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1.0  Propdsito | I
1.1 Realizar los tramites necesarios y establecer los mecanismos y actividades para la

Contratacion de Personal de acuerdo al perfil, conocimientos, aptitudes y actitudes
requerido por la Direccidn General de Recursos Humanos dentro del ambito de su

competencia.
2.0 Alcance

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

2.2 Este procedimiento aplica desde la solicitud de contratacion por parte de las diversas areas
que conforman la Direccién General de Recursos Humanos, hasta el alta del trabajador de

nuevo ingreso.

2.3 Para efecio de éste procedimiento se considerard a todo el personal denominado de base
definido en el tabulador como Apoyo Administrativo en Salud incluyendo al personal
denominado Soporte Administrativo en Salud; aunque éste (ltimo es personal de confianza,
no es considerado como personal de estructura; motivo por el cual se regira a través de las
politicas y normas de este procedimiento.

- 3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La propuesta de contratacion de Personal se podrd generar a través de fuentes internas (las
diversas areas que conforman la Direccion General de Recursos Humanos, Sindicato, Bolsa de
Trabajo, Convocatoria), quienes proponen al personal que cubre el perfil que establece el
profesiograma respectivo para ocupar las plazas vacantes.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (area de Recursos Humanos),
debera entrevistar al Candidato para verificar que cumpla con los requisitos: Curriculum Vitae,
Acta de Nacimiento, Registro Unico de Poblacion (CURP), Registro Federal de Causantes
(RFC), Cartilla del SMN, Liberada (en su caso), Constancias de Estudio, Filiacidn, ( si no la tiene
el area de R.H. se la tramita), Fotografias tamafio infantil a color, Comprobante de Domicilio,
Identificacion oficial (IFE, Pasaporte) Certificado Médico, Cuenta de HSBC, (si no la tiene el area
de R.H. se la apertura) y Constancia de No-inhabilitado; proporcionarle la Solicitud de Empleo
(ver anexo 10.1) y tramitar ante la Direccion de Personal, la Evaluacion correspondiente en el
formato respectivo. (ver anexo 10.4)
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3.3

3.4

3.5

o ok et s e

"t vt i, 3

El Departamento de Recursos Humanos, Materlales y Fmancueros (area de Recursos Humanos),
debera verificar que las propuestas para la contratacion de personal vayan acompanadas de la
documentacion requerida a efecto de dar cumplimiento a Lineamientos y Normas que rigen la
Contratacion de Personal definidas en las Condiciones Generales de Trabajo, vigentes en la
Secretaria de Salud.

La Direccion de Personal, examinara y remitira en un plazo de cinco dias hébiles los resultados
de la evaluacion del candidato, a la Coordinacion Administrativa de la Direccién General de
Recursos Humanos.

Una vez aprobado el candidato por la Direccion de Personal, la Coordinacién Administrativa, a
través del Departamento de Recursos. Humanos, Financieros y Materiales (area de Recursos
Humanos), debera elaborar y entregar a firma el Formato Unico de Movimientos de Personal (ver
anexo 10.2) “Nuevo Ingreso” a la Direccidn de Integracion de Puestos y Servicios Personales
quien a su vez recabara la firma del Director General de Recursos Humanos, formalizando asi la
contratacion. Asimismo, ésta Direccion enviard el FUMP y la documentacion soporte a la
Direccion de Personal para su operacién y alta en el sistema de ndmina. Sistema Integral de
Administracién de Personal (SIAP).

CONTROL DE EMISION

Elzhoré : Revisd : Autoriza: /

Noembre

Firma

Lic. Edith Barraﬁgyﬁodn‘guez C.P. L.ézgm,ﬁeyesﬁlerrazas 9_ arciy Ga
- e D

Fecha

15 dg )cﬁ de 2008 17 de Mayo de 2006 \-Im?fu\-aa:z@a“—"‘”
/ /



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
DGRH-CAD-PO-021

Coordinacion Administrativa

LEATARALRE
RO 1%

il

163.- Procedimiento para la contratacién de personal de base de la Rev. 1

Direccidn General de Recursos Humanos de ia Secretaria de Salud. Hoja: 4 de 42

R T T b T P o e T e e e e e Er ; w s#@,\ T
“”hﬁm ?iﬁu f I 5 L - ;9 Y %}‘L@ g‘Z "‘3 . i i - i \ngﬁ i ﬁ égi 6 % ié(

e i -' S ; il e bl Tk Bt o i » .
@.h.f.hléiﬁi s ; ‘. i i i : -s‘zﬁé:?igﬁh L I%& daa §;§§i§§§ i
1.0 Envio de 1.1. Envia sohcnud de necesudades de personai y/o Areas de la
solicitud 6 posible posible candidato a la Coordinacion Administrativa. Direccién  General
candidato de Recursos
e Solicitud Humanos

2.1 Recibe Oficio en original de las areas sustantivas de la
Direccidon General de Recursos Humanos, notificando las
necesidades de personal y el perfil requerido, asi como los

posibles Candidatos. Coordinacion
2.0 Recepcién Administrativa de la
Solicitud de (2.2 Acusa de recibido en copia y turna original al|Direccion  General
Personal. Departamento de Recursos Humanos, Financieros y|de Recursos

Materiales {area de Recursos Humanos) para su atencién, | Humanos.

e Oficio

3.1 Recibe oficio. !\
3.2 Entrevista al Candidato entregéandole SO"CitUdL de
Empleo (Anexo 10.1) para que requisite los datos
solicitados.

