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                                                                                                   Clave: SPM AP01 

NOMBRE DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Bolsa de Trabajo para Vacantes del Municipio 
 

 

Objetivo del Trámite 

Ser el enlace entre el municipio y los candidatos, dando a conocer las ofertas de trabajo que se 

tienen y recabar de un manera más rápida y certera la información de los interesados. 
 

Unidad Administrativa Trámite / Servicio Área de Atención 

Secretaría de Servicios 

Públicos Municipales y 

Generales. 

Servicio Administración de Personal 

 

Días y horario de Atención Domicilio Teléfonos 

Lunes a Viernes 

9:00 a 15:00 horas 

Unidad Administrativa Municipal 

2do Piso. Av. Álvaro Obregón 

No. 23 Centro Pátzcuaro 

Michoacán 

4343420215/4343420216 

Contacto Electrónico 

recursoshumanos@patzcuaro.gob.mx 
 

Tipo de Usuario 

Personas físicas que estén interesadas en ingresar a cubrir las vacantes disponibles en la 

Administración del Municipio de Pátzcuaro. 
 

Requisitos del Trámite  

1. Curriculum Vitae acreditado con documentos que soporten la información consignada.  

2. Solicitud de Empleo 

3. Copia del INE 

4. Copia de RFC 

5. Copia de Acta Nacimiento 

6. Copia de Comprobante de Domicilio (menor a tres meses) 

7. Dos Cartas de Recomendación 

8. Carta de No Antecedentes Penales y/o Buena Conducta 
 

Procedimiento  

1.- Recepción de la documentación 

2.-Verificar existencia de vacante     Si   No 

2.1.-Entrevista 
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3.-Trámite administrativo de alta  

3.1.-Asignación de área 

3.2.-Firma de contrato 

3.3.-Registro de checador 
 

Entregable  

Contratación o Cierra del Trámite 
 

 

Costo: Gratuito 

Tiempo de respuesta: Díez días hábiles 

Vigencia del Trámite o Servicio Sin Vigencia 

Inspección o Verificación                             

 

Ante el silencio administrativo procederá 

(marcar con una “X”) 

Afirmativa ficta 

SI NO 

 X 
 

Fundamento Jurídico 

 
 

Observaciones y Notas 

Se dará contestación al trámite 

 

Formatos Necesarios 

 
 

Lugar para reportar presuntas anomalías en la gestión del Trámite o Servicio 

Dependencia: Secretaría de Servicios Públicos Municipales y Generales 

Domicilio: Calle Álvaro Obregón Esquina con Silviano Carrillo  

Unidad Administrativa Municipal, segundo piso  

Teléfono: 4343420215  

Correo: sspmg@patzcuaro.gob.mx 

 

 

Si 

 


