IXTAPALUCA

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

| NOMBRE:

Solicitud de Empleo.

DESCRIPCION:

El solicitante presenta su solicitud de empleo ya elaborada a Recursos Humanos; excepto cuando el Organismo
realiza convocatoria en redes sociales, para reclutar personal (operativo), se les solicita presentar solicitud
elaborada, CV y constancia de situacion fiscal.

Cadigo de la Cedula

TRAMITE: SERVICIO' 7

IXT/ODA/RH/02

'FUNDAMENTO
LEGAL:

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios Art. 47.

DOCUMENTO A

OBTENER: laboral.

Si el solicitante es contratado se le extiende su contrato

VIGENCIA
DEL
DOCUMEN

El solicitante
tendra un
contrato por 6
meses.

TOA
OBTENER:

¢ SE REALIZA EN
LINEA?:

N/A

CASOS EN LOS QUE EL
TRAMITE DEBE REALIZARSE:

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE
O SERVICIO ESTA SUJETO A
INSPECCION O VERIFICACION Y
OBJETIVO DE LA MISMA

REQUISITOS:

PERSONAS FISICAS

ORIGINAL
anotar la
palabra Sl

o NO

Se le indica al solicitante que se aplicara un examen psicométrico con el
objetivo de saber sus capacidades y verificar las aptitudes para el empleo
requerido.

COPIAS
anotar con
nimero la

cantidad
de copias

FUNDAMENTO JURIDICO-
ADMINISTRATIVO.

Solicitud de empleo, CV y constancia de
situacion fiscal, cumplir con los requerimientos
que se establezcan para el puesto, estar en
pleno ejercicio de sus derechos civiles y
politicos.

No

Art. 47 de la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado vy
Municipios.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

N/A

N/A

N/A

N/A

INSTITUCIONES PUBLICAS

N/A

N/A

N/A

N/A

PASOS A SEGUIR KB
QUE DEBE DE
REALIZAR EL

El solicitante se presenta en la oficina de Recursos Humanos del OPDAPAS Ixtapaluca
con sus documentos, preguntando por las vacantes existentes.

CIUDADANO
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2. Sien ese momento hay plazas se le hace una pequefia entrevista donde se valoran las
actitudes y capacidades para verificar si es apto para el desempefio del puesto vacante.

3. Si es aceptado se le indica al solicitante el dia, la hora y lugar para que se presente a
laborar y para la firma de su contrato.

4. En caso de no contar con plazas disponibles, se recepciona sus documentos y mediante
los medios de comunicacion proporcionados se les avisara en cuanto haya vacantes.

H W vAeR ISV [OBIN Si en el Organismo hay plazas y es apto para el puesto se le contrata inmediatamente, si no
BIERS IS PER hay que esperar si se realiza alguna convocatoria para solicitar personal operativo.

COSTO: N/A Fundamento Juridico: N/A

FORMA DE TARJETA DE TARJETADE| N/| EN LINEA (PORTAL|N/
PAGO: EFECTIVG | NA CREDITO DEBITO| A DE PAGOS)| A

DONDE PODRA
PAGARSE:

| OTRAS
| ALTERNATIVAS:

CRITERIOS DE
RESOLUCION Con base a las leyes aplicables.
DEL TRAMITE

APLICACION DE
LA AFIRMATIVA  LLTZ
FICTA

N/A

N/A

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Coordinacion de Recursos Humanos.

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
| Municipio de Ixtapaluca.

'TITULAR DE LA
' DEPENDENCIA:

Ble]VI[{IR[e}M CALLE:
COLONIA: |Centro.

C. Ivan Araujo Calleja

Centenario. NO. INT. Y EXT.: 8
MUNICIPIO: Ixtapaluca.

RO UOREILERPI | unes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs. y Sabados de 9:00 a 13.00 hrs.
ATENCION

TELEFONOS: : CORREO ELECTRONICO:
5972103305972 10 34 recursos.humanos@opdapasixtapaluca.gob.mx
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

55

| OFICINA

| NOMBRE DEL TITULAR DE N/A
| LA OFICINA:

pomiciLio S NO. INT. Y EXT.: N/A
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COLONIA:  [N/A MUNICIPIO: N/A

HORARIO Y DIAS DE YN
ATENCION:

TELEFONOS: : ; CORREO ELECTRONICO:

INFORMACION ADICIONAL
¢A que hora abren las oficinas del Organismo (OPDAPAS)?

RESPU ESTA:

F’REGUNTA
| FRECUENTE 2:

|RESPUESTA

PREGUNTA
FRECUENTE 3

RESPUESTA:

El horario al publico en general es a las 9:00 am

¢, Qué solicita la Coordinacion de Recursos Humanos?

Solicitud elaborada, curriculum vitae y constancia de situacién fiscal.

¢A qué hora cierran sus oficinas?

Las labores de oficina se cierran a las 15:00 hrs. de lunes a viernes y sabados a la 13:00 hrs.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
N/A

ELABORO: VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

281702 /2025

Mtra. DEFEUREREa Romero Martinez.
CoordirfAd8fa de Recursos Humanos
del OPDAPAS.
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