L,

e

3.3 Recibe solicitud debidamente requisitada y solicita~al|™
Candidato los siguientes documentos:

3.0 Recepcion de

oficio, entrevista del| ¢ Solicitud de Empleo (Anexo 10.1) Departamento  de
Candidato, o Curriculum Vitae Recursos Humanos,
recepcion de * Acta de Nacimiento 3y Financieros y
documentos y| e Registro Unico de Pobiacién (CURP) Materiales (Area de
gestion de e Registro Federal de Causantes (RFC) Recursos Humanos)
evaluacion. e Cartilla del SMN liberada (en su caso)
+ Constancia de Estudios
o Filiacion (Si no cuenta con ella el drea de R.H. la
tramitara)
o Fotografias tamario infantil a color {cuatro)
¢ Comprobante de domicilio reciente.
o [dentificacion Oficial (Credencial IFE, Pasaporte
vigente).
o Certificado médico
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e Numero de cuenta HSBC (si no cuenta con ella el
area de R.H. la aperturara)
e (Constancia de no-inhabilitado
3.4 Recibe documentos, llena Formato de Solicitud de
Evaluacion (Anexo 10.4), recaba firma de!l Coordinador
Administrativo y envia junto con el candidato a la Direccion
de Personal, para que e! Candidato sea evaluado.
e Formatos (Anexo 10.1)y(Anexo—-T-O.Z'f_)..,.u AT
SEIAES
en copia.
4.2 Practica al Candidato los 5|gu19nt
o Conocimientos Generales
4.0 E'\{aluacmn y ° Ps!conjeltnco Sirarsion de
valoracion del s Psicologico Personal
Candidato.
4.3 Envia resultados en un lapso promedio de cinco dias
habiles, a la Coordinacion Administrativa de la Direccion
General de Recursos Humanos.
e Formato con resultados de Evaluacion (Anexo 10.4)
5.1 Recibe Formato de Evaluacion con resuitados de los
N examenes practicados al candidato. Acusa de recibido en
5.0 Recepcidn de|la copia y el original lo turna al drea de Recursos o
Resultados de | Humanos. Coordinacion
Evaluacion y Administrativa
seguimiento. o Formato con resultados de Evaluacién (Anexo 10.4)
6.1 Recibe documentos y revisa si el candidato es el
idéneo para el 0.
idoneo para el puest Departamento  de
_— Recursos Humanos,
6.0 Revision del|No procede pasa a la etapa 7.0 . .
Di Financieros y
ictamen. X :
Si procede pasa a la etapa 8.0 Materiales (Area de
& P pac. Recursos Humanos)
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7.1 Notifica al area solicitante que el candidato no es el|Departamento de
s ido ) R H
7.0 Natificacion al idoneo para el puesto ecursos Humanos,
Financieros v

drea solicitante

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Materiales (Area de
Recurses Humanos)

8.0 Elaboracion de
oficio para tramite de
filiacion

8.1 En caso de que el candidato no tenga filiacion, el area
de Recursos Humanos, elabora oficio signado por el
Coordinador Administrativo, dirigido al ftitular de la
Subdireccion de Servicios al Personal de la Direccion
General Adjunta de  Relaciones Laborales vy
Profesionalizacion, solicitando la elaboracion de la filiacion.

8.2 Entrega oficio y copias a la Subdireccion de Servicios
al Personal de la siguiente documentacion: Acta de
Nacimiento, Constancia de Estudios, CURP, RFC
Credencial de Elector, Cartilla de SMN libetada{en-
caso) y Cuatro fotografias tamarno infantil a color.

Oficio y documentacion soporte;f

o A AY

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

9.0 Recepcion de
solicitud y tramite de
filiacién

9.1 Recibe oficio y documentacion sopcarte

9.2 Lleva a cabo el tramite de frllac:on del candldato
propuesto y dentro de los cinco dias’ habiles:-posteriores.|..
entrega una copia de la filiacién al candidato y otra al drea
de Recursos Humanos.

o Oficio y filiacidon

ireccion de
Servicios al Personal

10.1 Recibe copia de filiacién e integra en expediente Departamento de
10.0 Recepcion de o Recursos Humanos,
e Filiacion Financieros y

Fitiacidn

Materiales (Area de
Recursos Humanos)

11.0 Realizacion de
tramite de apertura
de cuenta HSBC

11.1 En el caso de que el candidato no cuente con cuenta
del Banco HSBC, 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 v registro de firmas, que el drea de Recursos

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros Y

Materiales ( Area de
Recursos Humanos)
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Humanos recabd del Trabajador. (Anexo 10.7), copia de
credencial de elector y comprobante de domicilic reciente.

11.2 El banco proporciona el nimero de cuenta de
inmediato y el drea de Recursos Humanos le informa al
trabajador para que recoja su tarjeta y/o chequera en la
sucursal bancaria.

11.3 Elabora oficio signade por el Coordinador
Administrativo dirigido a ia Subdireccién del Pago e

Incidencias de la Direccion de Personal, informando el N°J. .

de cuenta del trabajador.

11.4 Mecanografia en el Formato Unico de Mbvimien{dé B

i

de Personal (Anexo 10.2) el nimero de cuenta. f .

|

e Oficio, Formato HSBC (Anexo 10.7) y N°[de Cuenta (7 ooy N
i
i

12.0 Elaboracion de
Formatos y Gestion
de contratacion

HSBC !
12.1 Llena el Formato Unico de Movimientos de Personal| &~
FUMP (Anexo 10.2} en original y cuatro copias, lo firma el
encargado del area de Recursos Humanos y recaba la
firma del Coordinador Administrativo, marcando la vigencia | Departamento  de
de ingreso conforme al calendario de recepcion 1° o 16 del | Recursos Humanos,
Financieros y

mes.

12.2 Elabora formato de alta del ISSSTE (Anexo 10.3) en
tres tantos, solicitando al candidato firme el mismo; asi
también, solicita al candidato llene y firme formato de
Rendicién de Protesta ante Autoridad Federal (Ver Anexo
10.5), finalmente, solicita al candidato firme el Formato del
Seguro Institucional MetLife México (Ver anexo 10.6)

12.3 Elabora y envia oficio con toda la documentacion
soporte y FUMP (Anexo 10.2), a la Direccion de
Integracion de Puestos y Servicios Personales, archivando
copia e integra expediente de Personal.

