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Tuxpan, Veracruz a 17 de Febrero del 2022
Oficio No. SME2022/0010

Asunto: Actualizacion de informacion

LIC. ALEJANDRA MICHELLE MORALES CRUZ
DIR. DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DEL H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VERACRUZ
PRESENTE

Por medio de la presente y de la manera mas atenta hago de su
conocimiento y a su vez le envié la informacion solicitada de acuerdo a las
obligaciones fundamentadas en los Articulos 14, 15y 16 de la ley numero 875 de
transparencia Y Acceso a la informacién publica del Estado de Veracruz.

De acuerdo a los servicios que ofrecemos se basan especificamente a la
vinculacién entre ofertante (empresa) y prospecto (buscador de empleo).

El procedimiento es el siguiente:
Llenado de formato de vacante donde la empresa nos proporciona sus datos y la

vacante que en su momento esté solicitando.
Lienado de formato de solicitud de empleo con los datos generales del prospecto

asi como su experiencia laboral.
Lienado de carta de presentacion que se otorga en esta oficina de servicio
municipal de empleo con la cual el prospecto asiste a la entrevista de trabajo la

cual va firmada y sellada por la titular de esta oficina.
De igual manera hacemos de su conocimiento que todo tramite y servicio que se

lleva a cabo en esta oficina es totalmente gratuito.

Sin més por el momento envio un cordial saludo, quedando a sus
érdenes.
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La CURP te servuré como idenﬁﬂcador para tu reglstm en el Servicio Nacional de Empleo.

*CURP [
“Nombres (s). *Primer apollido *Segundo apellido.
*Sexo *Edad *Lugar de nacimiento *Fecha de nacimiento
8 Hombre Dia Mes Afio
Mujer
*Estado civil Discapacidad (solo para fines estadisticos)
Domicilio actuat
*Callé: *Numero exterior Ndmero interior
Entre calles: ey - S *Cédigo postal:
Y
*Entidad federativa donde radicas: __*Municipio o delegacién: , “Colonia; .
Confidencialidad de datos

S FRC RN 1

*¢ Deseas que tus datos personales (CURP y dom:cnllo) permanezcan conﬁdencxales para el contacto muc:al con las empresas? Si ONOO
Datos de contacto R R skl

*Teléfono: "~ -Debes ingresar un total de 10 dfgltcs (clave LADA + Teléfono)
*Tipo de teléfono *Acceso  *Lada *Teléfono *Extension
OFijo O celular I
*Correo electrénico:
*Medio de contacto:. O Teléfono
O Correo electrénico

ESCOLARIDAD Y QTROS CONOCIMIENTOS
Estudios
*Ultimo grado de estudios *Carrera o especlalidad *¥Situacién académica

L

*{Reallzaste tus estudios con el apoyo del programa OPORTUNIDADES-PROSPERA? S| O No()
Idiomas

*Idioma adiclonal al nativo *Dominio del Idloma *Certificacldn
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*Conocimientos en computacion

Puedes seleccionar més de una opcidn

O Ninguno

O Procesador de textos

O Hojas de céleulo

O Internet o correo electrdnico
(ORedes sociales

Otros conocimientos eén computacién:

Conocimionto;. « ;i ;s Fiimie e i

ORI s o

*Conocimientos

*Experiencia

*Descripcidn

*Conocimientos

*Experiencia

*Descripcidn

*Conocimientos

*Experiencia

*Descripcidn

*Selecciona méximo 5 habilidades y'actitud‘es que te caracterizan.

Autonomia

Razonamiento légico-matematico

Negoclacion
Pensamiento critico
Trabajo en equipo
Motivacién

Pro actividad

“Qliderazgo
O Orientacién a resultados
O Orientacién al cliente
O Compromiso
(Creatividad e innovacién
QOcalidad en el trabajo
OAprendizaje constante

(OAdaptacidn al cambio

Otolerancia a la presién
OMejora continua

OAndlisis y solucién de problemas

OPlaneacidn estratégica

OComunicacién

Expectativa y experiencia laboral -

- Expectativas laborales

*3Qué empleo buscas?

*3Qué salario mensual pretendes?

*Tipo de contrato

¢Qué otra opcién de empleo tienes?

*Afios de experiencia

*Describe tu experiencia

*Afios de experiencia

Describe lo que sabes hacer relaclonaao al empleo que buscar: Ejemplo de Auxliar Administrativo: elaboracién de
ndmina, altas. Bajas y modificaciones en el seguro Social INFONAVIT, pagé de ndmina, etcétera.
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*spuedesvigar? IO No O

*3Puedes radicar en otra ciudad? Sl O NO O

Trabajo actual o ultimo

*Nombre o razén social de la empresa

*Puesto desempeiiado

*Jerarquia del puesto

*Numero de personas a cargo

*Fecha de ingreso

Dia Mes Aiio

*Funcicnes a desempafiar

*Salario mensual recibido

*Fecha de terminacion
Aiio

Dia

Mes

Situacion laboral

*Trabajas actualmente: SIO NOO
*Motivo por el cual buscas trabajo

*Fecha en que comenzaste a buscar trabajar

Dia

Mes

Ao

|

|

*$ Qué otros medios has utilizado para buscar trabajo?
(O Buscadoren laweb -

[J Ninguno

[ Anuncio en periddico
[ Anuncio en radio

J Anuncio en revista
[J Anuncio en televisién
OBolsa de trabajo

cartel

[ Directo en centros de trabajo
CJ Familiares o amigos

[ Feria del empleo

[ kioscos cibernéticos

*¢Cémo te enteraste del Portal de empleo?

