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1.0 Propésito.

1.1

Establecer los mecanismos que permitan llevar a cabo los tramites para reclutar, seleccionar, contratar
y dar de alta en el sistema integral de administracién de personal, al trabajador sindicalizado de nuevo
ingreso, cumpliendo con la normatividad aplicable.

2.0 Alcance

1.1

1.2

A nivel interno este procedimiento aplica al personal que reuna los requisitos para ocupar las
plazas de base, interinos, temporales y honorarios, de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

A nivel externo este procedimiento aplica a la Direccion General de Recursos Humanos y a la
Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

Los requisitos para llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal son
responsabilidad de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica y estan sujetos a lo
establecido por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado
"B" del Articulo 123 Constitucional, Manual de Organizacion de la Secretaria, Manual Administrativo de
aplicacién general y de mas disposiciones aplicables.

Las fuentes de reclutamiento de aspirantes para la contratacion de las vacantes seran:

- Seccion sindical.
- Bolsa de trabajo Interna.

Previo al inicio de cualquier tramite de reclutamiento, seleccion o contratacion, la Subdireccion de
Administracion a través del Area de Recursos Humanos, valida la suficiencia presupuestal de la plaza
vacante y las disposiciones normativas respecto al congelamiento de plazas vacantes.

La Subdireccién de Administracion solo puede proponer candidatos sujetos a seleccién o contratacion,
cuando cuenten con toda la documentacion requerida por la Direccidon General de Recursos Humanos
de la Secretaria, siendo ésta:

Solicitud de empleo

Curriculum Vitae

Acta de Nacimiento

Registro Federal de Causantes con homoclave

Cedula Unica de Registro de Poblacién

Constancias y/o certificados de estudios

Comprobante de domicilio (con antigiedad menor a tres meses)
Credencial de elector vigente (IFE)

O 0 0O O o0 O O O
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

o Certificado médico no escolar, expedido y sellado por una Institucion oficial, con firma y cédula
del médico.

o En el caso de menores de edad, carta de autorizacion para laborar de parte de sus padres o
tutor.
En el caso de personal proveniente del extranjero, cédula FM3 o carta de naturalizacién.
3 fotografias tamano infantil a color
Formato de declaracién de desempefiar o no desempenar otro empleo o comisidon en otra
dependencia o entidad de la Administracién Publica Federal.

La Direccidon General de Recursos Humanos es la responsable de evaluar a los candidatos propuestos,
en un plazo no mayor de 15 dias naturales.

La Direccidon General de Recursos Humanos es responsable de llevar a cabo la evaluacion de los
candidatos a ocupar las plazas de base.

La Subdireccion de Administracion es responsable de dar de alta mediante FOMOPE (Formato de
Movimiento de Personal) ante la Direccién General de Recursos Humanos y remitirla en tiempo y forma.

La Subdireccion de Administracién es responsable de que en todos los casos de contratacion de
personal se cuente con la constancia de no inhabilitaciéon del candidato, expedida por la Secretaria de la
Funcion Publica.

Cuando al candidato que no cuente con el documento de filiacion, previo a su alta en sistema, la
Direccion de Administracion y Finanzas lo enviara a la Direccion de Personal y Seguros Institucionales
de la Direccion General de Recursos Humanos para tramitar dicho documento.

Para el caso del personal que haya laborado en alguna otra dependencia de Gobierno Federal, debera
de notificarlo y presentar las hojas Unicas de servicio a la Direccion de Administracion y Finanzas, a fin
de que ésta solicite a la Direccion de Personal de la Direccién General de Recursos Humanos el tramite
de pago de prima de antigiiedad y vigilar el pago correcto y oportuno de este beneficio.

La Subdireccion de Administracion dara seguimiento al alta de los trabajadores ante el ISSSTE,
entrega copia del formato, conservara en el expediente otra copia con la firma de recibido del
trabajador.

Para depositar las percepciones de ndémina del trabajador, la Subdireccion de Administracién lo
asesorara para requisitar los formatos respectivos y tramitarlos ante el banco, para realizar la
apertura de su cuenta de némina, anotando el niumero en el FOMOPE para su envio.

El tramite ante la Direccién General de Recursos Humanos para dar de alta en sistema al candidato es
responsabilidad de la Subdireccion de Administracién, que la efectia mediante la elaboracion y
presentacion del formato de movimiento de personal (FOMOPE), anexando la documentacién soporte
que indica en la Politica 3.5 y copia del FOMOPE de antecedente que origina la vacante y requisitado
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segun el tipo de movimiento, con la clave que establece el Sistema Integral de Administracion de
personal ](SIAP) de conformidad con el siguiente cuadro:

TIPO CLAVE PERIODO DE TERMINADO
ALTA PERSONAL DE BASE 4001 INDEFINIDO
INDEFINIDO (HASTA QUE EL DUENO DE LA PLAZA SE
ALTA PERSONAL PROVISIONAL 4003 REINCORPORE)
ALTA PERSONAL INTERINO 4004 6 MESES MAXIMO

3.14  Es responsabilidad de la Subdireccién de Administracién, dar seguimiento al tramite de pago, y obtener
copia del FOMOPE operado por la Direccion de Personal, archivandola en el expediente del trabajador.
Asimismo y dentro de los diez dias habiles siguientes al ingreso de una persona, la Subdireccién de
Administracién debe tramitar su alta en los seguros institucionales a que tiene derecho, segun el nivel
de puesto del contratado, debiendo requisitar los formatos respectivos y presentarlos ante la compania
de seguros que corresponda.

