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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Cédigo. Fecha de Edicion Fecha de Ultima actualizacion

ADM-REH-SAP/P02 19/06/2008 23/01/2013

1. OBJETIVO

Establecer las directrices para el trdmite de contratacion de personal de las dependencias del
Municipio de Mérida.

2. ALCANCE

Aplica a todas las actividades relacionadas con el trdmite de contratacion de todo el personal de
las dependencias del Municipio de Mérida.

3. RESPONSABILIDADES

Coordinador Servicios Internos de Contratacién y Sindicatos y/o Coordinador Servicios Internos de
Contratacién

» Informar al Aspirante los documentos requeridos, elaborar los formatos correspondientes para
el alta, y entregar copia al aspirante de carta de designacién de beneficiarios, carta de
aceptaciony designacion de fideicomisarios substitutos y autorizacion de fecha de ingreso.

Aspirante

» Entregarle al Coordinador Servicios Internos de Contratacion y Sindicatos y/o Coordinador
Servicios Internos de Contratacion los documentos solicitados, redlizar su trdmite de Afiliacion
al Servicio Médico y al Seguro de Vida.

Jefe de Seleccién y Atencién al Personal

» Autorizar las contrataciones y vigilar que se cumpla el procedimiento.

» Autorizar de manera electrénica el aspirante asignado a la requisicion.

N\
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Cédigo. Fecha de Edicién Fecha de dltima actualizacién

ADM-REH-SAP/P02 19/06/2008 23/01/2013

Coordinador Servicios Internos de Contratacién y Sindicatos y/o Coordinador Servicios Internos de
Contratacién

» Ingresar al Sistema los datos personales del Aspirante para ligarlos con la requisicion vy
proceder al alta en el sistema de Recursos Humanos, elaborar e imprimir el nombramiento del
empleado, asi como integrar el expediente para turnarlo al Coordinador Servicios Internos de
Expedientes de Personal.

Coordinador Servicios Internos de Expedientes de Personal
» Recibir el expediente del empleado para iniciar su procedimiento de Integraciéon de

expediente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos internos Cédigo
Politicas para realizar la Contratacion y ADM-REH-SAP/PLO3
Nombramientos
Politica Administrativa de Servicio Médico para ADM-REH-SMA/PLO1
Funcionarios
Documentos externos Cédigo
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de No aplica
Yucatdn y sus Municipios.
Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de No aplica
Yucatén.
Ley de Acceso a la Informacion Publica para el No aplica
Estado y Municipio de Yucatdn.
Ley Fedgral de los Trabajadores al Servicio del No aplica
Estado, lamentaria del apartado B del 123.
Leyﬁ@derol\&bljrobojo. No aplica
Actutilizé 6 7
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Cédigo. Fecha de Edicion Fecha de Ultima actualizacion
ADM-REH-SAP/P02 19/046/2008 23/01/2013
Ley del Seguro Social. No aplica
Condiciones Generales de Trabajo del No aplica
Municipio de Mérida.

5. DEFINICIONES

Alta.- .Registro que indica que un empleado ha iniciado una relacién laboral con el Municipio de
Mérida.

Contratacién: Proceso a través del cual se formaliza la relacidn laboral.

Expediente: Documentos solicitados al empleado al momento de adscribirse al Municipio de Mérida
y los gue se generan durante su trayectoria laboral.

Movimiento de Némina.- alta, baja o cambio de personal que presta sus servicios en el Municipio de
Mérida.

Nombramiento: Es un documento que avala la relacién laboral entre empleado y el Municipio de
Mérida.

Sistema de Recursos Humanos.- Programa de cémputo controlado por la Subdireccion de Recursos
Humanos que se utiliza para el control de toda la informacién relacionada con el personal que
prestcisus servicios en el Municipio de Mérida.

6. RECURSOS A UTILIZAR
Software:

e Sistema de Recursos Humanos
e Microsoft Word
e Microsoft Excel

Herramientas, equipo, vehiculos o maquinaria:
e Computadora

At
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Cédigo. Fecha de Edicién Fecha de Ultima actualizacion

ADM-REH-SAP/P02 19/06/2008 23/01/2013

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador Servicios Internos de Contratacién y Sindicatos y/o Coordinador Servicios Internos de
Contrataciéon

7.1 Informa al aspirante de los documentos requeridos de acuerdo al catdlogo de documentos de
ingreso segun puesto (ADM-REH-SAP/CO03), para proceder a la alta en un plazo no mayor de 8
dias habiles.

