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1.0

1.1

2.0

21

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

Propésito

Realizar los tramites necesarios para la Contratacion de Personal de estructura; de Enlace
hasta Director General, de acuerdo al perfil, conocimientos, aptitudes, actitudes y experiencia
requerido por la Direccion General de Recursos Humanos, dentro del marco de competencia
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las diversas areas que conforman la Direccion
General de Recursos Humanos: la Direccién General, la Direccién General Adjunia de
Administracion, Operacién y Control de Servicios Personales, Direccién General Adjunta de
Relaciones Laborales, Direccion de Personal, Direccion de integracion de Puestos y Servicios
Personales, Direccidn de Servicios Sociales, Direccion de Administracion del Servicio
Profesional de Carrera y Capacitacion y la propia Coordinacién Administrativa.

A nivel externo a toda aquella persona que cumpla con el perfil requerido por la Direccidn
General de Recursos Humanos, con los requisitos de la contratacion especificados en la Ley y
el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Reglamento In !nterno de la Secretaria de
Salud y Profesiogramas definidos para los puestos de -
Departamento, Subdirector, Director de Area, :_.D,‘lzr.ep_tor
General. A

-Ge eral Adjunto_; y Director

PTG I

Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

i
i
i
3

La contratacion se llevara a cabo a través de concurs publico "ablerto de conf‘ormldad alo
dispuesto en la Ley y Reglamento del Servicio ProfeSIOnaI de Carrera

§
M
i

La Direccién de Administracion del Servicio Profesnonal de Carrera y Capac:tacnon sera
responsable de dar a conocer publicamente el perfil det puesto a concursar, ya sea Enlace, Jefe
de Departamento, Subdirector, Directo de Area, Director General Adjunto y Director General.

Lta Coordinacién Administrativa por conducto del Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (Area de Recursos Humanos) sera la encargada de llevar a cabo el
tramite de [a contratacién una vez que reciba de la Direccién de Administracién del Servicio
Profesional de Carrera y Capacitacion el dictamen respectivo del ganador de la plaza
concursada.

El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (area de Recursos Humanos),
debera entrevistar al Candidato para solicitarle la documentacién soporte Curriculum Vitae, Acta
de Nacimiento, Registro Unico de Poblacién (CURP), Registro Federal de Causantes (RFC),
Cartilla del SMN liberada (en su caso), Constancias de Estudios, Filiacién, ( si no la tiene el darea
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de R.H. se la tramita), Cuatro fotografias tamario infantil a color, Comprobante de Domicilio,
Identificacion Oficial (credencial del IFE o Pasaporte vigente), Certificado Médico, Cuenta de
HSBC, (si no la tiene el drea de R.H. se la apertura) y Constancia de No-inhabilitado.

La Coordinacién Administrativa, a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros y

3.5
Materiales (area de Recursos Humanos), debera elaborar y entregar a firma el Formato Unico de
Movimientos de Personal (ver anexc 10.2) “Nuevo Ingreso” a la Direccién de Integracion de
Puestos y Servicios Personales quién a su vez recabard la firma del Director General de
Recursos Humanos, formalizando asi la contratacion. Asimismo, ésta Direccion enviara el
FUMP y la documentacién soporte a la Direccién de Personal para su operacién y alta en el
Sistema de Integracion y Administracién de Personal (SIAP).
3.6  Encaso gue el candidato tenga antecedentes laborales en alguna Unidad Central, se solicitara el
expediente respectivo.
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ento

T

e

4.0 Descripcion del Procedimi

L ii i i :- B -. T
1.0 Envio de|1.1. Envia oficio con Dictamen de concurso de plaza de Direccion de
Dictamen de | €structura. Administracién del
concurso y plaza. Servicio Profesional
de Carreray
» Oficio Capacitacion

2.1 Recibe Oficio con dictamen.

Coordinacion
Administrativa de la
Direccion General
de Recursos
Humanos.

o Oficio e & ST

2.2 Acusa de recibido en copia y turna original al
2.0 Recepcion de|Departamenio, de Recursos Humanes, Financieros vy
dictamen. Materiales (area de Recursos Humanos) para su atencién.