3.15  Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion, contar con un expediente de personal que
contenga toda la documentacién soporte de alta y subsecuente de los movimientos que el trabajador
tenga durante su vida laboral, que debe ser conservada en custodia del Operador de Recursos
Humanos de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

3.16  En relacién con los trabajadores de base clave 4001 contratados por el tiempo indefinido, transcurridos
6 meses con 1 dia sin que exista nota desfavorable en su expediente y el area de adscripcién no haya
solicitado su baja, la Subdireccion de Administracién, tramita ante la Direccion General de Recursos
Humanos la Titularizacién del trabajador a la plaza de base definitiva mediante el FOMOPE, utilizando
la clave 9101.

3.17  En cuanto a los trabajadores con clave 4003 contratados por tiempo indefinido hasta que el duefio de la
plaza se reincorpore, se le notificara por escrito cuando menos con 15 dias de anticipacion.

3.18 En cuanto a los trabajadores con clave 4004 se les da aviso por escrito cuando menos con 15 dias de
anticipacion sobre la conclusién de su interinato.

3.19Cuando la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico congele la ocupaciéon de plazas vacantes y en caso
que por necesidades del servicio se requiera la ocupacion de las mismas; sera responsabilidad de la
Subdireccion de Administracion elaborar una justificacion y remitirla por oficio para solicitar su
descongelamiento y ocupacién, a la Direccion General de Recursos Humanos, realizando los tramites
respectivos hasta la recepcion de la autorizaciéon de dicha Secretaria.

3.20 Las presentes Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que corresponda
con lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacioén y del Servicio Profesional de Carrera.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Remisidn de oficio | 1.1 Elabora y remite oficio propuesta de contratacion | Areas Internas Administracion
de propuesta de personal (Base, Provisional o Interinato) del Patrimonio de la
- Oficio propuesta Beneficencia Publica
2.0 Recepcion de oficio | 2-1 Recibe oficio de propuesta, contacta con el
candidato y le requiere documentacién previa que debe . L i ,
de propuesta y q P q Subdireccién de Administracién

presentar para entrevista cuya fecha se establece
» Oficio propuesta

El candidato recibe la solicitud de empleo para su llenado y
requerimiento de la documentacion, la prepara y entrega al Area
de Recursos Humanos, para su evaluacion.

3.0 Evaluacion de 3.1 Recibe documentacion del candidato, evalua

cumplimiento del perfil | curriculum  vitae y documentos comprobatorios de
escolaridad
Procede . 3 . y
NO: Informa del rechazo al candidato y al area| Subdireccion de Administracion
solicitante. (Termina) (Recursos Humanos)

Sl: Elabora documento de evaluacion, y cita al candidato
para entregarle oficio de presentacién para evaluacién
de conocimientos.

« Documentacion requerida

4.0 Elaboracion de 4.1 Elabora oficio y solicitud para realizar evaluaciones,
oficio de presentacion | indicando el nombre del candidato, plaza vacante, tipo
para evaluaciones de contratacion y clave, turna para firma.

«  Oficio de presentacion
+ Solicitud de Empleo

5.0 Firma oficio de 5.1 Recibe, firma oficio de presentacion para realizar
presentacion para evaluaciones y turna al Area de Recursos Humanos

- ara su entrega al candidato y este firma acuse. L - e
evaluaqones y P Ofi °9 0 Y Subdireccién de Administracion
recepcién de oficio . icio de presentacion

» Solicitud de Empleo
»  Oficio acuse

La Direccion General de Recursos Humanos recibe al candidato y
de este el oficio de presentacion, solicitud de evaluacion, asigna
carnet, realiza examenes de evaluacion, entrevista y los resultados
los notifica debidamente protegido con diurex y en sobre cerrado a
la Subdireccién de Administracién (Area de Recursos Humanos).
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Secuencia de Etapas |

Actividad

Responsable

6.0 Recepcién de
Solicitud de Evaluacién
y documentos soporte

6.1 Recibe de la Direccion General de Recursos
Humanos original de la Solicitud de evaluacién con el
resultado debidamente protegido con diurex y en sobre
cerrado.

Procede:

NO: Informa del rechazo al candidato. Termina
SI: Cita telefénicamente al candidato

e Solicitud de evaluacion
» Documentos soporte

Subdireccién de Administracion
(Recursos Humanos)

7.0 Elaboracién de
documentacién para
contratacion

7.1 Elabora el FOMOPE, Aviso de Alta del trabajador
ante el ISSSTE, oficio dirigido al banco solicitando la
apertura de cuenta a nombre del candidato y oficio para
enviar la documentacion a la Direcciéon General de
Recursos Humanos.

