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  ANEXO 03 

 

 

Para brindarle un mejor servicio, favor de proporcionar todos los datos que se le solicitan, los cuales son obligatorios y bajo protesta de decir verdad. Este 
formato deberá ser llenado con letra de molde legible y los datos serán incorporados y tratados con fines de control y seguimiento en el sistema. De igual 
manera, serán protegidos conforme a lo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

 

 
 

 

 

                        REGISTRO DE VACANTES DE EMPLEO 
ANEXO A DEL SNE-02 

Entidad Federativa    

Folio   

   RFC:                 Fecha:         

D D M M A A A A 

CURP: (sólo para personas físicas)                         

Nombre comercial del empleador (registrado en el SNE 02): 
 

 
 

                                  

I. DATOS DE LA OFERTA DE EMPLEO 
Título de la oferta: 
 
 

Área de negocio en la que ofrece la vacante: 

  (      )  Administración  
  (      )  Apoyo de oficina 
  (      )  Call center y servicio al cliente 
  (      )  CEO y dirección general 
  (      )  Ciencias y tecnología 
  (      )  Conservación agrícola y animales 
  (      )  Construcción 
  (      )  Consultoría y estrategia 
  (      )  Contabilidad  
  (      )  Deportes y recreación 
  (      )  Diseño y arquitectura 
  (      )  Educación y capacitación 
  (      )  Gobierno y defensa 
  (      )  Industrias y actividades creativas 
  (      )  Ingeniería ( excepto Tecnologías de la Información) 
  (      )  Instalación, mantenimiento, y reparación 
 

(      )  Legal 
(      )  Manufactura y producción 
(      )  Medios de comunicación y publicidad 
(      )  Mercadotecnia y comercialización 
(      )  Minería y energía 
(      )  Oficios y servicios 
(      )  Propiedades y bienes raíces 
(      )  Recursos humanos y reclutamiento 
(      )  Sector salud / medicina 
(      )  Seguros, fianzas y pensiones 
(      )  Servicios a la comunidad 
(      )  Servicios bancarios y financieros 
(      )  Tecnologías de la Información y Comunicación (TIC) 
(      )  Transporte, distribución y logística 
(      )  Turismo, hospedaje y restaurantes 
(      )  Ventas 

Subárea de negocio:  

Nivel del puesto: 
 
           Dirección    (    )        Mandos  (    )         Empleado (    )       Técnico (    )         Operativo (    )    Profesionista  (    ) 
Objetivos del puesto: (describa los objetivos que el trabajador, una vez contratado, deberá cumplir a fin de impactar positivamente a la empresa) 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

Funciones: (describa lo que el trabajador realizará una vez contratado, relacionado con el área de negocio en la que trabajará; ejemplo, apoyo de oficina: 
elaboraciones de nómina, altas, bajas y modificaciones en el Seguro Social; INFONAVIT, pago de nómina, etcétera)  
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

Competencias transversales:  (seleccione las principales necesarias para el puesto) 
 

(     ) Comunicación  (    ) Trabajo en equipo  (    ) Planeación y organización  (     )Responsabilidad (     ) Creatividad     

(    ) Orientación al cliente  (     ) Compromiso con el aprendizaje permanente  (     ) Sensibilización tecnológica     

(     ) Liderazgo  (     )Visión  (     ) Capacitación de 
los demás    

(    ) Gestión del rendimiento 
(logro de objetivos) 

(     ) Construir la 
confianza         

(     ) Toma de 
decisiones/valoraciones 

 

Logo entidad 
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II. EL EMPLEADOR OFRECE 

Tipo de contrato: 
Por tiempo indeterminado (     )    Por tiempo determinado (     )    Por obra determinada (     )    A prueba (     )     Capacitación Inicial (     ) 
 

 

Salario mensual neto ofrecido (no incluya centavos) después de retenciones (impuestos, aportaciones, etcétera.) 
$___________________ 
 

Prestaciones: 
Prestaciones de ley      (     )       Bono por puntualidad   (     )     Seguro de gastos médicos   (     )                Vales de comida        (     )        
Bono por productividad  (     )       Fondo de ahorro          (     )       Servicio de comedor           (     )                Vales de despensa    (     )      
                             Otras (     )       especifique ____________________________________________             Vales de gasolina      (     )         
El empleador ofrece: (adicional, si lo hubiese) 
 

Horario de trabajo 

Entrada       ___: ___ horas. Salida      ___: ___ horas. 
Rolar turnos 

Sí (     )      No (     ) 
Días a laborar: (marcar todos los días que se laboran) 
Lunes (     )     Martes (     )     Miércoles (     )     Jueves (     )     Viernes (     )     Sábado (     )     Domingo (     ) 
Si lo hubiera, otro horario de trabajo que deberá cubrir el trabajador una vez contratado: 
 
Entrada       ___: ___ horas.                  Salida      ___: ___ horas. 
 
