SOLICITANTE EN CASO DE QUE LE INTERESA ALGUNA DE _LAS OFERTAS DE EMPLEO, LA BOLSA 

1 
DE EMPLEO SE LE AGENOARA UNA CITA EN LA UN1DAD ECONOMICA PARA UNA ENTREVISTA. ' 

NOTA" AL DIA SE LE AGENDARA MAXJMO l CITAS (POR EL HORARIO DE OFICINAS Y LA I 
' I POSIBILIDAD DE QUEDAR EN LAS MISMAS) 1 

2.-LA BOLSA DE EMPLEO LE ENTREGA UNA FICHA DE REGISTRO QUE SERA VALIDA DURANTE UN 
l
• PASOS A SEGUIR 1.-EL SOLICITANTE SE ACERCA A LA OFICINA DE BOLSA DE EMPLEO JUNTO CON su CURRICULUM I; 
QUE DEBE DE VITAE Y SU IDENTIFICACIÓN OFICIAL CON FOTOGRAFIA VIGENTE. 

·, RE•uz•R El 
CIUDADANO 

1 

PERSONAS FISICAS 

FUNDAMENTO JUIÚDICO-ADHINISTRATIVO I I COPIAS I 
ANOTAR CON 

I NÚNEROLA ' I CANTIDAD DE I 
, COPIAS , 

I ORIGINAL 
• ANOTARLA 

PALABRA SI 
ONO 

REQUISITOS: 

' - - y • PUBLICA LAS VACANTES DE LAS EMPRESAS DE LA REGIÓN CON EL OBJETIVO DE VINCULAR A BUSCADORES DE EMPLEO EN I 
UN TRABAJO FORMAL 

! 

FUNDAMENTO ARTÍCULO 76 FRACCIÓN V, VII Y XI DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE. 1 
LEGAL: 1 

VtGENCtA DEL UN AÑO A I DOCUMENTO A I FOLIO DE REGISTRO. DOCUMENTO PARTIR DE LA 
OBTENER: A OBTENER: FECHA DE 

REGISTRO. 

,SE REAi IZA EN ,. !DIRECCIÓN IN/A LINEA?; WEB 

CASOS EN LOS QUE EL TRÁMITE DEBE CUANDO EL USUARIO LO REQUIERA PARA SU BÚSQUEDA DE UN EMPLEO 
REALIZARSE: FORMAL 

, E!PECIFtC~.R SI Ene TRAMITE O ~ERVICIO 

1 I ESTÁ SUJETO A INSPECCIÓN O VERIFICACIÓN N/A 
Y OBJETIVO DE LA MISMA 

j DE'SCRIPCIÓN: 1 C6dl¡o da la C41dula ! DDYFE-07-25 1 
ESTE SERVICIO SE OFRECE EN LA OFICINA MUNICIPAL DE EMPLEO DONDE SE ~UENTA CON BOLSA DE TRABAIO QUE 

SOLICITUD DE INFORMACIÓN DE LAS VACANTES PUBLICADAS EN LA BOLSA DE TRABAJO 

i TRÁMITE: 1 1 SERVICIO: 1 SI NOMBRE: 

REGISTRO MUNICIPAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 
CÉDULA DE INFORMACIÓN 

,~MEXICO' 
~,.-r-oou iffir ESTADO O[ 
~ MÉXICO 



• DIRECCIÓN DE DESARROU..O Y FOMENTO ECONOMICO. 1 Já.twa De: Servicio Municipal O.. Empleo. 1 
TITULAR DE LA I LIC. ANA LAURA GONZÁLEZ GONZÁLEZ. 1 Dl!PENDENCIA: 

DOMICILIO: 1 CALLE: 1 PROLONGACIÓN EVA SÁMANO DE LOPEZ MATEOS. ,~.l:NT.Y 
1 

29-A 
1 

COLONIA: 80. SAN MARTIN MUNICIPIO: 1 Tepotzotlán 

C.P.: 154600 I HORARIO Y DÍAS DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 17:00 HORAS. 
ATENClóN: 

LADA: TB..ÉFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRÓNICO: 