3.1 Recibe oficio. plsicts PIROELOH

3.2 Entrevista al Candidato y le solicita los
documentos: ;

Curriculum Vitae

Acta de Nacimiento

Registro Unico de Poblacion (CURP)
Registro Federal de Causantes (RFC)
Cartilla del SMN liberada (en su caso)

o ) Constancia de Estudios
oficio, entrevista del R . . Departamento de
Candidato ganador, Filiacion (Si no cuenta con ella el area de R.H. Recursos Humanos,

L la tramitara . .
recepcion de ) Financieros y

[SR——. e et etk et

3.0 Recepcion de

VVVVVVY

. ; - . ] ¢
documentos y . E%ﬁ%:iﬁii;:g:g%ﬁgﬁgl a color (cuatro) Materiales {(Area de
gsrf:’r‘;ft‘acién de > Identificacion Oficial (Credencial del IFE o Recursos Humanos)
' Pasaporte Vigente)
> Certificado médico
» Numero de cuenta HSBC (si no cuenta con ella
el area de R.H. la aperturarg)
Constancia de no-inhabilitado
¢ Oficio, Documentacién soporte
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4.0 Elaboracion de
oficio para tramite de
filiacion.

4.1 En caso de gue el candidato no tenga filiacion, el area
de Recursos Humanos, elabora oficio signado por el
Coordinador Administrativo, dirigido al titular de Ila
Subdireccion de Servicios al Personal de la Direccion
General Adjunta de Relaciones Laborales vy
Profesionalizacion, salicitando la elaboracion de la filiacion.

4.2 Entrega oficio y copias a la Subdireccion de Servicios
al Personal de la siguiente documentacién: Acta de
Nacimiento, Constancia de Estudios, -CURP, - :RFG;.
Credencial de elector, Cartilla del SMN liberada (en su
caso) y cuatro fotografias tamafio infantil a color. .~ " 71007
Oficio

‘Recursps-Humanos)

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales (Area de

ROLLG

5.0 Recepcién de
solicitud y tramite de
filiacion.

5.1 Recibe oficio y documentacién soporte.

52 Lleva a cabo el trdmite de filiacién !del_candidato|.

propuesto y dentro de los cinco dias habiles posteriores,
entrega una copia de la filiacion al candidato y otra al area
de Recursos Humanos.

e Oficio y filiacién

Subdireccion de
Servicios al Personal

6.0 Recepcion de
Filiacién.

6.1 Recibe copia de filiacion e integra en expediente

e Filiacion

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales (Area de
Recursos Humanos)

7.0 Tramitacion de
apertura de cuenta
HSBC.

7.1 En el caso de gue el candidato no cuente con cuenta
del Banco HSBC.

7.2 Tramita directamente ante el banco HSBC, tarjeta de
debito y/o cuenta de cheques para el trabajador mediante
Oficio signado por el Coordinador Administrativo y dirigido
al Gerente de la sucursal Bancaria, anexando el formato
unico de contrato respectivo y registro de firmas, que el
area de Recursos Humanos recabd del Trabajador (Anexo
10.5), copia de credencial de elector y comprobante de
domicilio reciente.

7.3 El banco proporciona el nimero de cuenta de

inmediato v el drea de Recursos Humanos le informa ai

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales ( Area de
Recursos Humanos)
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trabajador para que recoja su tarjeta y/o chequera en ia
sucursal bancaria.

7.4 Elabora y envia oficioc signado por el Coordinador
Administrativo dirigido a la Subdireccién del Pago e
Incidencias de la Direccion de Personal, informando el
Numero de cuenta del trabajador.

7.5 Mecanografia en el Formato Unico de Movimientes-de---

Personat FUMP el nimero de cuenta.

¢ Oficio, Formato HSBC (Anexo 10.5) y N° de CUen ‘
HSBC.

8.0 Elaboracion de
Formatos y gestion
de contratacion.

8.1 Llena el Formato Unico de Movimientos de Pefrsoﬁ\gl
FUMP (Anexo 10.1) en original y cuatro copias, lo firma el

encargado del area de Recursos Humanos y recaba-la . ... _

firma del Coordinador Administrativo, marcando la vigencia
de ingreso conforme al calendario de recepcion 1° o 16 del
mes y al dictamen de seleccion.