12.4 Elabora y envia oficio anexando Alta del ISSSTE
{Anexo 10.3) a ia Direccion de Personal para el tramite
respectivo. Archiva acuse en expediente del trabajador.

12.5 Elabora y envia oficio anexando el formato de Seguro
Institucional  MetlLife México (Anexo 10.6), a la

Materiales (Area de
Recursos
Humanos).
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Subdireccion de Servicios al Personal, para el tramite
respectivo ante la aseguradora. Archiva en expediente
personal.

e Oficios, FUMP (Anexo 10.2), alta del 1SSSTE
(Anexo 10.3), Seguro Institucional MetLife México
{Anexo 10.6) Documentacion Soporte.

13.0 Formalizacion
de la Contratacion.

13.1 Recibe oficio, FUMP (Anexo 10.2) y documentacion
soporte, Acusa de Recibo en copia

13.2 Recaba firma del Director General de Recursos
Humanos y envia FUMP (Anexo 10.2), y documentacion
soporte a la Direccidn de Personal.

e (Oficio, FUMP (Anexo10.2), Documentacion Soporte

Direccion de
Integracion de
Puestos y Servicios
Personales.

14.0 Recepcion de
oficio, Opera
Movimiento y envia
a la Coordinacién
Administrativa

14.1 Recibe oficio, FUMP {Anexo 10.2) y documentamo_a, ‘

‘l-".’ =

soporte. Acusa de recibido en la copia. ,

fﬂ"ﬁ—\ 7

[N ] U

14.2 Autoriza, opera tramite de alta en Sistema Intbgral de 1~
£ o

Administracion de Personal {(SIAP), y registra. ;
14.3 Envia a la Coordinacién Administrativa r}hedlante
relacion copia del FUMP (Anexo 10.2) ya operado;

g P DL 00 ey |
s ——

e (Oficio, relacion y FUMP(Anexo 10.2)

Personal

e e e
B T o
EiRhan e S

i
“Dlrecéion de I
|

s

15.0 Recepcion de
documentacion

15.1 Recibe relacion y FUMP (Anexo 10.2). Acusa de
recibido en la copia.

15.2 Recibe Alta del ISSSTE tramitada. (Anexo 10.3)
15.2 Turna al area de Recursos Humanos.

e Relacion, FUMP (Anexc 10.2) y Alta del ISSSTE
(anexo 10.3)

Coordinacion
Administrativa

CONTROL DE EMISION
Elaborg : Revisd : Autorizé:/;
Nembre Lic, Edith Barr 'ryﬁlodriguez - C.P. Laz Lazaro Reyes Terrazas Lic. AdurerGarg Fela_
Firma Q /_._.___%W ‘ (_,_/ /2 )
Fecha yb de 2006 17 de Mayo de 2006 < Ma%zoo_s__/
f/ / /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

il

ERETARIA BT

Coordinacion Administrativa

suup | L

163.- Procedimiento para la contratacion de personal de base de ia
Direccién General de Recursos Humanos de |a Secretaria de Salud.

Cddigo:
DGRH-CAD-PO-021

Rev. 1

Hoja: 8 de 42

16.0 Recepcion,

entrega documentos

16.1 Recibe relacion, FUMP (Anexo 10.2) y Alta del
ISSSTE (Anexo 10.3). Acusa de recibido en copia.

16.2 Archiva FUMP (Anexo 10.2), Alta del ISSSTE (Anexo
10.3) en el expediente ya integrado del trabajador.

16.3 Proporciona copia del Alta del ISSSTE al trabajador
seleccionado para su incorporacion a los servicios del
misma.

16.4 Notifica al trabajador que su contratacién es a partir
del dia 1° & 16 del mes, segun corresponda.

Departamento de
Recursos Humanos,

Financieros

y

y archivo . . - Materiales (Area de
16.5 Informa al trabajador su area de adscripcion. Recursos Humanos)
16.6 Conforma expediente del trabajador.
e Relacion, FUMP(Anexo 10.2, Alta del ISSSTE
(Anexo 10.3) y expediente
{IRECTI
TERMINA PROCEDIMIENTO
§ P
4
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6.0 Documentos de Referencia

1) &

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacion 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 Procedimienios de la Coordinacidon Administrativa de la No aplica
D.G.R.H. ( primera version )

7.0 Registros

Depio. de Recursos Humanos,

Expediente del Ejercicio . . . . .
Trabajador laboral activo Materiales y Financieros (area de No aplica
Recursos Humanos).
Eiercicio Depto. de Recursos Humanos,
Filiacion ) Materiales y Financieros {area de No aplica

laboral activo
Recursos Humanos).

Ejercicio
. Depto. de Recursos Humanos,
FU NIISPSVSAFI? del I?g:;aeg?:;'éo Materiales y Financieros_(area de _ No aplica
SCCRTARIADE S
Personal) Recursos Human}os). )
ercicl DIRECCIOH RROLLO
Formato de Iabijglcécc':gvo Depto. de Recursos H ma?wos,r s
Evaluacion de (Expedicnte Materiales y Financierog (area dq | I\QO aplica
Resultados P Recursos Humanos). f«\ Fiand Ush
Personal) N e
8.0  Glosario

8.1 Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y a \‘?hatiza la informacion detallada de
una organizacion acerca de sus antecedentes histdricos, atribuciones, estructura organica,
funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerdrguicos, lineas de
comunicacion y coordinacioén y los organigramas que representan en forma esquematica la
estructura entre otros datos.