7.2 Recaba firma del trabajador en el Aviso de alta ante
el ISSSTE, turna para recabar firma.

« FOMOPE

* Auviso ante el ISSSTE

«  Oficio dirigido al Banco

» Oficio de envio de documentacion

8.0 Firma y rubrica de
documentacion

11.1 Recibe y rubrica la documentacion,
firma de autorizacion el FOMOPE.

turna para

- FOMOPE
»  Oficio dirigido al Banco
+ Oficio de envio de documentacion

Direccién de Administracion y

Finanzas

9.0 Firma del FOMOPE

9.1 Recibe, firma de autorizacion el FOMOPE

+ FOMOPE

Direccién General

10.0 Recepcién de
FOMOPE autorizado

10.1 Recibe FOMOPE autorizado y turna para su tramite
a la Subdireccion de Administracion (Area de Recursos
Humanos)

+ FOMOPE

Direccion de Administracion

y Finanzas

11.0 Tramite de
documentacion

11.1 Recibe FOMOPE autorizado e integra el resto de la
documentacion y envia mediante oficio para tramite a la
Direccion General de Recursos Humanos.

« Oficio envio documentos
« FOMOPE
* Aviso de Alta al ISSSTE

Subdireccion de Administracion
(Recursos Humanos)
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

« Documentacion soporte

La Direccién General de Recursos Humanos recibe, sella oficio,
documentacién soporte y captura documentacién en el sistema
de alta de personal, para el pago de némina.

12.1 Recibe acuse de oficio sellado por la Direccion
General de Recursos Humanos para seguimiento y| Subdireccion de Administracion
archiva en expediente. (Recursos Humanos)

«  Oficio Acuse

12.0 Recepcién de
Acuse y archivo

13.0 Seguimiento en el | 13.1 Monitorea el status del tramite de los documentos
tramite de alta en en la Direccion General de Recursos Humanos e
Noémina informa a la Direccion de Administracion y Finanzas

14.1 Obtiene de la Direccion General de Recursos

14.0 Recepcion de )
Humanos, copia operada de los documentos y turna

documentacion

operada para la integracion y archivo en expediente. Subdireccion de Administracion
+ FOMOPE
* Aviso de Alta del ISSSTE

15.0 Archivo de 15.1 Recibe documentos para archivo en el expediente

documentos en de personal, para su resguardo

expediente ¢ FO_MOPE
*  Aviso de Alta del ISSSTE Subdireccion de Administracion

(Recursos Humanos)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo.
AREAS INTERNAS
(DIRECCIONES) DE LA
ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO DE LA

BENEFICENCIA

DIRECCION GENERAL

NO

Informa del rechazo al

dato y al area
sdlicitante (termina)

cumplimiento del
perfil

Documentacion requerida

Elabora documento de
evaluaciony citaal
candidato para entregarle
oficio de presentacion
para evaluacion de
conocimientos

Oficio de presentacion

Salicitud de empleo

SUBDIRECCION DE
AD?\:IIRNEIg'IC':II?(?AT:IEC)')IIE\I Y SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANZAS ADMINISTRACION (RECURSOS
HUMANOS)
PUBLICA
1
Remision de
oficio de
propuesta
Oficio propuesta
- z
Recepcion de
oficiode
propuesta
Oficio propuesta
El candidato recibe la sdlicitud
de empleo para sullenadoy
requerimiento de la
documentacion , la preparay
entrega al area de recursos
humanos , per? su evaluacion
s
Evaluacion de
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AREAS INTERNAS
(DIRECCIONES)' DE LA DIRECCION DE . SUBDIRECCION pE
ADMINISTRACION DEL - - SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PATRIMONIO DE LA | DIRECCION GENERAL ADM"L‘:L?;,\'TQACS'ON Y ADMINISTRACION (RECURSOS
BENEFICENCIA HUMANOS)
PUBLICA
5
Firma oficio de
presentacion para
evaluaciones y
recepcion de oficio
Oficio de presentacion

Salicitud de empleo

La Direccién General de
Recursos Humanocs recibe al
candidato y de este el oficio de
presentacion , solicitud de
evaluacion , asigna carnet ,
realiza examenes de
evaluacion , entrevistay los
resuitados los notifica
debidamente protegidos con
diurex y en sobre cerradoa la
subdireccion de Admiristracion
(Recursos Humanos )

J

Recepcion de salicitud
de evaluaciony
documentos soporte

Solicitud de eval uacion

Documentos soporte

NO

A

Informa del rechazo al
candidato . Termina

Cita telefénicamente al
candidato

i 7

Elaboracion de

documentacion para
contratacion

Aviso ante el ISSSTE
Oficiodirigido al banco

Oficio de envio de

documentacion
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AREAS INTERNAS

(DIRECCIONES) DE LA
ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA
PUBLICA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE

ADMINISTRACION
(RECURSOS
HUMANOS)

v 8

Firmay rubrica de
documentacion

Oficio dirigido al banco

Oficio de envio de
documentacion

v 9

Firma del FOMOPE

v 10

Recepcion de FOMOPE
autorizado

FOMOPE

Tramite de
documentacion M

Aviso de alta al ISSSTE

Documentacion soporte

Recepcion de acuse y
archivo

Oficio acuse

Seguimiento en el
trémite de altaen
nomina
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AREAS INTERNAS
(DIRECCIONES) DE LA
ADMINISTRACION DEL

PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA
PUBLICA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
(RECURSOS
HUMANOS)

Recepcion de

Aviso de altadel ISSSTE

15

Avisode altadel ISSSTE
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6.0 Documentos de referencia.