Aspirante

7.2 Regresa con los documentos solicitados por el Coordinador Servicios Internos de Contratacion
y Sindicatos y/o Coordinador Servicios Internos de Contratacion.

7.3 Entrega la documentacién solicitada al Coordinador Servicios Internos de Contratacion vy
Sindicatos y/o Coordinador Servicios Internos de Contratacion.

Coordinador Servicios Internos de Contratacién y Sindicatos y/o Coordinador Servicios Internos de

Contratacién

7.4 Elabora el Formato Familiares, la Carta de Designacion de Beneficiarios (cuando aplique), la
Carta de Aceptacién y Designacién de Fideicomisarios Substitutos y Convenio de
Confidencialidad (cuando aplique).

7.5 Elabora y entrega al aspirante, pases de dfiliacion, para Servicio Médico se anexa la CURP y
hoja rosa del IMSS, y para el Seguro de Vida se anexa la CURP, acta de nacimiento y
credencial para votar.

7.6 Espera que regrese el empleado con pase de dfiliaciéon sellado por el Departamento de

Servicio Médicos y Administrativos y el Departamento de Jubilados, Pensionados y Seguros de
Vida.

7.7 Elabora formato de autorizacion de fecha de ingreso y recaba firma del Jefe de Seleccién y

QQGI Personall.
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s MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos

Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Cédigo. Fecha de Edicién Fecha de Gltima actualizacién

ADM-REH-SAP/P02 19/06/2008 23/01/2013

7.8 Recibe el Acta de Nacimiento, Acta de Matrimonio (Cuando aplique), CURP, I[FE,
Comprobante de Domicilio, curriculum o Solicitud Empleo, Certificado de Estudios, Licencia de
Manejo y Cartilla Militar (Cuando aplique) e ingresa en el Sistema de Recursos Humanos, en el
modulo de Reclutamiento para capturar los datos personales.

7.9 Espera que el Sistema de Recursos Humanos asigne nimero de folio.

7.10 Ingresa en el moédulo de Requisiciones y liga el folio que se genero en el Modulo de
Reclutamiento, con la Requisicion.

7.11 Recaba firma electrénica del Subdirector de Recursos Humanos y del Jefe de Seleccion y
Atencidon al Personal en el aspirante asignado.

7.12 En el mdédulo de Requisiciones, redliza el alta del empleado donde verifica la Cuenta
Presupuestal, tipo de Némina, tipo de Contrato y captura fecha de ingreso.

7.13 Verifica en sistema el nUmero de empleado.

7.14 En el modulo de empleados, ingresa el nUmero de empleado y carga datos familiares,
escolares, laborales y referencias personales.

Coordinador Servicios Internos de Contratacién y Sindicatos y/o Coordinador Servicios Internos de

Contratacién

7.15 Entrega al aspirante copia de Carta de Designacion de Beneficiarios, Carta de Aceptacion y
Designacion de Fideicomisarios Substitutos, Condiciones Generales de Trabagjo (Cuando
aplique) y Formato de Autorizaciéon de Fecha de Ingreso, para que acuda al area solicitante.

7.16 Redliza el cdlculo de pagos cuando aplique, recaba firma autégrafa de Jefe de Seleccion y
Atencidn al Personal y turna al drea de ndminas.

Jefe de Seletcidén y Atencién al Personal
\ E M P
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Cédigo. Fecha de Edicién Fecha de Ultima_actualizacién

ADM-REH-SAP/P02 19/06/2008 23/01/2013

7.17 Notifica por medio de correo al Departamento de Néminas que el proceso de alta ha
concluido.

7.18 Integra los documentos del empleado, firma oficio de la relacién del personal contfratado y
turna al Coordinador Servicios Internos de Expedientes de Personal