8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacion en el que se consignan en
forma metodica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones

CONTROL DE EMISION
Eilaboré ; Reviso : Autorlzé:‘;
Nombre i i 3 i ; - ;‘\\
Lic. Edith BarrWodriguez %mﬁeyes.ﬁfgrrﬁgzas (EmO Gargla Garcld
Firma (ﬁ ‘W < = —— \{_ A{/ )
Fecha 15 derifafio de 2006 17 de Mayo de 2006 %mﬂ.@ﬁ@}m@e&’/

o/ T




SECRETARIALE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
DGRH-CAD-PO-021

Coordinacion Administrativa

faub

163.- Procedimiento para la contratacién de personal de base de |a Rev. 1
Direccion Genera! de Recursos Humanos de [a Secretaria de Salud, Hoja: 12 de 42

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 Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacién laboral implica la inamovilidad v el
desempefio de funciones distintas a fas del personal de confianza.

T T Ge U

8.4  Evaluacion.- Permite valorar a traves de instrumentas de medida espec:lflcas fos conocnmlentos
o habilidades del individuo. SIRECCE AROLLO

. 5

8.5 Documentacién Soporte.- Consiste en las evidencias presen 1S ,paranjustlﬁcar q acreditar un

hecho, oficio, profesion o estado civil. ! , N !
%_ ST ks é

8.7  Entrevista.- Técnica con bases socioldgicas o psicolégicas, utili2agas para explorar |
y obtener datos dtiles y de valores de una persona. —.

8.8  Expediente.- s el conjunto de documentos que constituye la historia de un asunto.

8.9 Funcion.- Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar un

objetivo.

8.10 Pruebas Psicologicas (Test).- Se denominan asi al planteamiento de un problema claramente
circunscrito que debe conducir al conocimiento de un determinado factor psiquico y que admite
una apreciacion cuantitativa fundada en principios estadisticos.

8.11 Pruebas de Psicometrias (Psicometria).- Medicion de las capacidades potenciales y de la
actividad real de indole psicologica, a través de instrumentos disefiados, especificamente a la
medicion de ia inteligencia.

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

8.13 Aspirante 6 Candidato.- Persona gue desea ingresar a un empleo.

8.14 Ejercicio laboral activo.- Es el tiempo de vigencia que el trabajador mantiene laborando al
Servicio del Estado.

8.15 FUMP.- Formato Unico de Movimientos de Personal.

8.16 Profesiograma.- Documento en el que se asienta el conjunto de puestos de base y de
confianza; en el cual, se describen los requisitos y las actividades de dichos puestos.
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9.0 Cambios de esta version

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1  Solicitud de Empleo

10.2 Formato Unico de Movimientos de Personal FUMP

10.3 Formato de Alta del ISSSTE

10.4 Solicitud de Evaluacion

10.5 Rendicion de Protesta ante Autoridad Federal

10.6 Formato de Seguro Institucional Met Life México, consentimiento para ser asegurado y
designacion de Beneficiarios

10.7 Formato de Apertura de Cuenta de Cuenta Bancaria (HSBC)

SECRE
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10.1 Formato Solicitud de Empleo

SOLICITYD DE EMPLEO

I pAILEwlL LIRS

15
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEQ

1. PUESTO SOLICTADO

2. FECHA

DATOS PERSONALES

ANOTAR EL PUESTO QUE ESTA SOLICITANDO EL
CANDIDATO.

ANOTAR LA FECHA DE ELABORACION DE LA
SOLICITUD DE EMPLEO.

3. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL CANDIDATOS EMPEZANDO POR APELLIDO PATERNO,
MATERNO Y NOMBRE (S), SIN ABREVIATURAS.

5. SEXO

6. DOMICILIO

oSt ee e T T e

7. COLONIA

8. DELEGACION

9, CODIGO POSTAL

10. TELEFONO

ANOTAR LA EDAD EN ANOS, CUMPLIDA EN EL
MOMENTO DE LLENAR ESTE.

ANOTAR UNA “X* EN EL SEXO AQUE
CORRESPONDA, ENLAM SI ESHOMBREOENLAF
S| ES MUJER.

ANOTAR LA CALLE DE SU DOMICILIO ACTUAL Y
QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

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

ANOTAR LA DELEGACION O MUNICIPIO DEL
DOMICILIO ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL MISMO
DE EL DE SU COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO
ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE
SU COMPROBANTE DE DOMICILIQ.

ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DE SU
DOMICILIO PARTICUALR DEL CANDIDATO.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

LUGAR DE NACIMIENTO
FEHA DE NACIMIENTO

NACIONALIDAD

ESTADO CIVIL '+

R.F.C.

CURP

CARTILLA S.M.N.

LIBERACION Ne

RECIBE OTROS INGRESOS

PORQUE CONCEPTO

DEPENDIENTES ECONOMICOS

ANOTAR EL LUGAR DE NACIMIENTO DEL
CANDIDATO, QUE DEBE DE COINCIDIR CON EL
ACTA DE NACIMIENTQ DEL MISMO.

ANOTAR LA FECHA DE NACIMIENTO DEL
CANDIDATO, QUE DEBE DE COINCIDIR CON EL
ACTA DE NACIMIENTO DEL MISMO.

ANOTAR LA NACIONALIDAD DEL CANDIDATO, QUE
DEBE DE COINCIDIR CON EL ACTA DE NACIMIENTO
DEL MISMO.

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

ANOTAR LA FILIACION O EL R.F.C. DEL CANDIDATO
CON HOMOCLAVE.

ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION DEL CANDIDATO.

ANOTAR EL NL:JMEF!O DE CARTILLA. ESTE ESPACIO
ES LLENADO UNICAMENTE POR LOS CANDIDATOS
HOMBRES.

ANOTAR EL NUMERQO DE LIBERACION DE
CARTILLA. ESTE ESPACIO ES LLENADO
UNICAMENTE POR LOS CANDIDATOS HOMBRES.