8.2 Elabora formato de aita del ISSSTE (Anexo 10.2) en
tres tantos, solicitando al candidato firme e! mismo; asi
también, solicita al candidato llene y firme formato de
Rendicién de Protesta ante Autoridad Federal (Ver Anexo
10.3), finalmente, solicita al candidato firme el Formato del
Seguro Institucional MetLife México (Ver anexo 10.4)

8.3 Elabora y envia oficio con toda la documentacion
soporte y FUMP, a la Direccién de integracion de Puestos
y Servicios Personales, archivando copia e integra
expediente de Personal.

8.4 Elabora y envia oficio anexando Alta del ISSSTE a la
Direccion de Personal para el tramite respectivo. Archiva
acuse en expediente del trabajador.

8.5 Elabora y envia oficio anexando el formato de Seguro
Institucional MetLife México, a la Subdireccién de Servicios
al Personal, para el tramite respectivo ante la aseguradora.
Archiva en expediente personal.

o Oficios, FUMP (Anexo 10.1), alta dei ISSSTE
(Anexo 10.2), Formato de Rendicion de Protesta

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales (Area de
Recursos
Humanos).
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(Anexo 10.3), Seguro Institucional Metlife México
{Anexo 10.4) y Documentacion Soporte.

9.0 Formalizacion de
la Coniratacion.

9.1 Recibe oficio, FUMP (Anexc 10.1) y documentacion
soporte, Acusa de Recibo en copia

9.2 Recaba firma del Director General de Recursos
Humanos y envia FUMP, y documentacion soporte a la
Direccion de Personal.

Direccion de
Integracién de
Puestos y Servicios
Personales.

Oficio, FUMP 10.1), Docu

Soporte

. (Anexo menfagiugﬁr[

nlﬁr’?\r‘f" i

mGE SALUD

10.0 Recepcion de
oficio, opera
movimiento y envia
a la Coordinacion
Administrativa

10.1 Recibe oficio, FUMP y documentacion sopo
de recibido en la copia.

10.2 Autoriza, opera tramite de alta en Sis
Integracién y Administracion de Personal (SIAP) y registra.

10.3 Envia a la Coordinacion Administrativa’ mediante|

relacion copia del FUMP ya operado.

Oficio, documentacion soporte, Relacion y FUMP

=9

o

- Dirececion de
FPersonal

11.0 Recepcion de
documentacién

11.1 Recibe relacion y FUMP Acusa de remb;do en la
copia.

11.2 Recibe Alta del ISSSTE tramitada.
11.2 Turna al area de Recursos Humanos.

Relacién, FUMP (Anexo 10.1) y Alta del ISSSTE
{Anexo 10.2)

Coordinacion
Administrativa

12.0 Recepcion,
entrega documentos
y archiva

12.1 Recibe relacion, FUMP y Alta del ISSSTE. Acusa de
recibido en copia.

12.2 Archiva FUMP, Alta del ISSSTE y original del oficio en
el expediente ya integrado del trabajador.

12.3 Proporciona copia del Alta del ISSSTE al trabajador
para su incorporacion a los servicios del mismo.

Recursos Humanos,

Recursos Humanos)

Departamento de

Financieros y
Materiales (Area de
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12.5  Conforma expediente del trabajador.

(Anexo 10.2) y expediente

ot

TERMINA PROCEDIMIENTO

= Relacion, FUMP (Anexc 10.1), Alta del ISSSTE

T
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6.0 Documentos de Referencia

icum
Ley del Servicio Profesional de Carrera No aplica
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera No aplica
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud SSA No aplica
Manual de Organizacién Especifico de la D.G.R.H. No aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la SSA No aplica
Cadigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica
Tabulador autorizado para la SSA No aplica
Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacidn Administrativa de la N .

. ‘s o aplica
D.G.R.H. ( primera version )

7.0 Registros

Coordinacion Administrativa;
Expediente del Ejercicic Depto. de Recursos Humanos,
Trabajador laboral activo | Financieros y Materiales (area de
Recursos Humanos).
Coordinacion Administrativa;
Ejercicio Depto. de Recursos Humanos,
laboral activo | Financieros y Materiales (area de
Recursos Humanos).

No aplica

Filiacion

8.0 Glosario

.....