En qué días deberá cubrir el otro horario: (marcar todos los días que se laboran) 
Lunes (     )     Martes (     )     Miércoles (     )     Jueves (     )     Viernes (     )     Sábado (     )     Domingo (     ) 
 

III. UBICACIÓN DE LA OFERTA DE EMPLEO 
 (anotar sólo en caso de que el domicilio donde se encuentra la vacante sea diferente al señalado en el Formato SNE-02) 

Código Postal: Entidad federativa: Municipio o delegación: Colonia: Localidad: 
 
 
 

Calle: Número exterior: Número interior: 
 

¿Entre qué calles?: 
__________________________________________ y __________________________________________ 

IV. REQUISITOS PARA LOS CANDIDATOS A OCUPAR LA OFERTA DE EMPLEO  
 
 

Escolaridad 

 

Escolaridad mínima requerida:  
Sin instrucción (       )  Carrera comercial (       )  Técnico superior universitario (       ) 

Leer y escribir (       )  Carrera técnica (       )  Licenciatura (       ) 

Primaria (       )  Profesional técnico (       )  Maestría (       ) 

Secundaria/sec. técnica (       )  Preparatoria o CECyT (       )  Doctorado (       ) 
Carreras o especialidades: (puede ser más de una carrera y al menos una en caso de que el nivel de escolaridad mínima sea mayor a secundaria) 
 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Situación académica: 

Ninguno (   )       Trunca (     )        Estudiante (     )        Pasante (     )        Diploma o certificado  (     )        Titulado (     ) 

Conocimientos 

Nombre del conocimiento, herramienta o manejo de máquina, necesaria para el puesto y/o estándar 
de competencia: 
 
 

Años de experiencia: 
 
 

Describa el conocimiento / uso de herramientas / uso de maquinaria o equipo:  
 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 



 

Página 3 de 3 
 

Nombre de otro conocimiento, herramienta o manejo de máquina, necesaria para el puesto y/o 
estándar de competencia: 
 

Años de experiencia: 
 
 

Describa el otro conocimiento / uso de herramientas / uso de maquinaria o equipo:  
 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Idioma 

Idioma adicional Dominio del idioma Certificación 

 Básico (     )   Intermedio (     )   Avanzado (     )  

 Básico (     )   Intermedio (     )   Avanzado (     )  

Disponibilidad de movilidad 

¿Es necesario que el candidato cuente con disponibilidad para viajar? 
Sí (     )      No (     ) 

¿Es necesario que el candidato cuente con disponibilidad para radicar 
temporalmente en otra ciudad diferente a la de la ubicación de la oferta? 
Sí (     )      No (     ) 

V. INFORMACIÓN SOBRE LA GESTIÓN DE RECLUTAMIENTO 

Número de plazas:  

Observaciones: 
 

VI. INFORMACIÓN ADICIONAL ( para fines estadísticos contestar las siguientes preguntas) 

Sexo preferente de los candidatos a cubrir la oferta de empleo:   Indistinto (   )  Hombre  (    )      Mujer (   ) 
 

Rango de edad preferente:     de  ______    a _____ 
 

Acepta candidatos con discapacidad:     No (     )      |     Sí (     ) 
 

 Tipo de Discapacidad:    Motriz (   )  Visual (   )   Auditiva (   )  Intelectual y/o Mental (   )   Comunicación (Habla) (   ) 
 

Causas que originan la vacante: 
 

Empleador nuevo (     )   Necesidades temporales de mano de obra (     )    Puesto de nueva creación (     )    Reposición de personal (     ) 
        Otra (     )      especifique  _________________________________________________ 

 

VII. DATOS DEL CONTACTO DE LA OFERTA DE EMPLEO  
(anotar sólo en caso de que el contacto para la vacante sea diferente al señalado en el Formato SNE-02) 

  Nombre (s), primer apellido y segundo apellido del contacto: 
 

 Cargo: 

Teléfono 
fijo 

 

            Extensión Teléfono 
celular 

 
 

          

Lada 

 Correo electrónico del contacto de la oferta de empleo: 
 

¿Por qué medio desea ser contactado por el Buscador de Empleo?            Teléfono   (     )                   Correo electrónico   (     )                    

*Nota: al menos un dato de contacto es obligatorio; en el caso del teléfono será verificado por el SNE, y en el caso del correo se enviará un mensaje para 
ser confirmado. En caso de no poder contactarlo a través de ninguno de estos medios de contacto proporcionados, no se podrá brindar el apoyo. 

Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos contenidos en esta solicitud son ciertos. 
Atendiendo al principio de “consentimiento” consagrado en el artículo 16 y de conformidad con lo señalado en el artículo 20, ambos de la LGPDPPSO, en calidad de Empleador 
expreso mi voluntad, específica e informada, para que se efectúe el tratamiento de mis datos personales por la OSNE para los fines consistentes en la vinculación laboral, 
promoción de mis vacantes, de la USNE, con el objetivo de llevar a cabo actividades relacionadas con aquellas que originaron la solicitud de dichos datos personales. Asimismo, 
la OSNE como Sujeto Obligado será la encargada de establecer los mecanismos necesarios para la protección de los datos bajo su resguardo, así como de aquellos mecanismos 
que aseguren la correcta transferencia de éstos a otra entidad. 
He sido informado que podré ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición (ARCO), de conformidad con la Ley General de Protección de Datos 
Personales en Posesión de Sujetos Obligados, ante los Responsables de la posesión de dichos datos, entendiéndose que para el caso, será la OSNE el Sujeto obligado. 
 
También, me comprometo a garantizar la confidencialidad y protección de los datos personales que me sean proporcionados respecto a candidatos para cubrir las vacantes 
que oferté, que dichos datos únicamente los utilizaré para los fines para los que me fueron transferidos, y que estaré sujeto a la Ley Federal de Protección de Datos Personales 
en Posesión de Particulares. 

 
 

 Nombre y firma del empleador o su representante  
 

“Este programa es público, ajeno a cualquier partido político. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos  en el 
programa”. 

"Para cualquier aclaración, duda y/o comentario con respecto a este trámite, favor de llamar a los teléfonos 800 841-20-20, 3000 4100 ext. 34172 y 
55 3000 4100 ext. 34157 de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social (STPS)”. 

Este formato podrá reproducirse libremente, siempre y cuando no se altere su contenido y la impresión de los mismos se haga en hojas blancas 

tamaño carta.  

 