ANOTAR UNA “X” EN SI O NO, SEGUN SEA EL CASO
Y EL MONTO MENSUAL.

ANOTAR EL CONCEPTO POR EL CUAL RECIBE
OTROS INGRESOS.

ANOTAR UNA “X" EN EL CASO CORRESPONDIENTE
(CONYUGE, HIJOS, PADRES, OTROS)
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HISTORIA ESCOLAR

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PRIMARIA,
: SECUNDARIA, PREPARATORIA O VOCACIONAL,
o e UGAR, FECHA, ANOS  pROFESIONAL, COMERCIAL O TECICA. ASI COMO
LUGAR, FECHA, ANOS Y DOCUEMNTO OBTENIDO,
GRADO MAXIMO QUE TENGA EL CANDIDATO.

ANOTAR UNA “X" EN EL PARENTESIS
CORRESPONDIENTE, EN CASO DE QUE SU
23. ESTUDIA ACTUALMENTE RESPUESTA SEA S|, ANOTAR QUE ES LO QUE

ESTUDIA.
S| SU RESPUESTA FUE AFIRMATIVA EN EL

24. DONDE ESTUDIA NUMERO QUE ANTECEDE, ANOTAR DONDE
ESTUDIA Y EL GRADO QUE CURSA.

OTROS ESTUDIOS

EN CASO QUE EL CANDIDATO TENGA OTROS
25. POSTGRADO/CURSOS.  corjni0s  ANOTAR EL NOMBRE, DURAGION,

SEMINARIOS, DURACION, X
INSTITUCION, DOCUMENTO OBTENIDO mgﬂgu(gl)ow Y EL DOCUMENTO OBTENIDO EN EL

wm.““wx—
é T Trugs——aANOTAR  UNA X’ EN EL  INCISO

P, D TTTSEORRESPONDIENTE SI O NO, AS/  COMO
26. HA ESTADO BECADO - o011 o MANIFESTAR PORQUIEN LE HA SIDO OTORGADA

{ESA BECA Y EL MONTO DE LA BECA.

.E z'k‘."f 5 4 {

/ANOTAR EL IDIOMA (S) QUE HABLA EN
~ PORCENTAJE, ESCRIBE EN PORCENTAJE Y
TRADUCE EN PORCENTAJE.

[
5{ {
/ L
i
27. IDIOMAS &g

e e

mm——

HISTORIA LABORAL

28. EMPLEOS, TIEMPO QUE PRESTO

SUS SERVICIOS, NOMBRE DE LA g
EMPRESA, DOMIGILIO. PUESTO ﬁﬁ?gg%géso LOS EMPLEOS ACTUAL O ULTIMO Y

DESEMPENADO SUELDO INICIAL Y

FINAL.
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REFERENCIAS

29. NOMBRE, OCUPACION, DOMICILIO ANOTAR TRES REFERENCIAS QUE NO SEAN
Y TELEFONO FAMILIARES, NI JEFES ANTERIORES.

DATOS FAMILIARES Y SOCIO ECONOMICOS

30. ANOTAR A LAS PERSONAS CON LAS QUE VIVE ACTUALMENTE, ASi COMO EL PARENTESCO,
EDAD, OCUPACION, ESCOLARIDAD, Y MANIFESTAR Sl ESTA RECIBE INGRESOS Y EL MONTO

MENSUAL.

. ANOTAR EL MONTO TOTAL MENSUAL DEL INGRESO
31. 'NGRESO. FAMILIAR - - TOTAL--— bE AL GUNA (S) DE LAS PERSONA (S) CON LAS QUE
MENSUAL | : [OF 2

10
P 1 ANOTAR UNA “X* SEGUN SEA EL CASO DE LA

s SHAT Z305 N VIVIENDA QUE HABITA ACTUALMENTE. EN CASO DE
32. TIPO DE V'V;‘ENDA" . QUE SEA RENTADA O HIPOTECADA MANIFESTAR EL
5 LA W L ) MONTO.

e

33. DESCRIBA COMO SON ~SUS— ANOTAR EN FORMA SUSCINTA COMO CONSIDERA
RELACIONES FAMILIARES QUE SON SUS RELACIONES FAMILIARES.

i ANOTAR EN FORMA SUSCINTA LA FORMA EN QUE
34. COMO SE DESCRIBE A Sl MISMO USTED SE PERCIBE.

35. PORQUE MEDIO SE ENTERO DE LA ANOTAR EL MEDIO POR EL CUAL USTED SE
VACANTE ENTEROC DE LA VACANTE.

: ANOTAR UNA “X" EN EL PARENTESIS DE S| O NO,
36. TRABAJA ALGUN FAMILIAR EN LA =\"cas0 DE QUE SU RESPUESTA SEA SI, ANOTAR

SECRETARIA DE SALUD EL NOMBRE DE LA PERSONA.

37. ESTA DISPUESTO A VIAJAR ANOTAR Sl O NO

ANOTAR S| HA RESIDIDO EN OTRO PAIS, EN CASO

38. HA RESIDIDO EN OTRO PAIS QUE SU REESPUESTA SEA POSITIVA, MANIFESTAR
EN CUAL PAIS Y EL MOTIVO DE ESTA.
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39. HA TRABAJADO O ESTA
TRABAJANDO PARA EL GOBIERNO
FEDERAL

40. PORQUE LE INTERESA TRABAJAR
EN LA SECRETARIA DE SALUD

41. NOMBRE Y FiIRMA DEL
SOLICITANTE

ANOTAR S| O NO EN EL PARENTESIS, EN CASO DE
QUE SU RESPUESTA SEA POSITIVA, ANOTAR LA
DEPENDENCIA, EL PERIODO Y EL MOTIVO DE
SEPARACION.