8.1 Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y actualiza\a ihformacidn detallada de
una organizacion acerca de sus antecedentes historicos, ajltribuciones, estructura organica,
funciones de las unidades administrativas que la integrani-riveles—jerarguisos;=lineas de
comunicacion y coordinacién y los organigramas que representan en forma esquemdtica la
estructura entre otros datos.

8.2  Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se consignan en
forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones
de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

8.3 Personal de Confianza (Estructura).- Servidores Publicos que toman decisiones en los
diferentes ambitos de atribucion, Direccion, Inspeccion, etc.
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8.4

8.5

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

9.0

Evaluacién.- Permite valorar a través de instrumentos de medidas especificas los conocimientos
0 habilidades del individuo.

Documentacién Soporte.- Consiste en las evidencias presentadas para justificar o acreditar un
hecho, oficio, profesion o estado civil.

Entrevista.- Tecnica con bases socioldgicas o psicologicas, utilizadas para explorar
y obtener datos Utiles y de valores de una persona.

Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye ia historia de un asunto.

Funcidén.- Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar un
objetivo.

Puesto.- Asignacion oficial que se le da a cada trabajador en cuanto a sus responsabilidades,
obligaciones y operaciones de trabajo.

e b AL

£ao

Ejercicio laboral activo.- Es el tiempo de v:genCIa que eli’rrabajador’"?aantiene laborando al
Servicio del Estado.

Aspirante 6 Candidato.- Persona que deseﬁ,ingre_§ar-;a;urhe_mpl

Cambios de esta versién

T e

i

0] No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Formato Unico de Movimientos de Personal FUMP
10.2 Formato de Alta del ISSSTE
10.3 Rendicién de Protesta ante Autoridad Federal
10.4 Formato de Seguro Institucional MetlLife México, consentimiento para ser
asegurado y designacién de Beneficiarios.
10.5 Formato de Apertura de Cuenta Bancaria (HSBC)
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10.1 Formato Unico de Mo‘\_/‘j.mientos de Personal FU
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164.-Procedimiento para la contratacién de personal de estructura de la

Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud Hoja: 13 de 27

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (FUMP)

1. UNIDAD EXPEDIDORA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.
: ANOTAR LA FECHA EN LA QUE SE ESTA

2. LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION EL BORANDO EL FUMP.

, ANOTAR LA FILIACION O R.F.C. DEL TRABAJADOR
3. FILIACION ~ CONHOMOCLAVE.
a.cump | ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE

: T—— POBLACION DEL TRABAJADOR.

DRSS S

! ) ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO  DEL
5 TRABAJADOR EMPEZANDO POR EL APELLIDO

PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S) COMPLETO,

. NOMBRE
SIN ABREVIATURAS.

- e ANOTAR LA CALLE DE SU DOMICILIO ACTUAL Y

T e :
6. DOMICILIO PARTICULAR (CALLE) QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

S

ANOTAR EL NUMERQ EXTERIOR DE SU DOMICILIO

7. NUMERO EXTERIOR ACTUAL DEL TRABAJADOR,
: ANOTAR EL NUMERO INTERIOR DE SU DOMICILIO
8. NUMERO INTERIOR ACTUAL (EN SU CASO).
ANOTAR LA COLONIA DEL DOMICILIO ACTUAL Y
9. COLONIA QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

) ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO
10. CODIGO POSTAL ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL MISMQ DE EL DE
SU COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR LA DELEGACION O MUNICIPIO DEL

: DOMICILIO ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL
11. DELEGACION O MUNIGIPIO MISMO DE EL DE SU COMPROBANTE DE

DOMICILIO.
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12. ESTADO

13. TELEFONO

14. CUENTA BANGARIA-NUMERO ;.-sis

S

i
§
4
i
ORI
L
H
|3
i
:
i
;

15. GENERQ

H
|
(
'
]

16. ESTADOIGIVIL - 2
i

§ A o oA g e s A

17. LUGAR DE NACIMIENTO

18. FECHA DE INGRESO

ANOTAR EL ESTADO DEL DOMICILIO ACTUAL Y
QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL

TRABAJADOR DE SU DOMICILIO PARTICULAR.

