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REGISTRO DE VACANTE 

 
 

NOMBRE DE LA EMPRESA:  

 
 

PERFIL DE LA VACANTE 
NOMBRE DE LA VACANTE:  

NUMERO DE VACANTES:  
GÉNERO:  

RANGO DE EDAD:  
ESTADO CIVIL:  
ESCOLARIDAD:  

EXPERIENCIA: 
 
 

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A  
REALIZAR: 

 

 
 

CONOCIMIENTOS Y 
HABILIDADES REQUERIDAS: 

 
 

HORARIOS Y DÍAS A LABORAR:  
SALARIO MENSUAL:  

PRESTACIONES:  
UBICACIÓN DE LA VACANTE:  

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:  
DISPONIBILIDAD PARA 

RADICAR FUERA: 
 

LICENCIA DE MANEJO:  
IDIOMA:  

FECHA DE INICIO:  

 
 

INFORMACION PARA ENTREVISTAS  

ENTREVISTARSE CON: 
 

DIAS Y HORARIOS DE 
ENTREVISTA: 

 

DOMICILIO PARA ENTREVISTA:  

TELEFONO(S) DE OFICINA:  

CORREO ELECTRÓNICO:   

COMENTARIOS: 
 
 

 

FECHA  

secadva.unach.mx/index.php/bolsa

http://secadva.unach.mx/index.php/bolsa

	Día/Mes/Año: 
	Escriba el nombre con el que se da a conocer la empresa al público: 
	Escriba el nombre de la vacante que desea publicar (Ej: 
	 Ejecutivo de Ventas): 

	Indique el número de puestos a cubrir: 
	Hombre, Mujer o Indistinto: 
	Ej: 
	 20 a 30 años: 
	 Licenciatura en Contaduría Pública, Titulado o recién egresado: 
	 L-V 9:00 – 14:00, 17:00 – 20:00, S 9:00 – 14:00, D si es el caso: 
	 $6,000: 
	00 (indicar si es mensual, quincenal, semanal, etc: 
	): 


	 Inglés, 80% escritura y 100% habla, No se requiere: 
	 Inmediato, dentro de un mes, etc: 
	 1 año, en cálculo de nóminas, cálculo de finiquitos, elaboración de proyectos, capacitación: 

	Soltero, casado o indistinto: 
	Indique las herramientas o paquetes que necesite manejar para cubrir el puesto (Ej: 
	 SUA, IDSE, SIPARE, manejo de torton, paquetería office): 

	Indique las prestaciones a brindar, como seguro social, infonavit, fonacot, comisiones, fondo de ahorro, vales de despensa, etc…: 
	Coloque el domicilio, colonia, municipio y entidad donde se ubica el área de trabajo: 
	Dentro o fuera del Estado: 
	No o Si (indicar ubicación): 
	(Nombre y cargo): 
	Días y horarios disponibles que se realizaran entrevistas: 
	Número telefónico local y número de extensión (si es el caso) para que los interesados puedan contactarse: 
	Indique el correo electrónico donde desee que el interesado lo contacte o envíe su Currículum Vitae: 
	Detalle cada una de las funciones y actividades a realizar de acuerdo al puesto (Ej: 
	 Seguimiento de clientes, entrevistar candidatos, captura de información, ruteo de unidades, preparación de alimentos): 

	Chofer, automóvil o motociclista, estatal o federal, No se requiere: 
	Escriba alguna información extra: 
	Indique a que domicilio debe acudir el interesado para ser entrevistado: 