ANOTAR EN FORMA SUSCINTA EL MOTIVO POR EL
CUAL A USTED LE INTERESA TRABAJAR EN LA
SECRETARIA DE SALUD.

ANOTAR SU NOMBRE CORRECTAMENTE Y LA
FIRMA AUTOGRAFA CON TINTA NEGRA.

NOTA: ESTE FORMATO ES REQUISITADO EN FORMA PERSONAL POR EL SOLICITANTE.
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10.2 Formato Unico de Movimientos de Personal FUMP

A

FIERIITAEAL

1

T zsease

BRETER

R

S T T T

Tywere s Ry 21 NN RER IR

o
[
r
24
b
ki)
i
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (FUMP)

1. UNIDAD EXPEDIDORA

Mo

P

e

' ~’W’M’“""ﬁr\lOTAR LA FILIACION O R.F.C. DEL TRABAJADOR
ROLLO

3. FILIACION  |birEce;:
EE‘ e
4. CURP ;; [ose MAY Zhns
|
{
[_-
5. NOMBRE = rimimmeee

6. DOMICILIO PARTICULAR (CALLE)

7. NUMERO EXTERIOR

. NUMERO INTERIOR

[s4]

9. COLONIA

10. CODIGO POSTAL

11. DELEGACION O MUNICIPIO

. LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.

ANOTAR LA FECHA EN LA QUE SE ESTA
ELBORANDO EL FUMP.

ON HOMOGLAVE.
/ANOTAR LA GLAVE UNICA DE REGISTRO DE
[POBLAGION DEL TRABAJADOR.

NOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL
TRABAJADOR EMPEZANDO POR EL APELLIDO
PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S) COMPLETO,
SIN ABREVIATURAS.

ANOTAR LA CALLE DE SU DOMICILIO ACTUAL Y
QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR EL NUMERO EXTERIOR DE SU DOMICILIO
ACTUAL DEL TRABAJADOR.

ANOTAR EL NUMERQ INTERIOR DE SU DOMICILIO
ACTUAL (EN SU CASQ).

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

ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO
ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL MiISMO DE EL DE
SU COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR LA DELEGACION O MUNICIPIO DEL
DOMICILIO ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL
MISMO DE EL DE SU COMPROBANTE DE

DOMICILIO.
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12. ESTADO

13. TELEFONQ

14. CUENTA BANCARIA NUMERO

15. GENER

16. ESTADC

17. LUGAR QENA‘G}M[ENT—O‘M*' N

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 S| ES HOMBRE O EN LA
F S ES MUJER.

ANOTAR UNA “X" EN EL QUE SEA EL CASO DEL
TRABAJADOR (SOLTERO, CASADO, VIUDOQ,
DIVORCIADQ, 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 ALGUNO QUE HAYA CAUSADO BAJA EN LA PLAZA QUE VA A

INGRESAR.

19. DATOS DEL SUSTITUTO

20. FILIACION

21. EFECTOS DEL

ANOTAR EL NOMBRE DEL SUSTITUIDO,
EMPEZANDO POR EL APELLIDO PATERNO,
MATERNQC Y NOMBRE (S), SIN ABREVIATURAS.

ANOTAR LA FILIACION O EL RF.C. DEL
TABAJADOR SUSTITUIDO CON HOMOCLAVE.

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

CONTROL DE EMISION

Elabord : Reviso : Autorlzo:
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ANOTAR LA CLAVE POR LA QUE CAUSO BAJA, DE
CONFORMIDAD CON EL CATALOGO DE
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.

~ ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNG CON

EL QUE SE DIO LA BAJA EN LA PLAZA DE QUE SE
TRATA.

LOS SIGUIENTES%AH’OS ES PARA TODOS LOS CASOS.

24. VIGENCIA

25. N? DE DOCUMENTO

26. CODIGO

27. TIPO DE MOVIMIENTO

28. TIPO DE TRABAJADOR

29. ADSCRIPCION

30. CLAVE DEL CENTRO DE

RESPONSABILIDAD

31. CLAVE PRESUPUESTAL

ANOTAR LA VIGENCIA CON LA QUE TENDRA
PRINCIPIO LA RELACION LABORAL (SIEMPRE
SERA 01 O 16 DEL MES).

ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL. INTERNO.

ANOTAR EL COE_)IGO DEL MOVIMIENTO DE
ACUERDO AL CATALOGO DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL.

EN EL TIPO DE MOVIMIENTO
(NUEVO INGRESO O

ANOTAR UNA “X”
CORRESPONDIENTE
REINGRESO).

ANOTAR UNA “X” EN PROVISIONAL.

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION EN LA
QUE VA A ESTAR LABORANDO.

ANQOTAR LA CLAVE INTERNA QUE CORRESPONDA
A LA DIRECCION EN LA QUE ESTA LABORANDO
(CONSTA DE 10 DIGITOS).

ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE DE ACUERDO AL PUESTO,
MISMA QUE EMITE LA SECRETARIA DEe HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO PARA LAS UNIDADES Y QUE
ESTE VIGENTE AL MOMENTO DE LA
CONTRATACION.

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revisé : Autorizo: Vi
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32. NOMBRE DEL PUESTO

33. HORARIO ASIGNADO

34. TIPO DE SERVICIO

35. NIVEL

36. PERCPECIONES

37. JUSTIFICACION Y/O MOTIVOS DEL
MOVIMIENTO

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

ANOTAR UNA “X" EN EL HORARIO
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 ACUERDO AL PUESTO.

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

ANOTAR LAS PERCEPCIONES ACORDADAS, DE
ACUERDO AL TABULADOR QUE EMITE LA
SECRETARIA 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.