ANOTAR EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA DEL
TRABAJADOR (HSBC).

ANOTAR UNA “X" EN LA M SI ES HOMBRE O EN LA
F SI ES MUJER.

ANOTAR UNA “X" EN EL QUE SEA EL CASO DEL
TRABAJADOR (SOLTERO, CASADO, VIUDO,
DIVORCIADO, OTRO).

ANOTAR UNA “X* DONDE CORRESPONDA
MEXICANA, MEXICANA POR NATURALIZACION O
EXTRANJERO.

FECHA DE INGRESO DEL TRABAJADOR A LA
SECRETARIA DE SALUD EMPEZANDO POR ANO,
MES Y DIA.

NOTA: LA SIGUIENTE AREA SE LLENARA SOLO EN CASO DE QUE EL TRABAJADOR DE NUEVO
INGRESO SUSTITUYA AL ALGUNO QUE HAYA CAUSADO BAJA EN LA PLAZA QUE VA A

INGRESAR.

18. DATOS DEL SUSTITUTO

20. FILIAGION

21. EFECTOS DEL

ANOTAR EL NOMBRE DEL SUSTITUIDO,
EMPEZANDO POR EL APELLIDO PATERNO,
MATERNO Y NOMBRE (S), SIN ABREVIATURAS.
ANOTAR LA FILIACION O EL R.F.C. DEL
TABAJADOR SUSTITUIDO CON HOMOCLAVE.

ANOTAR LA FECHA EN LA QUE CAUSO BAJA EN
LA PLAZA A OCUPARSE DiA, MES Y ANO.

ANOTAR LA CLAVE POR LA QUE CAUSO BAJA, DE
CATALOGO DE

22. MOTIVO CONFORMIDAD CON EL
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé: /
Nombre Lic. Edith Barraerguez ~__C.P.l4zaro Reyes Terrazas /mcia\
Firma % B % T AN \>
Fecha 15 de de 2006 17 de Mayo de 2006 —t 18 deMay (6 -

/

7




Codigo:
DGRH-CAD-PO-022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

Rev. 1

164.-Procedimiento para la contratacién de personal de estructura de la

Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud Hola: 15 de 27

ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO CON
23. N¢@ EL QUE SE DIO LA BAJA EN LA PLAZA DE QUE SE
TRATA.

LOS SIGUIENTES DATOS ES PARA TODOS LOS CASOS.

ANOTAR LA VIGENCIA CON LA QUE TENDRA
PRINCIPIO LA RELACION LABORAL (SIEMPRE

T5SERA 01 O 16 DEL MES).
“C}i}& |

}OTAFI EL NUMERO DE CONTROL INTERNO.

ANOTAR EL CODIGO DEL MOVIMIENTO DE
AGUERDO AL CATALOGO DE MOVIMIENTOS DEL

PERSONAL.

24. VIGENCIA j"m‘““‘“,_‘:"_“‘_;,.-

ST e,

25. N2 DE DOCUMENTO:
j j

26. CODIGO

B S o ANOTAR UNA “X” EN EL TIPO DE MOVIMIENTO
27. TIPO DE MOVIMIENTO TTCORRESPONDIENTE  (NUEVO INGRESO O
REINGRESQ).

28. TIPO DE TRABAJADOR ANOTAR UNA “X" EN PROVISIONAL.
: ANOTAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION EN LA
29. ADSCRIPCION QUE VA A ESTAR LABORANDO.

ANOTAR LA CLAVE INTERNA QUE CORRESPONDA
30. CLAVE DEL  CENTRO DE """ "DIRECCION EN LA QUE ESTA LABORANDO

RESPONSABILIDAD (CONSTA DE 10 DIGITOS).

ANOTAR LA  CLAVE  PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE DE ACUERDO AL PUESTO,
MISMA QUE EMITE LA SECRETARIA DE HACIENDA

31. CLAVE PRESUPUESTAL Y CREDITO PUBLICO PARA LAS UNIDADES Y QUE
ESTE VIGENTE AL MOMENTO DE LA
CONTRATACION.

ANOTAR EL NOMBRE DEL PUESTO DE AGUERDO

AL TABULADOR QUE EMITE LA SECRETARIA DE
32. NOMBRE DEL PUESTO HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y QUE ESTEN

VIGENTES AL MOMENTO DE LA CONTRATACION.
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ANOTAR UNA X EN EL HORARIO

33. HORARIO ASIGNADO

34. TIPO DE SERVICIO

35. NIVEL

36. PERCPECIONES

37. JUSTIFICACION Y/O MOTIVOS DEL
MOVIMIENTO

CORRESPONDIENTE DE ACUERDO CON EL
PUESTO AL QUE VA A INGRESAR {7 U 8 HORAS).