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Ley Organica de la Administracion Publica Federal Vigente
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos Vigente
Ley Federal de Io_s Trabajadores_al _Servicio del Estado Reglamentaria del Vigente
Apartado B, del Articulo 123 Constitucional

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Vigente
Estado

Manual de Organizacion Vigente
Ley General de Salud Vigente
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. Vigente
Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP) Vigente
Catélogo Sectorial de Puestos del Grupo afin Administrativo de la Secretaria Vigente

de Salud.

7.0 Registros.

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Codigo de registro o
identificacion unica

Documentos Requeridos

Subdireccion de Administracion

para el alta 5 afios (Recursos Humanos)
- ., . Subdireccion de Administracion
Oficio de presentacion 5 afios
(Recursos Humanos)
- . . . Subdireccion de Administracion
Oficio peticiéon de evaluacion 5 afios
(Recursos Humanos)
Aviso Alta ISSSTE . Subdireccion de Administracion
5 afios
(Recursos Humanos)
Oficio de envio FOMOPE 5 afios Subdireccion de Administracion
(Recursos Humanos)
Formato de Movimiento de . Subdireccion de Administracion
5 afios
Personal (Recursos Humanos)
Oficio de apertura de cuenta 5 afios Subdireccién de Administracion

con el Banco
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(Recursos Humanos)

Oficio solicitud de - Subdireccion de Administraciéon
) 5 afos

descongelamiento de plazas (Recursos Humanos)

Oficio solicitud de filiacion 5 afios Subdireccion de Administracion

(Recursos Humanos)

8.0 Glosario.

8.1. FOMOPE: Formato de Movimiento de Personal
8.2. SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal
8.3. RH: Recursos Humanos

9.0 Cambios de esta version.

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Rev. 0 No aplica No aplica
10.0 Anexos.

10.1 Hoja de Requisitos

10.2 Solicitud de Empleo

10.3 Oficio de Presentacion

10.4 Solicitud de Evaluacion

10.5 Aviso de Alta ISSSTE

10.6 Oficio de Envio Formato de Movimiento de Personal
10.7 Formato de Movimiento de Personal

10.8 Curriculum vitae

10.1 Hoja de Requisitos
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Anexo
“Sin valor”

SOLICITUD DE DOCUMENTACION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

09

10

12

13

14

CARTILLA DEL SMN. (En su caso)

ACTA DE NACIMIENTO.

COMPROBANTE DE DOMICILIO (no mayor a tres meses).
COMPROBANTE DE ESTUDIOS (licenciatura).
CURRICULUM VITAE.

CURP.

CREDENCIAL DEL IFE.

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC).
NUMERO DE CUENTA (18 digitos).

CERTIFICADO MEDICO (expedido por un centro de salud).
ANTECEDENTES DE COMO SE GENERO EL RECURSO.
HOJA DE EVALUACION

FORMATO DE DECLARACION DE NO DESEMPENAR OTRO EMPLEO

10.2 Solicitud de Empleo
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Anexo
“Sin valor”

SUBSECRE'TARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

FOTO DIRECCION DE PERSONAL
RECIENTE SUBDIRECCION DE SELECCION DE PERSONAL 1
(pegaria) DEPARTANENTO DE RECLUTAMIENTO Y :
SELECCION .

SOLICITUD DE EMPLEO

PUESTO SOLICITADO FECHA

DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S) EDAD SEXO
M F
DOMICILIO COLOMNIA
DELEGACION Y/O MUNICIPIO CODIGO POSTAL TELEFCNO
LUGAR DE NACIMIENTO ESTADO CIVIL

FECHA DE NACIMIENTO | MNACIONALIDAD

RFC CURP CARTILLA S M.N. N
LIBERACION N°
PERCIBE OTROS INGRESOS $ MENSUAL POR QUE CONCEPTO
Si { ) NO ()
DEPENDIENTES ECONOMICOS CONYUGE ( ) HIJOS () PADRES ( ) OTROS ()
HISTORIAESCOLAR
HOMBRE: LUGAR FECHA AHOS DOECUMENTO
DE A OBTENIDO

e

SECUNDARIA

N PREFSRST ORIA O VO ACIOMNAL

PROFESiGMHAL

AR @ TECHICA

DGRH-DPE-PO-001-02 REV. 2
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REFERENCIAS

S UE HC SE&H FAMILIAREZ HIJEFES AHTER IO RES

MOMBRE TCUPACION DOMECTLIO TELEFOHRO

DATOS FAMILIARES ¥ S0OCIO ECONOMICOS

PERDDHAS GO LASOUE YWIVEATTUA LMENTE

FARENTESCO EDAD GCUPACION ESCOLARIDAD PERCIBE INGRES S
MONT O MEMSUAL

TIPO DE VIVIENDA CASA { ) DEPARTAMENTO{ )} | \NGRESO FAMILIAR
PROPIC { } RENTADO | ) FAMILIAR { JHIPOTECA{ )

IMPORTE DE REMTA O HIFOTECA 1§ TOTAL MENSUAL

DESCRIBA COMO SOH SUS RELACICHES FAMILIARES

OO SE DESCRIBE A SIMISKIG

POR GQUE MEDIO SE EHTERO DE LA WYACANTE TRABAJA ALGUH FAMILIAREHLA SS4 S1 { ) HO { )
NOMBRE:

ESTA MSPUESTO A VIAJAR HA RESIDIDMF: EH OTRO PAIS DOHDE MOTIVO DE RESIDEHCIA

HA TRABAJADO i ESTA TRABAJANHD O PARA EL GOBIERHO FEDERAL sl ] I § 3
DEPEMDEMNCIA, PERICDO DEL AL MOTIVO DE SEPARACION

POR QGUE LEINTERESA TRABAJAR EH LA SECRETARIA FE SALUD

HOMBRE ¥ FIRMAS DEL SOLICITANTE HOMBRE ¥ FIRMS DEL ENTREVISTRADOR

NOTA: TODA LA INFORMACION PROPORCIONADA EN ESTA SOLICITUD ES CONSIDERADA CONFIDENCIAL POR PARTE DE LA DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS HUMANOS,
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OBSERVACIONES
PARA SER LLENADO POR TRABAJO SOCIAL O AREA DE PSICOLOGIA

DATOS GENERALES Y LABORALES

DATOS FAMILIARES Y SOCIO ECONOMICOS

FECHA

10.3 Oficio de presentacién
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Oficio No. 605/

SECRETARIA ii?,\‘f‘fﬂ#
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica DE SALUD :
Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administracion

ASUNTO: PRESENTACION DE CANDIDATO

C.P. BEATRIZ MONDRAGON REAL
DIRECTORA DE PERSONAL
Reforma N° 156 Piso 4.

Col. Juarez, C.P. 06600

Delegacion Cuauhtémoc.
Ciudad.

Mexico, D.F., a

De conformidad a las disposiciones de la Direccidon General de Recursos Humanos, por este medio solicito
a usted, girar sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a efecto de que se lleve a cabo el proceso
de seleccion de candidato, aplicando los examenes respectivos al C. VICTOR MANUEL GUZMAN
GUERRERO, para ocupar una plaza de Nuevo Ingreso de APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4
con clave presupuestal (P0O13E001103M030220001225030007), en este Organo Desconcentrado.

Esperandec contar con su valioso apoyo a lo solicitado, hago propicia la ocasiéon para enviarle un cordial
saludo.

ATENTAMENTE
LA SUBDIREGCTORA DE ADMINISTRACION

LIC. ROCIO LOPEZ TIERRABLANCA

C.c. DR. ULISES ANTONIO DE LA GARZA VALDES.- Director General de la Administracién del Patrimonio de la
Beneficencia Puablica.- dgapbp@salud.gob.mx
LIG. HEGTOR NEGRETE SOTO.- Director de Administracién y Finanzas.- hector.negrete@salud.gob.mx
LIC. JUAN CARLOS RIVAS SANCHEZ.-Coordinador de Recursos Humanos.-juan.rivas@salud.gob.mx

HNS/RLT/jcrs*

Aniceto Ortega 1321 Col. Del Valle Deleg. Benito Juirez, México, D.F. 03100
Teléfonoc: 5534-0360 con 16 lineas

10.4 Solicitud de Evaluacion
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SECRETARIA

~ DE SALUD i \\

BEDC
sé‘éﬂ%?ﬂ‘!?ﬂi‘ﬁ SALUL

17 ABD. 2011

ESCOLARIDAD: PREPARATORIA
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4

CANDIDATO N°: 01

TIPO DE MOVIMIENTO:

= PERSORAL
l.- DATOS DEL SOLICITANTE. FECHA: 16 de Agosto |
UNIDAD HOSPITALARIA O ADMINISTRATIVA QUE REMITE:

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

NOMBRE DEL CANDIDATO: VICTOR MANUEL GUZMAN GUERRERO

EDAD: 40 ANOS SEXO: MASCULINO ESTADO CIVIL:

PARA CUBRIR LA PLAZA CON CLAVE: PO13E001103M03022000120007

PROVISIONAL INTERINO [ conFianzal |

F Ui
T pe AT

SOLTERO

DGRH-DPE-PO-001-01

10.5 Aviso de alta ISSSTE

REWV.3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

SALUD

SECRETARIA

Direccién de Administracion y Finanzas.

DAF

De sALuD

39.- Procedimiento para el Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

de Personal Sindicalizado.

Rev.0

Hoja 21 de 24

SOCIALES ¥ CULTURALES
DE AFILIACION ¥ VIGENGLA

ISSSTE

DATOS DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS,

Anexo

“Sin valor”

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6° DE LALEY DEL LS. 8S.T.E. ¥
14 DEL REGLAMENTOQ DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS ¥ COBRANZA,

SE PRESENTA EL SIGUENTE:

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

ICLAVE UNICA DE REGISTRO DE PCBLACION (C.U.R.P.)

R.F.C.

NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

ENTIDAD DE NACIMIENTO |

ESTADO CIVIL | SEXO

[ ) NS | L |

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERMNO

NOMBRE (S)

DOMICILIO: CALLE

N® EXT. N INT.

[COCALIDAD © COLONIA

MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA

ENTIDAD FEDERATIVA

| CODIGO POSTAL

DATOS DEL EMPLEO

NOMBRE ¥ CLAVE DE LA CLINICA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

[RAMC

| PAGADURIA 1 TELEFONO

DOMICILIO: CALLE

NUMERO

[LOCALIDAD O COLONIA

MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA

[ENTIDAD FEDERATIVA

| cobiGo POSTAL

CLAVE DE COBRO

FECHA DE INGRESO |

NOMBRAMIENTO

FIRMA DEL TRABAJADOR

DA | MES [aRO

SELLO

SUELDO BASICO DE COTIZACION AL I.S.S.S.T.E.