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revisé : Autorizdy/
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e | 77 e | 4~

s —— —
Fecha Wayo de 2006

17 de Mayo dem\ 19M

N’

7



Cadigo:

L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

163.- Procedimiento para la contratacion de personal de base de la
Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

DGRH-CAD-PO-G21

Rev. 1

Hoja: 28 de 42

10.3 Aviso de Alta del 1SSSTE
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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
POBLACION (C.U.R.P.)

2. R.F.C.

3. ENTIDAD DE NACIMIENTO

4. ESTADO CIVIL

5. SEXO
6. DOMICILIO

7. LOCALIDAD O COLONIA

8. MUNICIPIO © DELEGACION

POLITICA

9. ENTIDAD FEDERATIVA

10. CODIGO POSTAL

ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION DEL TRABAJADOR.

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

ANOTAR EL LUGAR DE NACIMIENTO DEL
TRABAJADOR.

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

ANQOTA UNA “X" EN LA H (HOMBRE) O M (MUJER),
SEGUN SEA EL CASOQ.

ANOTAR LA CALLE, NUMERO EXTERIOR, NUMERO
INTERIOR (EN SU CASO).

ANOTAR LA LOCALIDAD O COLONIA DONDE VIVE
EL TRABAJADOR.

ANOTAR EL MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA
DONDE VIVE EL TRABAJADOR.

ANOTAR LA ENTIDAD FEDERATIVA DONDE VIVE EL
TRABAJADOR.

ANOTAR EL: CODIGO POSTAL : DONDE VIVE EL
TRABAJADO .

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Revisa ; Autorizé: ,
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DATOS DEL EMPLEO

11. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD [ 7=
‘1. s

12. RAMO

13. PAGADURIA =3 115

{
14. TELEFQNO

23,

16. LOCALIDAD O COLONIA

17. MUNICIPIO O

POLITICA

18. ENTIDAD FEDERATIVA

19. CODIGO POSTAL

20. CLAVE DE COBRO

21. FECHA DE INGRESO

22. NOMBRAMIENTO

23. SUELDO BASICO DE COTIZACION

DELEGACION

ANOTAR INVARIABLEMENTE DIHECCIPON GENERAL
DE RECURSOS HUMANOS-SECRETARIA DE SALUD.

ANOTAR INVARIABLEMENTE 00012.

ANOTAR INVARIABLEMENTE 513 09.

ANOTAR EL VIGENTE.

ANOTAR EL DOMICILIO ACTUAL DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

ANOTAR LA COLONIA DEL DOMICILIO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

ANOTAR EL MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA

DEL DOMICILIO ACTUAL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

ANOTAR INVARIABLEMMENTE DISTRITO FEDERAL.

ANOTAR EL CODIGO POSTAL Del DOMIGILIO
ACTUAL DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.

ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL DEL
TRABAJADOR.

ANOTAR LA FECHA DE INGRESO DEL TRABAJADOR.

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

ANOTAR EL SUELDO VIGENTE CONFORME AL

AL I.8.5.5.T.E. TABULADOR.
CONTROL. DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizd:
Nombre Lic. Edith Bar@ﬁ  Fhdriguez C.P. Lazaro Reyes Terrazas
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24. SUELDO BASICO DE APORTACION INVARIABLEMENTE ES EL MISMO QUE EL
AL S.AR. SENALADO EN EL PUNTO QUE ANTECEDE.

] INVARIABLEMENTE ES EL MISMO QUE EL
25. REMUNERACION TOTAL SENALADO EN EL PUNTO QUE ANTECEDE.

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

FIRMA AUTOGRAFA CON TINTA NEGRA DEL
27. FIRMA DEL TRABAJADOR TRABAJADOR CONTRATADO.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autaorizé: )
Nombre Lic. Edith Barraﬁép/ﬁodn‘guez C.P. Ldzara.Heyes Temrazas Lic. Artura.Garcid Garcia
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10.4 Solicitud de Evaluacion

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
' DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PERSONAL '
SUBDIRECCION DE SELEGCION DE PERSONAL.
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

SOLICITUD DE EVALUACION

L-DATOS DEL SOLICITANTE FECHA

A b2
UNIDAD ADMINISTRATIVA GUE REMITE:
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANGS COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL ASPIRANTE:

EDAD SEXO ESTARGCIVIL

4 7]

. ESCOLARIDAD:

| 7
PUESTO:

&

ASPIRANTE N°

- PARA CUBRIR LA PLAZA CON CLAVE

 TIPO DE MOVIMIENTO 2

| PROVISIONAL
|

INTERING

CONTROL DE EMISION

Elaboro : Revisd : Autorizé

y

Nombre Lic. Edith Barr.
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AREA DE TRABAJO:

ACTIVIDADES RUTINARIAS

ACTIVIDADES PERIODICAS

IL- BESCRIPCION DEL PUESTO;

o ha

PAOASS Tl
P Y
[

b

A

NOMBRE Y

L - DIGTAMEN FINAL:

N°OE EXPEDIENTE

AL AOBECUADD
REQUISITADG

OBESERVACIONES:

AUECUADD
Cr RESERY

BO ROECLADD

SUBDIRECTOR DE SELECCION DE PERSONAL

C. LUIS ENRIQUE REYES MEDINA

RESERTOR

CONTROL DE EMISION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE EVALUACION

PARTE ANTE

RIOR

1. DATOS DEL SOLICITANTE

2. FECHA

3. NOMBRE DEL ASPIRANTE

5. SEXO

7. ESCOLARIDAD

8. PUESTO

9. PARA CUBRIR LA PLAZA CON CLAVE

10. TIPO DE MOVIMIENTO

ANOTAR EL. NOMBRE DEL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD.

ANOTAR LA FECHA DE ELABORACION.

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO CON APELLIDOS
DEL ASPIRANTE.

ANOTAR LA EDAD DEL ASPIRANTE CUMPLIDA AL
MOMENTO DE LA ELABORACION.