ANOTAR UNA “X” EN EL TIPO DE SERVICIO
CORRESPONDIENTE, DE ACUERDOQ AL PUESTO.

ANOTAR EL NIVEL DEL PUESTO, DE ACUERDO AL
TABULADOR QUE EMITE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y QUE ESTEN
VIGENTES AlL MOMENTO DE LA CONTRATACION.

ANOTAR LAS PERCEPCIONES ACORDADAS, DE
ACUERDO AL TABULADOR QUE EMITE LA
SEGRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Y QUE ESTEN VIGENTES AL MOMENTO DE LA
CONTRATACION.

ANOTAR EL CODIGO DEL MOVIMIENTO DE NUEVO
INGRESO DE CONFORMIDAD CON EL CATALOGO
DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.
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10.2 Formato de aita del ISSSTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR AL ISSSTE

DATOS DEL TRABAJADOR

1. CLAVE UNICA DE REGISTRO DE ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE

POBLACION (C.U.R.P.) POBLACION DEL TRABAJADOR.
ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE
2. R.F.C. CONTRIBUYENTES DEL TRABAJADOR, CON
HOMOCLAVE.

ANOTAR EL LUGAR DE NACIMIENTO DEL

3. ENTIDAD DE NACIMIENTO . TRABAJADOR.

ANOTAR EL ESTADO CIVIL DEL TRABAJADOR
5 (SOLTERO, CASADO, DIVORCIADO, VIUDO, UNION
. LIBRE).

4. ESTADOCIVIL _ - =%

N :
0y

' ANOTA UNA “X’ EN LA H (HOMBRE) O M (MUJER),

5. SEXO | v *SEGUN SEA EL CASO.
e ANOTAR LA CALLE, NUMERO EXTERIOR, NUMERO
6. DOMICILIO L INTERIOR (EN SU CASO).
ANOTAR LA LOCALIDAD O COLONIA DONDE VIVE
7. LOCALIDAD O COLONIA EL TRABAJADOR.

8. MUNICIPIO O DELEGACION ANOTAR EL MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA
POLITICA DONDE VIVE EL TRABAJADOR.

ANOTAR LA ENTIDAD FEDERATIVA DONDE VIVE
9. ENTIDAD FEDERATIVA EL TRABAJADOR.

: ANOTAR EL CODIGO POSTAL DONDE VIVE EL
10. CODIGO POSTAL TRABAJADOR.

DATOS DEL EMPLEO

ANOTAR INVARIABLEMENTE DIRECCION
L OMBRE DE LA DEPENDENCIA O GENERAL DE RECURSOS HUMANOS-SECRETARIA
DE SALUD.
12. RAMO ANCOTAR INVARIABLEMENTE 00012,
CONTROL DE EMISION
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13. PAGADURIA ANOTAR INVARIABLEMENTE 513 09.
14. TELEFONO ANOTAR EL VIGENTE.
ANCTAR EL DOMICILIO ACTUAL DE LA

15. DOMICILIO

16. LOCALIDAD O COLONIA

17. MUNICIPIO O DELEGACION

POLITICA

'
i
18 ENTIDAD FEBERATIVA

IR N A S AT T4
DO rTAT Ludd

19. CODIGO POSTAL , _ _-i-ii,

TR

21. FECHA DE INGRESO

22. NOMBRAMIENTO

23. SUELDO BASICO DE COTIZACION
ALI.S.S.S.T.E.

24. SUELDO BASICO DE APORTACION
AL S.AR.

25. REMUNERACION TOTAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA.

ANOTAR LA COLONIA DEL DOMICILIO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

ANOTAR EL MUNICIPIO O DELEGACION POL{TICA
DEL DOMICILIO ACTUAL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA,

ANOTAR INVARIABLEMMENTE DISTRITO

FEDERAL.

ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO
ACTUAL DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.

ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL DEL
TRABAJADOR.
ANOTAR LA FECHA DE |INGRESO DEL
TRABAJADOR.

ANOTAR QUE TIPO DE NOMBRAMIENTO OSTENTA
ElL  TRABAJADOR  (BASE, PROVISIONAL,
CONFIANZA).

ANOTAR EL SUELDO VIGENTE CONFORME AL
TABULADOR.

INVARIABLEMENTE ES EL MISMO QUE EL
SENALADO EN EL PUNTO QUE ANTECEDE.

INVARIABLEMENTE ES EL MISMO QUE EL
SENALADO EN EL PUNTO QUE ANTECEDE.

CONTROL DE EMISION
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26. NIVEL SALARIAL

27. FIRMA DEL TRABAJADOR

ANOTAR EL NIVEL DEL PUESTO CON EL QUE FUE
CONTRATADO, CONFORME AL TABULADOR.

FIRMA AUTOGRAFA CON TINTA NEGRA DEL
TRABAJADOR CONTRATADO.
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10.3 Formato de Rendicidén de protesta ante Autoridad Federal

RENDICION DE PROTESTA ANTE AUTORIDAD
FEDERAL

PRCTESTO, 8AJ0 JURAMENTO CE DECIA LA k;":'Eié'bm

DISPUESTO POR EL ARTICULO 128 DE LA CONSTITUCICN POLITICK DE LOS

ESTADOS UNIDGS MEXICANGS, GUARDAR ¥ 'HACER GUARTAR ESTA Y LAS LEYES

QUE DE ELLA EMANER, ASIMISHMO, DECLARD BAX0 SROTESTA Bk DECIR VERDAD,

DESEMPEND OTRC BMBLED Bl 1 GOBIERND ?EDL{‘:M_,, SER D%

NATIONALIDAD. 24 . TENER. ) ANIOS DE EDAD, DE:
seio__ A ESTADOLIVIL . 5@,\ e Y CON DOMICILIO BN

2

DE:?

Cor NECRME - & LD:

MEXIECO, B F. A 06—
N@év;'giﬁm’ﬂfm R
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE RENDICION DE PROTESTA ANTE AUTORIDAD
FEDERAL

1. ANOTAR SI O NO, SEGUN SEA EL CASO, DESEMPENA OTRO EMPLEO EN EL GOBIERNO
FEDERAL.

2. ANOTAR LA NACIONALIDAD DEL TRABAJADOCR.
3. ANOTAR LA EDAD ACTUAL DEL TRABAJADOR.
4. ANOTAR EL SEXO DEL TRABAJADOR (FEMENINO O MASCULINO).

5. ANOTAR EL ESTADO CIVIL DEL TRABAJADOR (SOLTERO, CASADO, VIUDO, DIVORCIADO,
UNION LIBRE)

6. ANOTAR EL DOMICILIO PARTICULAR DEL TRABAJADOR Y QUE DEBE DE SER EL MISMO
DEL QUE PRESENTO COMPROBANTE PARA TAL EFECTO.

7. ANOTAR LA FECHA CON LA QUE EL TRABAJADOR VA A SER CONTRATADO.

8. NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TRABAJADOR

NOTA: ESTE FORMATO DEBE SER LLENADO POR EL PROPIO TRABAJADOH CON LETRA DE
MOLDE Y CON TINTA NEGRA. 7
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10.4 Formato de seguro Institucional Metlife, Consentimiento para ser Asegurado vy

Designacion de Beneficiarios.

Metlife México
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (METLIFE)

DATOS DEL ASEGURADO

1. ANOTAR EL“"AP%;L!I@-,—PATEI'[]SJQL««MATERNO Y NOMBRE (S) DEL TRABAJADOR, SIN
ABREVIATURAS. i

PIRECCIY

ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES DEL TRABAJADOR, CON

g

;
2. R.F.C. |
} HOMOCLAVE.
]
3. CURP | ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
' P * POBLACION DEL TRABAJADOR.
4. DEPENDENCIA EN QUE LABORA QE&TSR INVARIABLEMENTE, SECRETARIA DE
ANOTAR INVARIABLEMENTE DIRECCION
5. UNIDAD ADMINISTRATIVA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.