Coordinador Servicios Internos _de Expedientes de Personal

7.19 Recibe los documentos del empleado, elabora el expediente y sigue el procedimiento: de
integraciéon de expedientes.

TEFHEIN DE PROCEDIMIENFO =

8.- REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO

Medio de

Cédigo Nombre del Responsable de Tiempo de Disposicién
del formato. almacenamiento. | alimacenamiento. retencién. final.
formato.
ADM- Envié de Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de
REH- candidatos a Servicios Internos suU vigenciay | selecciony
SAP/PO1- | entrevista de expedientes 10 afios mds atencién al
FO1 de personal persondl
ADM- Formato Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de
REH- Familiares Servicios Internos suU vigenciay | selecciony
SAP/P0O2- de expedientes 10 anos mds atencién al
FO2 de personal personadl
No aplica | Carta de Jefe de Impreso El tiempo Eliminar
aceptaciony prestaciones establecido
designaciéon de en el
fideicomisarios departamento
substitutos de
\ (\ prestaciones
ADM\\ N}Q de Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de
Actuglizd eylsd 3 _— 2o
72 % e
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Cédigo. Fecha de Edicién Fecha de Ultima actualizacién
ADM-REH-SAP/P02 19/06/2008 23/01/2013
REH- afiliaciéon al Servicios Internos sU vigenciay | seleccidny
SAP/PO2- | servicio médico | de expedientes 10 aflos mds atencion al
FO3 de personal personal
ADM- Pase de Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo
REH- afiliacion al Servicios Internos sU vigenciay | seleccidény
SAP/PO2 - | seguro de vida de expedientes 10 afios mds atencién al
FO4 de personal personal
No aplica | Consentimiento | Coordinador de | Impreso El tiempo
para ser jubilados, establecido Eliminar
asegurado en pensionados y en el
plan de seguro seguros de vida departamento
de grupo de jubilados ,
pensionados y
seguro de
vida
ADM- Convenio de Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de
REH-SAP | confidencialidad | Servicios Internos su vigenciay |selecciény
/P02-FO5 de expedientes 10 anos mas atencion al
de personal personal
ADM- Autorizacion de | Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de
REH- fecha de ingreso | Servicios Internos su vigenciay |[selecciény
SAP/PO2 - de expedientes 10 anos mdas atencion al
FO6 de personal personal
ADM- Cédula de Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de
REH- Descripciéon de Servicios Internos sU vigenciay | selecciény
SAP/P 20- | Puesto de expedientes 10 aflos mas atencién al
FOI1 de personal personadl
ADM- Acuse de recibo | Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de
REH- de documentos | Servicios Internos suU vigenciay | selecciéony
SAP/P02- de expedientes 10 afnos mas atencién al
FO7 de personal persondl
No aplica | Nombramiento Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de
Servicios Internos SU vigenciay | selecciény
de expedientes 10 afos mds atencién al
\ Q\ de personal personal
No\qp\)lico \C‘g\rtc de Jefe de Impreso El tiempo Eliminar
/
Actutilizé Vis6~” \/é
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdirecciéon de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Cédigo. Fecha de Edicién Fecha de Ultima actualizacion
ADM-REH-SAP/P02 19/06/2008 23/01/2013
designacién de | prestaciones establecido
beneficiarios en el
departamento

de
prestaciones

9. ANEXOS
9.1 Diagrama de fluj
¢ No aplica

o)

9.2 Formatos del Procedimiento :
9.2.1. Formato de documentos de ingreso (segun puesto) .

9.2.2. Familia

res

9.2.3. Pase de dfiliacién al servicio médico
9.2.4. Pase de dfiliacién al seguro de vida
9.2.5. Autorizacién de fecha de ingreso
9.2.6. Convenio de confidencialidad
9.2.7. Acuse de recibo de documentos
9.2.8. Carta de aceptacion y designacion de fideicomisarios substitutos
9.2.9. Carta de designacion de beneficiarios.
9.2.10. Formato del Consentimiento para ser asegurado en plan de seguro de grupo
9.2.11. Envio de candidatos a entrevistas

9.3 Otras especificaciones

2.3.1 catdlogo de documentos de ingreso ADM-REH-SAP/CO3.

10. CONTROL DE CAMBIOS

No. Revisién Fecha de Oltima Descripcién del cambio
actualizacién
NR 00 No aplica Se genera el documento
NR 01 04/01/2012 Se rediseno todo el documento en base al
\ Instructivo vigente del Departamento de Calidad.
N
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos

Departamento de Seleccion y Atencién al Personal

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Cédigo.

Fecha de Edicién

Fecha de Ultima actualizacion

ADM-REH-SAP/P02

19/06/2008

23/01/2013

procedimiento.

En el pie de pdgina, se actualizd el nombre y
firma autdgrafa de los funcionarios.

Se corrigieron actividades en la descripcion del

NR 02 23/01/2013

Se rediseno todo el documento en base al
Instructivo vigente del Departamento de Calidad.
En el pie de pdgina, se actualizé el nombre y

firma autégrafa de los funcionarios.