ANOTAR EL SEXO DEL ASPIRANTE (FEMENINO O
MASCULINO).

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

ANOTAR EL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS
ALCANZADO POR EL ASPIRANTE Y COMPROBABLE.

ANOTAR EL NOMBRE DEL PUESTO AL QUE SE LE
PROPONE, CONFORME AL CATALOGO SECTORIAL
DE PUESTOS.

ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL COMPLETA AL

PUESTO QUE SE LE PROPONE, CONFORME AL
TABULADOR VIGENTE.

PONER UNA “X” EN PROVISIONAL O INTERINO.

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso : Autorizo: /
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PARTE POSTERIOR

1. ACTIVIDADES RUTINARIAS

2. ACTIVIDADES PERIODICAS

3. NOMBRE Y FIRMA

ANOTAR LAS ACTIVIDADES COMUNES CONFORME
AL PUESTO Y CON BASE EN LO QUE SENALA EL
CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS (PONER
MINIMO DOS).

ANOTAR LAS ACTIVIDADES ALEATORIAS
CONFORME AL PUETSO Y CON BASE EN LO QUE
SENALA EL. CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS
(MINIMO UNA).

ANOTAR EL CARGO DEL SOLICITANTE
(COORDINADOR ADMINISTRATIVO), ASI COMO EL
NOMBRE Y LA FIRMA AUTOGRAFA.

CONTROL DE EMISION

Elabord : Reviso : Autorizé: /
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10.5 Rendicion de Protesta ante Autoridad Federal

RENDICION DE PROTESTA ANTE AUTORIDAD
FEDERAL

PROTESTO, BAI0 JURAMENTO 0E DECIR UA VERDAD, CONFORME A 1O
DISPUESTO POR EL ARTICULD 126 DE (A CONSTITUCION POLITICA DE LOS

ESTADDS UNIDOS MEXICANGS, CUARDAR ¥ HACER GUARDAR ESTA Y LAS LEYES

IUE DE ELLA EMANEN, 4STMISMO, DECLARD BAIO SROTERTA DE DECIR VERDAD

aue A DESEMPEND OTRO EMPLED BN ZL GUBIERNG FEDERAL, SER DE
NACIONALIDAD R TENER 91 aFOS DE EDAD, DL
SExD A ESTRDOCIVIL B ¥ CON DOMICILIO BN

b

s S——

e e R i SR

DRECCIOn T

i
MERTCO, ELF. A oE.__ 4 L 200 onn ‘
j |
E
NOMBRE ¥ EIRMA
CONTROL DE EMISION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATOQ DE RENDICION DE PROTESTA ANTE AUTORIDAD
FEDERAL

1. ANOTAR S| O NO, SEGUN SEA EL CASO, DESEMPENA OTRO EMPLEQO EN EL GOBIERNO
FEDERAL.

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

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 MISMQO 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 TRABAJADOR CON LETRA DE
MOLDE Y CON TINTA NEGRA.

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revisd : Autorizé: /
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10.6 Formato Seguro Institucional Metlife México, Consentimiento para ser Asegurado y Designacion
de Beneficiarios.

etlife

, # W ey o g -
CONSENTIMIENTO PARA SER ASEﬁuRMm
W BESICHACION DE BEMEFICIARIOS

EL SEGUNG GONTIATATIO POS LOS PODERES DE LA 10IGH BN FAVOS DE LOS SERVIGORES #UBLIGOS,
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L& UE ESTE 8% US08 A La FECHA DEL BINIESTRO, BE ACUSSGO CONCEL DONTRATY BES PELTRD.
kA L ERE Ch DR AMENTE ESTE DOEMEY 64 15 FARTE TLARAMENTE £0N TETA TIE SULUE ¥ I 1GRERT G TOWTA HEGHA 1/
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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 APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S) DEL TRABAJADOR, SIN

Bt

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

ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION DEL TRABAJADOR.

4DEPENDENCI;\ENQUELABORA QELC_)JDAR INVARIABLEMENTE, SECRETARIA DE

ANOTAR INVARIABLEMENTE DIRECCION GENERAL
5. UNIDAD ADMINISTRATIVA 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 (COMQO 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)

INFORMAGCION PERSONAL DEL SOLICITANTE

ANOTAR LA FECHA EN LA QUE SE ESTA

1. LUGAR Y FECHA ELABORANDO.

ANOTAR EL APELLIDO PATERNO, MATERNO Y

2. NOMBRE: “* NOMBRE (S) DEL  TRABAJADOR,  SIN
\mpr_gw ABREVIATURAS.
1
o ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE
3.RFCl | CONTRIBUYENTES DEL TRABAJADOR, CON
' HOMOCLAVE.
e ANOTAR LA FECHA DE NACIMIENTO DEL
4, FECHA DETRAGIMIENTO TRABAJADOR, COMO LO SENALA EL ACTA DE

NACIMIENTO.

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

6. NACIONALIDAD ANOTAR LA NACIONALIDAD DEL TRABAJADOR.

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

ANOTAR EL MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA

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

ANOTAR LA CIUDAD DONDE RADICA EL

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

12. TELEFO O™ T

—
DREC:

13, ESTAD@ CIVIL e
[ o

14, ssxof
i.

e LT e

15. ESCOLARIDAD

16. BENEFICIARIOS

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

18. REGISTRO DE FIRMAS

DOMICILIO.

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

ANOTAR EL NUMERQO 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
CASOQO 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.

CONTROL DE EMISION

Elghoré :

Revisé: Autorizod: /

P‘-[:azara Heyasjerrazas /Li. Uro Gargla Gartia—..

Nombre Lic. Edith Barragg /?driguez
Firma

T fm
17 de Mayo de 2006 19 d?}yfay 2006 b
ya -

Fecha 15 dg Ml da 2008
{