SUELDO BASICO DE APORTACION AL S.AR.

REMUMERACION TOTAL T

NIVEL SALARIAL

L.C.P PAULA ROMERO PINEDA

NOMBRE ¥ FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO

SELLO DE RECEFCION DEL I.S.SS.TE.

DATOS DEL TRABAJADOR

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION [C.U.R.P.)

ANOTAR LA CLAVE UNICA O REGISTRO DE POBLACION DEL
TRABAJADOR ASIGMADA POR LA SECRETARIA DE GOBERNACIOM
CONSTA DE 18 CARACTERES, INCLUIDO EL DIGITO VERIFICADOR.

ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL
TRABAJADOR ASIGNADO POR LA SECRETARIA DE HAGIENDA
¥ CREDITO PUBLICO,
NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL
EL NUMERO CE SECURIDAD SOCIAL CONSTA DE 11
CARACTERES. INCLUIDO EL DIGITO VERIFICADOR.
-51 EL TRABAJADOR ES O FUE AFILIADD AL LM.S.S.
ANOTAR EL NUMERO DE AFILIACION ANTE DIGHO
INSTITUTO
-S1 EL TRABAJADOR REINGRESA COMO GOTIZANTE AL 1.S.S.ST.E:
ANOTAR EL NUMERO DE SEGURIDAD SOGCIAL
ASIGNADO POR EL INSTITUTO.
-Si EL TRABAJADOR NO HA SIDO AFILIADO AL LM.S.S. Y NO
HA COTIZADD AL 1.S.5.S.T.E. PREVIC A ESTA ALTA
DEJAR EL ESPACIO EN BLANCO.
ENTIDAD DE NACIMIENTO
ANOTAR EL NOWMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA EN QUE NACIO
ESTADO CIVIL
ANOTAR EL NUMERC QUE CORRESPONDA AL ESTADC CIVIL
CEL TRABAJADOR CONFORME A LO SIGUIENTE

SOLTERO(A) 2 CASADOA)
SEXC
CRUZAR EL CUADRO CORRESPONDIENTE AL SEXO DEL
TRABAJADOR.
BRE M MUJER

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO  NOMBRE(S]
ANOTAR LOS APELLIDOS PATERNO. MATERNO ¥ EL (LOS)
NOMERE(S) COMPLETOS(S)
DOMICILIO: CALLE N°EXTERIOR  N° INTERIOR
ANOTAR EL NOMBRE DE LA CALLE ¥ LOS NUMEROS
EXTERIOR € INTERIOR
LOCALIDAD O GOLONIA
ANOTAR EL NOMBRE DE LA LOCALIDAD O DE LA COLONIA,
MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA
-EN EL INTERIOR DE LA REPUBLIGA MERIGANA:

ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIFIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
- EN EL DISTRITO FEDERAL
ANOTAR EL NOMBRE DE LA DELEGACION POLITICA.
ENTIDAD FEDERATIVA
ANGTAR EL NOMBRE DEL ESTADS.
CODIGO POSTAL
ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO
NOMBRE ¥ CLAVE DE LA CLINICA
PARA USO EXCLUSIVO DEL 1.8.8. 8 TE..

DATOS DEL EMPLEC

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA © ENTIDAD

ANOTAR EL NUMERO DE RAMO REGISTRADO ANTE EL 1.5.5.5 T.E.
PAGADURIA
ANOTAR EL NUMERO DE PAGADURIA REGISTRADO ANTE EL

ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL FUNCIONARIO
FACULTADO POR LA DEPENDENCIA © ENTIDAD PARA
AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL 1.5.8.8.T.E
DOMICILIO: CALLE NUMERC
ANOTAR EL NOMBRE DE LA CALLE ¥ EL NUMERO EXTERIOR.
LOCALIDAD O COLONIA
ANOTAR EL NOMBRE DE LA LOCALIDAD O DE LA GOLONIA,
MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA
“EN EL INTERIOR DE LA REPUBLICA MEXICANA:

ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNIGIPIO.
-EN EL DISTRITO FEDERAL

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DELEGACION POLITICA.
ENTIDAD FEDERATIVA
ANOTAR EL NOMBRE DEL ESTADO.
CODIGO POSTAL
ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO
CLAVE DE COBRO
DATO ALFANUMERICO QUE UTILIZA LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD PARA RELACIONAR LOS CODIGOS: PRESUPUESTAL,
DE PUESTO © CATEGORIA, OE DISTRIBUCION DE PAGO,
OE NIVEL, DE SUBNIVEL, ETC., DEL TRABAJADOR.
FECHA DE INGRESO
ANOTAR DIA, MES ¥ ARIO DEL ULTIMO INGRESO DEL

TRABAJADOR A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, UTILIZANDG

EL FORMATO NUMERICO DD-MM-AMAA

NOMBRAMIENTO

ANOTAR EL NUMERC QUE CORRESPONDA AL TIPO DE

NOMBRAMIENTC DEL TRABAJADOR CONFORME A LO SIGUENTE:
80 OTROS

70 CONTINUACION VOLUNTARIA
PENSIONIST

30 EVENTUAL L A
90 APORTAGION VOLUNTARIA (S.A.R.}

40 BASE / LISTA DE RAYA
50 LISTA DE RAYA
SUELDOC BASICO DE GOTIZAGION AL .S.S.5.T.E.

ANOTAR EN PESOS Y GENTAVOS EL SUELDO

BASICO DE COTIZACION MENSUAL AL 1.S.S.STE.