\ Y
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccion de Administraciéon
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Formato de documentos de ingreso (segin puesto)

Referencia Fecha de Edicion Fecha de Ultima actualizacion

ADM-REH-SAP/P02-Anexo 9.2.1 20/02/2009 26/06/2014

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracidn
Subdirecciéon de Recursos Humanos
Departamento de Sclaccion y Atencidn al Personal

DOCUMENTOS DE INGRESO A NIVEL FUNCIONARIO

Nombre:

Requlsicidn: Plaza: _____Fecha:

ACTA DE NACIMIENTO

ACTA DE MATRIMONIO ( EN 5U CASO )
COMPROBANTE DE DOMICILIARIO ( ULTIMO )
ULTIMO CERTIFICADO DE ESTUDIOS
FOTOGRAFIA TAMARO INFANTIL { UNA )
SOLICITUD DE ENMPLEO O CURRICULUM VITAE
C.U.R.P.

CONSTANCIA DBE R.F.C.

CREDENCIAL DE ELECTOR

LICENCIA DE MANEJO VIGENTE ( EN SU CASO )

OBSERVACION:

LA Manuel Jesus Kuuk Yeh
Coordinador de Seleccldon de Personal
Tel. 942-00-00 Ext, 80050

\ | Z 7 /7 /7

ADM-REH-SAP/P02-FO8 NRO1

e N7

Psic. JesUs r\}\orales oro?e\s: K€, Gabriéa Gltiérrez de los Santos =k
Jefe de Seleccion y Ajfencional Subdirectora de Recursos Humanos
Personal” )
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccion y Atencién al Personal

Formato de documentos de ingreso (segin puesto)

Referencia Fecha de Edicién Fecha de Ultima actualizacién

ADM-REH-SAP/P02-Anexo 9.2.1 20/02/2009 26/06/2014

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

ks ;;.‘ i Direccion de Administracién
-'Q,“;.\f f,ﬂ{g‘q Subdireccion de Recursos Humanos
(DT AT Departamanto de Selecclén y Atenclén al Parsonal

DOCUMENTOS DE INGRESO A NIVEL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO!

Nombro:

Requisicidn: Plazat Fecha:

ACTA DE NACIMIENTO

ACTA DE MATRIMONIO ( EM 5U CASO)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION
COMPROBANTE DE DOMICILIARIO { ULTIMO )

] ULTIMO CERTIFICADO DE ESTUDIOS

CERTIFICADO DE AMTECEDENTES PENALES

CERTIFICADO DE EXAMEN MEDICO

FOTOGRAFIA TAMARO INFANTIL ( UNA )

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAIADOR ( IMSS )

SOLICITUD DE EMPLED O CURRICULUNM VITAE
C.U.R.P.

CONSTANCIA DE R.F.C.

CREDENCIAL DE ELECTOR

CARTILLA MILITAR ( EN 54U CASO )

LICENCIA DE MANEJO VIGENTE ( £N SU CASO )

OBSERVACION:

L.A. Manuel Jesus Kuuk Yeh i
Coordinador de Seleccidn de Parsonal ;
Tel. 842-00-00 Ext. 80050

o~ ADM-REH-SAP/P02-F10 NRO1
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracidn
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Seleccion y Atencién al Personal

Formato de documentos de ingreso (segin puesto)

Referencia Fecha de Edicién Fecha de Oltima actualizacién

ADM-REH-SAP/P02-Anexo 9.2.1 20/02/2009 26/06/2014

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccidén de Adminlstracién
Subdirecclén de Recursos Humanos
Departamento de Selecclén y Atencién al Persanal

-POCUMENTOS DE INGRESO DE POLICIA

Nombre:

Requisicién: Plaza: Fecha:

ACTA DE NACIMIENTO

ACTA DE MATRIMONIO ( EN SU CASO )

DOS CARTAS DE RECOMENDACION
COMPROBANTE DE DOMICILIARIO { ULTIMO )
ULTIMO CERTIFICADO DE ESTUDIOS
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES
CERTIFICADO DE EXAMEN MEDICO
FOTOGRAFIA TAMARO INFANTIL ( UNA )
AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR ( IMSS )
SOLICITUD DE EMPLEO O CURRICULUM VITAE
C.U.R.P.

CONSTANCIA DE R.F.C.

CREDENCIAL DE ELECTOR

CARTILLA MILITAR ( EN SU CASO )

LICENCIA DE MANEJO VIGENTE ( EN SU CASO )
VERIFICACION DE REFERENCIAS POLICIALES
EXAMEN PSICOMETRICOS

OBSERVACION:

L.A. Manuel Jesus Kuuk Yeh
Coordinador de Seleccién de Personal
Tel. 942-00-00 Ext. 80050

\ \ ADNM-REH-SAP/PD2-F11 NRO1
o 7 2
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Formato de documentos de ingreso (segin puesto)

