[« +9 mnﬁm%ﬂ; :)& .
::B(ol%o ‘ . Actualizacién afio 2026

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE TRAMITE:
SERVICIO:

Exii de Carta de Recomendacion Digitl)

DESCRIPCION

Consiste en proporcionar a la ciudadania buscadora de empleo el documento a través de cual se recomienda
ampliamente para ocupar una vacante en el sector empresarial del municipio o de la region

CLAVE DE|
IDENTIFICACION |

i

HUIN[BZ\VI=NRReRE Articulo 96 Quater, fraccion |, 125, fraccion XI, de la Ley Organica Municipal del Estado de México
JURIDICO y 124, fraccion | del Bando Municipal 2026.

0301020106

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A ., .
OBTENER Carta de recomendacion. DOCUMENTO A No aplica

OBTENER:
DE PUNTA A PUNTA

| HBRIDO
| (ANEXAR LINK)

. PRESENCIAL
(ANEXAR LINK)
MODALIDAD e e e L

No aplica No aplica

https://capulhuac.gob.mx/organismos/unidad_de_empleo.php#solicitud-
carta

CASOS EN LOS QUE EL NSNS
TRAMITE DEBE REALIZARSE peticion de parte.

ESPECIFICAR sl ESTE
TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O [\EET[
VERIFICACION Y OBJETIVO DE
LA MISMA

ORIGINAL
ANOTAR LA
PALABRA S| O
NO

~ COPIAS ANOTAR | :

| CON NUMERO LA | FUNDAMENTO JURIDICO -
CANTIDADDE | ADMINISTRATIVO

COPIAS (simple, |

~ notarial, certificada) |

REQUISITOS

PERSONAS
FiSICAS

1. Identificacién Oficial Vigente NO 1 Art. 124 fraccion 1 del Bando Municipal
vigente

PERSONAS
JURIDICO
LOLECTINAS,

No aplica No aplica No aplica No aplica

INSTITUCIONES
LSRN

No aplica No aplica No aplica No aplica
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PASOS A 1. La persona buscadora de empleo ingresa a la liga del portal de la Unidad de Servicio
SEGUIR QUE Municipal de Empleo para realizar el tramite

DEBE DE 2. Ingresa su informacién y envia su INE digitalizada
REALIZAR EL 3. Launidad recibe la solicitud y valida la informacién de la persona solicitante para
CIUDADANO determinar si se procede o se rechaza

4. Launidad genera la Carta de Recomendacién digital y la envia al correo electrénico de
la persona solicitante, se resguarda el acuse digital.

5. La persona solicitante recibe en su correo electrénico su Carta de Recomendacién
digital.

pLAZO MAxivo PR
DE RESPUESTA

s FUNDAMENTO B o
m JURIDICO Art. 5 fracciéon. XXIV del Bando Municipal vigente

TARJETA DE ‘ TARJETA DE EN LINEA

TIV | - |
Egggxx pe EFECTIVO CREDITO DEBITO (PORTAL DE PAGOS)

No aplica No apllca No apllca No aplica

¢DONDE PODRA |
PAGARSE? No aplica

OTRAS

ALTERNATIVAS No aplica
PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE. Y EL PLAZO CON |
EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION :

No aplica

CRITERIOS DE

RESOLUCION , L
DEL TRAMITE Se expide la carta de recomendacion para la persona buscadora de empleo

APLICACION D)=
LA AFIRMATIVA RIklollez]
) NEGATIVA
FICTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

DEPENDENCIA U ORGANISMO

Desarrollo Economlco

TITULAR DE W28 P. L. APOU. Alejandro Gutiérrez Reyes
DEPENDENCIA

Unldad de Serv1c1o Municipal de Empleo

DOMICILIO

NO.INT.Y
EXT.

CALLE Plaza Hombres Ilustres

COLONIA [e=Nhlixs \ISINI®AI= Capulhuac

(6,

CP 52700 (O[O MAs] /X Wb]= De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hrs.
o ATENCION

LADA TELEFONOVS CORREO ELECTRONICO
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MEXICO |

01713 |1336451 No aplica unidad.empleo@capulhuac.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

@I=[e1\ No aplica
A

NOMBRE DEL TITULAR DE LA \[eE]e]llez}
OFICINA

DOMICILIO

No aplica

NOERINEEAE No aplica
EXT.

CALLE

(O{0]HOI\[/2¥ . No aplica \ISINGIZI® No aplica

©)

cp No aplica HORARIO Y DIAS DE} No aplica
L ATENCION ‘

|
LADA TELEFONOS i XL CORREO ELECTRONICO:

No aplica |No aplica

No No aplica
aplica
FORMATO(S) No aplica
DESCARGABLES
INFORMACION ADICIONAL
PREGUNTA ¢, Donde puedo tramitar una carta de recomendacion?
FRECUENTE
RESPUESTA: En el portal web de la Unidad del Servicio Municipal de Empleo
PREGUNTA ¢La carta de recomendacion se encuentra disponible en alguna pagina web?
FRECUENTE
RESPUESTA: Si
PREGUNTA ¢ Con la carta de recomendacion soy contratado directamente?
FRECUENTE
RESPUESTA: No, es de acuerdo a las vacantes de la empresa y el perfil solicitado por el empleador

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

https://capulhuac.gob.mx/organismos/unidad_de_empleo.php#solicitud-carta

/o N\ 1|

ISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

UNIDAD DEL SERVI(
MUNICIPAL DEL

P. L. APOU. AlejandrosGuitEHe

Reyes /
Titular de la Unidad de Serieis— |

Municipal de Empleo

26/10/2026.