SUELDO BASICO DE APORTACION AL S.AR.

ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL SUELDO BASICO DE
APORTACION MENSUAL AL SISTEMA DE AHORRO PARA

EL RETIRO.

REMUNERACION TOTAL

ANOTAR EN PESOS ¥ CENTAVOS EL INGRESO MENSUAL DEL
TRABAJADOR, CONSIDERANDO TODAS LAS PRESTACIONES
ECONOMICAS DE CARACTER PERMANENTE.

NIVEL SALARIAL

ANOTAR EL NIVEL SALARIAL DE ACUERDO CON EL TABULADOR
DE SUELDOS AUTORIZADO A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD EN
QUE LABORA EL TRABAJADOR.

FIRMA DEL TRABAJADOR

FIRMA AUTOGRAFA DEL TRABAJADOR

SELLO { NOMBRE ¥ FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO
ANOTAR EL NOMBRE ¥ LA FIRMA AUTOGRAFA DEL FUNCIGNARIO
FACULTADO POR LA DEPENDENGIA O ENTIDAD PARA
AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL 1SS STE..
IMPRIMIR SELLO DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

SELLO DE RECEPCION DEL 1.S.5.5.T.E.

PARA USO EXCLUSIVO DEL 1.S.S.STE..

NOTA IMPORTANTE

UTILIZAR MAQUINA DE ESCRIBIR:

ANDTAR EN CADA ESPACIO EXCLUSIVAMENTE EL DATO QUE
SE SOLICITA;

NO SE ACEPTAN AVISOS QUE PRESENTEN ABREWIATURAS
TACHADURAS O ENMENDADURAS.

TP GRTANTE

EL ARTICULG 6 DE LA LEY DEL 1.5.5.5.T.E. ESTABLECE LA OBLIGACION DE COMUMICAR A ESTE INSTITUTO LA ALTA DEL TRABAJADOR DENTRO DE LOS 30 DIAS SISUIENTES A LA FECHA EN QUE OCURRA.

10.6 Oficio de envio Formato de Movimiento de Personal
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Oficio No.605/

06470

Administracion del Patrimonio ce la Beneficencia Publica
Direccion de Administracién y Finanzas

Subdireccién de Administracion DE SALUD

“2011, ANO DEL TURISMO EN MEXICO”

ASUNTO: SE ENVIA FOMOPE

C.P. JOSE M. LEON BUENFIL

DIRECTOR DE INTEGRACION DE PUESTOS
Y SERVICIOS PERSONALES

Reforma Num. 156 — 9°. Piso,

Col. Juarez C.P. 06600

Delegacién Cuauhtémoc

Ciudad.

Mexico, D.F.,a 4 fi; :;.;{:F) ﬁji?

Por este medio me permito remitir a usted, el FOMOPE con vigencia del 01 de septiembre de 2011, del
siguiente Servidor Publico:

NUMERO DE CODIGO DE
NOMBRE CcODIGO
DOCUMENTO MOVIMIENTO
VICTOR MANUEL GUZMAN GUERRERO E00292 l MO03022 4003

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LA SUBDIRECTO E ADMINISTRACION ik

H ABREGO HERNANDEZ

LIC. ELIZAB)

<,

DR. ULISES A. DE LA GARZA VALDES.- Director General de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.- dgapbp@salud.gob.mx

LIC. HECTOR NEGRETE SOTO.- Director de Administracién y Finanzas.- hector.negrete@salud.gob.mx
elizabeth.abrego@salud.gob.mx