[ periédico de oferta SNE

[ servicio Nacional de Empleo
[ sindicatos

O Triptico o diptico

O otro:

Identificacion de la cuenta:

*¢Deseas usar el Portal de Empleo como medio de Vinculacién?  sI () noO

Usuario: ]

Contrasefa:




“STPS
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Datos Geheraliéék dela oferta de empleo
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‘Nombre del puesto

Por ejemplo: Contador piblico, secretaria, etcétera

*Ocupacién requerida

*Fecha de alta

Causa que origina la oferta
[J EmpresaNueva

Indica la ocupacién *Niimero de plazas *NUmero de envios por plaza

Funciones y actividades a realizar

*Tipo de empleo *Tipo de contrato *Vigencia de la oferta

! i - - I

*Oferta con capacitacién Entidad de la oficina de capacitacién Oficina de capacitacién
Qsi O No g : : )

¢Acepta candidatos con discapacidad? *Tipo de discapacidad
osi O No '

Este dato se utilizard Gnicamente para fines

informativos:

[J Necesidades temporales de mano deobra  *5exo preferente
[ Puesto de nueva creacién

O Reposicién de personal

ONo es requisito
QOFemenino
. OMasculino

*Entrada *Salida

“Indica los dfas laborales

Ubicacion de la oferta de empleo

*Rolar Turnos

osl O No

Ownes [OMartes [ Miércoles DJueyes [ viernes

. Els-;bado [Jpomingo

i i’ “‘f-.’«;f

'Entidad federattva )

‘Munlclplo o} delegaclén

u.x_PaIl Direccién de Vinculacién e Informacién Ocupaciona
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Requisitos de la oferta de empleo

BOIOND e e ey i
*Escolaridad minima

*Carrera o especlalidad

*Situacién académica

Este dato se utllizaré unicamente para para
f ines informativos:
*¢Es requisito el rango de edad?

Qs De A

O No
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~*Conocimientos en computaclén
Puedes seleccionar més de una opcidn
Ninguno

O Hojas de caleulo

[0 Redessociales

[ Procesador de textos

O 'nternet o correo electrénico

S st

Qtros conoclmlentos en computacién

*Afios de experiencia

*Conocimientos y habilidades necesarias para el puesto

*Conocimiento

*Afios de experiencia

*Conocimiento. Escribe un conocimiento para la oferta de empleo, ejemplo: Manejo de conmutador

Autonomfa

[0 Razonamiento légico-matemético
O Negociacién

[0 Pensamiento critico
[J Trabajo en equipo
g

Motivaclon

*Selecdona maximo S habilidadesy actitudes necenrias para el puesto

[Juiderazgo

[[J Orlentacidn a resultados
[[JOrientacién al Cliente
[[J Compromiso

[[J Creatividad e Innovacién
['_']Calldad en el trabajo
DAprendlza]e consta nte

OoooOooo

Adaptacién al cambio
Tolerancia a la presién

Mejora continua

Andlisis y solucién de problemas
Planeacidn estratégica

Co}municaclén

Proa ctividad

i ‘ldloma adicional al nativo

*Dominio del idioma

*Certificacién

*¢Es necesario qué el Eandtdéto cuente con disponibilidad paraviajar? - QSI QO No
*¢Es necesario que el candidato cuente con disponlbilidad para radicar en otra cludad? QSI QO No
Observaciones adiclonales: ’

|La empresa ofrece
Salarioy prestaclones

e T N N T NP W RIS

*Salario neto mensual

O Pprestaciones de ley
O Bsono por puntualidad
O sono por productividad

*Prestaciones. Puedes seleccionar més de una opcién

D Fondo de ahorro
O Seguro de gastos médicos mayores
[ servicio de comedor

D Vales de comlida
D Vales de daspensa
D Vales de gasolina

*Otras prestaciones [
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Reglstro de Ofertas de Empleo
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Datos de contacto
Datos generales

*Nombre de la empresa que ofrece la oferta

*Actividad econdmica principal

*RFC

[

*Cargo

*Persona de contacto

*Teléfono

Debes ingresar un total de 10 digitos (Clave LADA + Teléfono).

*Teléfono

Extensién

"Tlpo de teléfono  *Acceso *Lada

OfFijo Ocelular

*Correo electrénico

Domicilio del contacto

Domicilio

*Calle

*NlUmero exterior

Ndmero interior

Entre la calle

Y la calle

*Colonia

*Municipio o delegacién

*Entidad federativa donde radicas

*Cédigo postal

*Medio para contactar la oferta

D Teléfono
[ correo electrénico
O Domicilio

*Horario de Entrevista
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CARTA DE PRESENTACION

Tuxpan, Ver. a de 2022.

Por medio de la presente me permito presentar a sus finas

atenciones al C.

para ocupar la vacante de:

misma que fue solicitada a esta oficina.

Con el propésito de dar respuesta a su peticion, le solicitamos
nos informe al Tel. 83 5 1336, si el candidato resulto idéneo para
cubrir su vacante.

Sin otro particular, quedo a sus apreciables dérdenes.

ATENTAMENTE

/ ]
LIC. MARIA EUGENIA VARGAS MENDOZA
COORDINADORA SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

Av. Juarez No. 20 Col. Centro

P
A H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz
C.P. 92800



