
 
 

  
 

 

REGISTRO MUNICIPAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

CÉDULA DE INFORMACIÒN 

 
NOMBRE:  TRÁMITE:  SERVICIO: X 

Vinculación de buscadores de empleo con empresas. 

DESCRIPCIÓN:  Código de la Cédula     

La Oficina Municipal del Empleo vincula a buscadores de empleo con empresas para que obtengan una oportunidad laboral. 

FUNDAMENTO LEGAL: 
Bando Municipal 2024, artículo 98 

DOCUMENTO A OBTENER: Carta de presentación 

VIGENCIA DEL 

DOCUMENTO 

A OBTENER: 
Dos días  

¿SE REALIZA EN LÍNEA?: SI  NO 

 X 

DIRECCIÓN WEB N/A 

CASOS EN LOS QUE EL TRÁMITE DEBE REALIZARSE:  Cuando se busque una oportunidad laboral. 

ESPECIFICAR SI ESTE TRÁMITE O SERVICIO ESTÁ 

SUJETO A INSPECCIÓN O VERIFICACIÓN Y 

OBJETIVO DE LA MISMA 
N/A 

REQUISITOS: 

ORIGINAL 

anotar la palabra 

SI o NO 

COPIAS anotar 

con número la 

cantidad de 

copias 

FUNDAMENTO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO,  

 

PERSONAS FÍSICAS  

 CURP 

 Llenar el formato que proporciona la Oficina Municipal 
de Empleo 
 

No  

Si 

1 

0 

Manual de Procedimientos de la Dirección de Desarrollo 
Económico. 

PERSONAS JURÍDICO COLECTIVAS 

 RFC 

 Llenar el formato que proporciona la Oficina Municipal 

de Empleo 

No  

Si 

 

1 

0 

Manual de Procedimientos de la Dirección de Desarrollo 
Económico. 

INSTITUCIONES PÚBLICAS 

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

PASOS A SEGUIR QUE DEBE 

DE REALIZAR EL 

CIUDADANO 

 Acude al Departamento de Empleo a solicitar Información sobre las Ofertas de Empleo que se encuentren disponibles. 

 Entrega los documentos para realizar el trámite (CURP o algún documento Oficial que la contenga) 

 Llena el formato SIISNE y lo entrega. 

 Decide cuales vacantes son las que se acercan a su perfil laboral y elige una. 

 Recibe Carta de Presentación. 

 Se presenta en el domicilio de la empresa en la que se agendo la entrevista en la fecha y hora acordada. 

PLAZO MÁXIMO DE 

RESPUESTA 
15 días hábiles 

COSTO: 
N/A 

Fundamento Jurídico 

N/A 

FORMA DE PAGO: 
EFECTIVO 

N
/A 

TARJETA DE CRÉDITO  
N
/A 

TARJETA DE DÉBITO 
N/
A 

EN LÍNEA (PORTAL DE PAGOS) 
N
/A 

DÓNDE PODRÁ PAGARSE: N/A 

OTRAS ALTERNATIVAS: N/A 

CRITERIOS DE 

RESOLUCION DEL 

TRAMITE 

Se sujetará a la resolución de la empresa. 

 



 
 

  
 

 
APLICACIÓN DE  LA 

AFIRMATIVA FICTA 
N/A 

 

 

 

 

 
DEPENDENCIA U ORGANISMO: UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: 

Dirección de Desarrollo Económico. Jefatura de Empleo 

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Lic. Roberto German Flores Patoni. 

DOMICILIO: CALLE: Jardín Constitución NO. INT. Y EXT.: 101 

COLONIA: Barrio San Miguel MUNICIPIO: Zinacantepec 

C.P.: 51350 HORARIO Y DÍAS DE ATENCIÓN: De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas y sábados de 09:00 a 12:00 horas 

LADA: TELÉFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRÓNICO: 

722 1903771 N/A N/A desarrollo.economico@zinacantepec.gob.mx 

 OTRAS OFICINAS  QUE PRESTAN EL SERVICIO 

OFICINA: N/A 

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: N/A 

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

COLONIA: N/A MUNICIPIO: N/A 

C.P.: N/A HORARIO Y DÍAS DE ATENCIÓN: N/A 

LADA: TELÉFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRÓNICO: 

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

FORMATO(S) 

DESCARGABLES 

 

N/A 

INFORMACIÓN ADICIONAL 

PREGUNTA FRECUENTE 1: ¿Cuáles son las empresas que ofertan las vacantes? 

RESPUESTA: Son diferentes empresas por ejemplo: FEMSA, MULTISISTEMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEGACABLE, 

COMEDORES INDUSTRIALES, GALERIA DEL CHOCOLATE, OPASA, entre otras más. 

PREGUNTA FRECUENTE 2: ¿Se puede hacer en línea o vía telefónica? 

RESPUESTA: El trámite debe ser de manera presencial. 

PREGUNTA FRECUENTE 3: ¿De dónde son las empresas? 

RESPUESTA: Zinacantepec, Toluca, San Mateo, Metepec.). 

TRÁMITES O SERVICIOS RELACIONADOS 

 

 

ELABORÓ: 

 

 

             C. Alejandro Pablo Vargas Santana 

VISTO BUENO: 

 

 

Lic. Roberto Germán Flores Patoni  

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

 

 

NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO  
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