6. DOMICILIO DE LA UNIDAD ANOTAR EL DOMICILIO ACTUAL DE LA
ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA.

BENEFICIARIOS

7. EN ESTE ESPACIO ANOTAR LOS BENEFICIARIOS QUE EL TRABAJADOR DESIGNE CON
NOMBRE (S} Y APELLIDOS COMPLETOS, SIN UTILIZAR ABREVIATURAS (COMO APARECE
EN SU ACTA DE NACIMIENTO), ASI COMO PORCENTAJE DE PARTICIPACION EN EL

SEGURO.
8. CIUDAD/ESTADO MEXICO, DISTRITO FEDERAL

9. FECHA ANOTAR LA FECHA EN QUE SE ELABORA
' COMENZANDO POR EL ANO, MES Y DIA.

10. FIRMA AUTOGRAFA DEL ASEGURADO CON TINTA NEGRA, SIN SALIRSE DEL
RECUADRO.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE APERTURA DE CUENTA BANCARIA (HSBC)

INFORMACION PERSONAL DEL SOLICITANTE

1. LUGAR Y FECHA

2. NOMBRE:

3. R.F.C.

7. COLONIA

8. DELEGACION O MUNICIPIO

ANOTAR LA FECHA EN LA QUE SE ESTA
ELABORANDO.

ANOTAR EL APELLIDO PATERNO, MATERNO Y
NOMBRE (S) DEL TRABAJADOR, SIN
ABREVIATURAS.

ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES DEL TRABAJADOR, CON
HOMOCLAVE.

ANOTAR LA FECHA DE NACIMIENTO DEL
TRABAJADOR, COMO LO SENALA EL ACTA DE
NACIMIENTO.

ANOTAR LA CALLE, NUMERO EXTERIOR, NUMERO
INTERIOR (EN SU CASO), CONFORME AL
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR LA NACIONALIDAD DEL TRABAJADOR.

ANOTAR LA LOCALIDAD O COLONIA DONDE VIVE
EL TRABAJADOR, CONFORME AL COMPROBANTE
DE DOMICILIO.

ANOTAR EL MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA
DONDE VIVE EL TRABAJADOR, CONFORME AL
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR LA CIUDAD DONDE RADICA EL

9. CIUDAD TRABAJADOR, CONFORME AL COMPROBANTE DE
DOMICILIO.
ANOTAR EL ESTADO DONDE RADICA EL
10. ESTADO TRABAJADOR, CONFORME AL COMPROBANTE DE
DOMICILIO.
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11. CODIGO POSTAL

12. TELEFONQ

!

o e

Tal=tal
By pa

ia.’.? :
13, ESTADQ CIVIL

XS Rl

14. SEXO

15, ESCOLARIDAD

16. BENEFICIARIOS

17. NOMBRE Y FIRMA DEL (LOS)
TITULAR (ES)

18. REGISTRO DE FIRMAS

ANOTAR EL CODIGO POSTAL DONDE VIVE EL
TRABAJADOR, CONFORME AL COMPROBANTE DE
DOMICILIO.

ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL

TRABAJADOR.

ANOTAR EL ESTADO CIVIL DEL TRABAJADOR
(SOLTERO, CASADO, DIVORCIADO, VIUDO, UNION
LIBRE).

ANOTAR UNA “X" EN LA M S| ES HOMBRE, O EN SU
CASO EN LA F SI ES MUJER.

ANOTAR UN *“X" DE ACUERDO A LA MAXIMA

ESCOLARIDAD ALCANZADA POR EL
TRABAJADOR.

ANOTAR LOS  BENEFICIARIOS QUE EL
TRABAJADOR ASIGNE CON EL NOMBRE
COMPLETO SIN ABREVIATURAS, EL
PARENTESCO, Y LA PARTICIPACION EN
PORCENTAJE.

INVARIABLEMENTE LA FIRMA AUTOGRAFA DEL
TRABAJADOR., CON TINTA NEGRA.

INVARIABLEMENTE LA FIRMA AUTOGRAFA DEL
TRABAJADOR, CON TINTA NEGRA Y SIN REBASAR
EL RECUADRO.
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