.ss sencece 2101 N/A bolsadccmplco@tcpot:rotlan.gnb.mx 

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO 

OFICINA: IN/A 

MOMBRE DB. TITULAR DI: LA IN/A 
OFICINA: 

~C!L~ CALLE: IN/A INO.INT. y ¡~A EXT.: 

COLONIA: NIA MUNICIPIO: 1 N/A 

C.P.: 1 N/A I HORARIO Y DÍAS DE N/A 
1ATENCiÓN: 

LADA: TB..ÉFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ElECTRÓNICO: 

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

!'Ofl!MA T,:){'S) N!A 
DESCARGA8LES 

INFORMACIÓN AO!C!ONAL 

PREGUNTA FRECUENTE 1: 1 ¡PUEDO ACUDIR A SOLICITAR INFORMES, AUNQUE NO TENGA RESIDENCIA DENTRO DEL 
• MUNICIPIO? 

RESPUESTA: SI PUEDE HACERLO, (EN HORARIO DE OFICINA) 

PREGUNTA FRECUENTE 2: ¡POR QUÉ PIDEN QUE SE LLENE EL FORMATO DE REGISTRO DE BUSCADORES DE EMPLEO? 

RESPUESTA: SE CREA UN REGISTRO CON UN NÚMERO DE FOLIO PARA DAR SEGUIMIENTO EN SU PROCESO I 
DE VINCULACIÓN O EN EL MEJOR DE LOS CASOS SU COLOCACIÓN EN UN EMPLEO FORMAL 
CON ALGUNA EMPRESA DE LA REGIÓN. ~ 

I UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: J DEPENDENCIA U ORGANISMO: 

1 :A ACUERDO A LA OFERTA DE EMPLEOS DISPONIBLES EN ESE MOMENTO. RESOWCION DEL 

'

TRAMITE 
Af'UOltiC:tÓN DE LA 

iAFIRHATIVA FICTA 

ftl#J, l -.1 1,.,/1,1 ._ • "'" 
EN CASO DE VOLVER A SOLICITAR OTRA VACANTE, YA NO TENDRIA QUE LLENAR OTRA FICHA DE 

REGISTRO SINO CON SU MISMO FOLIO QUE ES VALIDO DURANTE UN AÑO A PARTIR DE LA FECHA 

DE INGRESO 

PLAZO MÁXIMO DE lOMINUTOS 
RESPUESTA 

COSTO: N/A I FUNDAMENTO JURfDICO N/A 

I FORMA DE PAGO: EFECTIVO I N/A I TARJETA DE I NIAi 
TARJETA DE IN/A I EN LINEA (PORTAL DE IN/A 

CRÉDITO DÉBITO PAGOS) • 
DÓNDE PODRÁ N/A PAGARSE: 

OTRAS N/A ALTE~TIVAS'. 

CRITERIOS DE 

;~MEXICO, ~;--- t~ ... ESTADOOt e, MÉXICO 

r ,A,"",.,.,.,, /lu- .. iJt,111 .. , ... , 

_. \[EPOTZ~~ 
~·~ ~'l 

( • I, l. l. 



04 DE FEBRERO DEL 2025 

FECHA DE ACTUAUZAOÓN: ELABORÓ: 
H. A UNTAMIENTO DE 
TE TZOTLAN, MEX. 

TEPO~X. 

OMON ROMERO PERALTA 
,. ., ~~RVIOO MUNICIPAL DE EMPLEO. 
JEFA RA DE SERVICIO MU~IPJllll:'9l!=t!t~:e9'====================================='==========================11 

" " ,.u.,,i 
PREGUNTA FRECUENTE 3: ¡CON EL FOLIO PROPORCIONADO EN MI REGISTRO PUEDO PEDIR INFORMES DE MÁS 

VACANTES EN OTRA FECHA SIN LLENAR NUEVAMENTE MI REGISTRO? 

IRESPUESTA3: SI., COMO SE TIENE SU REGISTRO EN NUESTRA BASE DE DATOS, LE PODEMOS DAR 
INFORMACIÓN CUANTAS VECES SE REQUIERA DURANTE UN AÑO QUE ES LA VIGENCIA QUE 
TIENE SU REGISTRO. 

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS 

))~ 
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