LIC. JUAN CARLOS RIVAS SANCHEZ.-Recursos Humanos.-juan.rivas@salud.gob.mx

QNS;EAH;J'?!;*

Aniceto Ortega 1321 Col. Del Valle Deleg. Benito Juarez, México, D.F. 03100

Teléfono: 5534-0360 con 16 lineas
10.7 Formato de Movimiento de Personal
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FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RAMA MEDICA, PARAMEDICA, AFIN, AFIN ADMINISTRATIVA Y CONFIANZA
Swcazrania
seanlis e ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
SuBsECRETARIADE
AU TRAACION ¥ FHCANZAS
T — MEXICQ, D.F. A 05 DE SEPTIEMBRE DE 2011
SATOS TERSONALES
Fioacion 1 ]cun=
leiwvi]7]ojr]l2]2z]7]|]Tis]|s= luljejv]7]oj1]z]2]|]7|H]D|JF|]Z|R]|]C]O]S
GUZMAN GUERRERO VICTOR MANUEL
APELLIDO PATERNO, APELLIDD MATERNO NowmBREC S)
OMICILIO PARTICULAR
VICTOR 4]
cCaLLE NUMERG EXTERIOR NUMERO INTERIOR
PAVON 57610 NEZAHUALCOYOTL EDO. DE MEXICO 22-32-53-89
CoLoNIA CODIGO FOSTAL DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO TELErOND
021180062894152852
CUENTA BANCARIA NUMERQ
CEMNERO ESTADO CVIL LUGAR DE NACIMIENTO (ESTADO) FECHA DE INGRESO [ o Tmes | amo DEPENDENCIA
j GOBIERNO FEDERAL 01 | 03 2000 ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE
MASCULINO SOLTERO MEXICO, D.F. LA BENEFICENCIA PUBLICA
b it [o1[09 [ Zoil B
[ SATOS TRESUFUESTACES
P | ae | umoso | earmoa | cobico | R e e e | Funcion | SuBFUNCION I PuEsTO
ELave anrerior [ [ [ [ [ I I \
laoscripcion
HOMBRE
CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABILIDAD | | | | | | | | | | |
DATOS DEL SUSTITUTO:
DIAZ GODINEZ DAMIAN
APELLIDO PATERNO APELLIDO MAT ERNO NOMBRE( S)
oTve
Fiacion | D | I |G | D7 ]1]o]°s]l=2]1]7]|l5]lcl=]
5 o] 0 1
ErecTos oeL |1 ] 6 ]o |l 7Z]2]0]1}|1] a | | | | | | [} | | UM, DE DOCUMENTO
E|O0]o|]1]l9]6s6
VIGENCIA O PERACIOMN
| T | mes ARIO NO. DE To | NUMERG DE EMPLEADO T TIPO DE TRABAJADOR I LoTE T oA
- % o1 ll 09 2011 E00292 i PROVISIONAL
TIPO DE MOVIMIENTO  CODIGO 4 | o o] 3 [ ApscriFcion:  ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUB. TIPO DE TRABAJADOR
UEVO INGRESO x PENSION ALIMENTICIA LicENCIA BASE
REINGRESO DATOS PERSONALES CTAMBIO DE RADICACION DE SUELDOS CONFIANZA
PRAUSCION BAJA PRIMA QUINQUENAL INTERINO
b =on REANUDACION DE LABORES PRESUBILATORIA PROVISIONAL
[TITULARIZACION
CLAVYE PRESUPUESTAL
A e | unoAD | PARTIOA T cobico B e ey | c.F [ FuNCION [___susruncion PUESTO
PO13 EOO | 1103 { M03022 i 00 l 012 | 2 i 5 { 03 ooo7
ELave DE ESPONSABILIDAD HorARIO
lolslelo]Jo]Jo]Jo]Jolo]o] s noras
OMBRE DEL PUESTO 7 HoRAS
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4 6 HORAS
PeErcErcCiONES
PARTIDA PRESUPUESTAL ANTERIOR ACTUAL DirERENCIA
11301 $5,695.00
15501 $875.00
13410 $800.00
TOTAL $7.370.00
JUSTIFICACION O MOTIVOS DEL MOVIMIENTO
4003.-NUEVO INGRESO AI.“TAk PERSONAL PROVISIONAL j
ELas\oR %E\ Vo.Bo.RESFUNSABLE DE LA UNIOZE EXFPECIDORA AuTORIZO
AT X 7
F; \ .
LIC. HECTO! LUCIA ANDRADE MANZANO
'OR DE Al N L DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
ADM‘NISTRACIéN DEL PATRII NIO DE LA BENEFICENCIA PL’JBL{CA BENEFICENCLA PUBLICA
NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, GARGO ¥ FiRMA

10.8 Curriculum vitae
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CURRICULUM VITAE
VICTOR MANUEL GUZMAN GUERRERO

C. Victor No. 41

Col. Pavon. Estado de México, C.P. 57610

Tel. 2232-5389

Movil 55-4822-0369, victor.guzman.lwy@amail.com

INFORMACION PERSONAL

Nacionalidad: Mexicana
Edad: 40 anos

OBJETIVO PROFESIONAL
Desarrollar un puesto profesional que requiera conocimientos en de Administracion y Organizagjéniwt
Sistematizacién, Planeacion. Inventarios, Control Documental y de Almacenes. Compras. Proveedofes.
Abastecimiento de Recursos Materiales. AR
EDUCACION
- Preparatoria
Escuela Nacional Preparatoria No. 2, Erasmo Castellanos Quinto UNAM
1990
RESUMEN PROFESIONAL

Experiencia laboral en Inventarios Fisiscos; Control de Almacenes; Sistematizacion Documental.
Servicio a Clientes. Disposicion para el trabajo bajo presion.

CONOCIMIENTOS

Microsoft Office Word, Excel, Power Point, Internet.

Control de inventarios
Control de facturas

Tablas de control documental
Clasificacién de materiales

ACTIVIDAD LABORAL

- Actividad personal.- Distribucién de insumos de papeleria, compuito, materiales diveiso
Administracidon. (Ene. 2010- Actual).

- Balandrano Arquitectuta Dibujo e Ingenieria S.A. de C.V..- Técnico Administrati
Administracién de recursos e insumos. Distribucion de materiales. Control de invent
Docuemntacion de existencias. Control documental. (Ags.2003 — Dic. 2009)

- Copper Line S.A. de C.V. .- Administrador.- Administracion de recursos humanos, materi
insumos. Control de facturas. Némina del personal. Distribucion de materiales. Control de inventa

Documentacién de existencias. Control documental. Conciliaciones bancarias. (Sep. 1995- Ags.
2003).
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