Referencia Fecha de Edicion Fecha de Ultima actualizacién

ADM-REH-SAP/P02-Anexo 9.2.1 20/02/2009 26/06/2014

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Selecclén y Atencldn al Parsonal

ity . DOCUMENTOS DE INGRESO DE COMISARIAS 57 f 50

Nombres
Requisicidn: Plaza: Fecha:

ACTA DE NACIMIENTO
ACTA DE MATRIMONIO { EN SU CASO )
COMPROBANTE DE DOMICILIARIO ( ULTIMO )
ULTIMO CERTIFICADO DE ESTUDIOS
CERTIFICADO DE EXAMEN MEDICO
FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL ( UNA )
AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR ( IMSS )
SOLICITUD DE EMPLEO © CURRICULUM VITAE
C.U.R.P.

CONSTANCIA DE R.F,C.

CREDENCIAL DE ELECTOR

LICENCIA DE MANEIO VIGENTE { EN SU CASO )

OBSERVACION:

L.A. Manuel Jesus Kuuk Yeh
Coordinador de Seleccidn de Personal
Tel. 942-00-00 Ext. 80050

ADM-REH-SAP/P0OZ2-F12 NRO1
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Psic. Yesus Mor Iés\’Moroles lic. Gabfiéla Gutiérez de los Santest—C.P- Jorge - mBag Wong 4de 4
Jefe de Selecciény A ?cién al Subdirectora de Recursos Humanos Directofde A racion
) Personal
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Familiares
Referencia Fecha de Edicién Fecha de Ultima actualizacion
ADM-REH-SAP/P02-Anexo 9.2.2 20/02/2009 23/01/2013

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direcclén de Administracion
Subdireccidon de Recursos Humanos
Departamento de selecclén y Atencién al personal

L FAMILIARES =

{Tiene familiares laborando en el Ayuntamiento de Mérida? 51 :l NO E

PARENTESCO NOMBRE DlREéCIéN DEPTO. : PUESTO
MADRE .

PADRE

HERMANO (/)

HIIO (A)

ESPOSO (A)

TIO (A)

PRIMO (A)

Direccldn sollcltante Puesto solicltado

Departamento solicitante

\\ B

ADM-REH-SAP/P02-F02 NRO1

Pagina
Tdel

Act 16 | /ﬁ% (4/<

P51c sUs Moro! rales Lic. Gabriela Gutiérrez de los Santos PrTorge Marlipfoh .
Jefe de Selgccién y/Aterigion al Subdirectora de Recursos Humanos Dlreck)r o Adrinisiracién

erson
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Pase de dfiliacién al servicio médico

Referencia Fecha de Edicion Fecha de Gltima actualizacién

ADM-REH-SAP/P02-Anexo 9.2.3 20/02/2009 23/01/2013

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direcclén de Adminlstraclén
Subdireccién de Recursos Hu,manos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

o+ 1 |PASE DE AFILIACION AL SERVICIO MEDICT.

Esta Tarjeta es vdlida unicamente para las actlvidades de Seleccién y Contratacldn de Personal, de Serviclos Médicos
Administrativos y de lubilades, Penslonados y Seguros de Vida

uManuel Jesds Kuuk Yeh === ="~
gordinador dé Selecelén de Personal

ADM-REH-SAP/P02-FO3 NROL

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccidn de Administracién
Subdireccién de Recursos Hu,manos
Departamento de Seleccidén y Atencién al Personal

ASE DE SEGURO,DE VIDA

Esta Tar]eta es villda unicamente para las actividades de Seleccldn y Contrataclén de Personal, de Serviclos Médlicos
Admiinistrativos y de Jubilados, Pensionadas y Seguros de Vida

Nombie deél

CURP: i =

Registra dal IMSS:

L Manuel Jesds Kuuk Yeh oo -
[Coordinadsr de Séleccldn de Personal

ADM-REH-SAP/P02-FO4 NROL
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ersongl

ADM-SOA-CA/PO1-FO1 NRO2—



MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Pase de dfiliacion de seguro de vida

Referencia Fecha de Edicién Fecha de Ultima actualizacién

ADM-REH-SAP/P02-Anexo 9.2.4 20/02/2009 23/01/2013

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Hu,manos
Departamento de Seleccién y Atenclén al Personal

" PASE DE AFILIACION AL SERVICIO MEDICO -0 07

Esta Tarjeta es vdlida unicamente para las actividades de Selecclén y Contrataclon de Personal, de Sarvicios Médlcos
Administrativos y de Jubllados, Penslonados y Seguros de Vida

Puesto: = i

\iMarugllests Kuuk Yeh-
coordinador de seleceidn da Personal

ADM-REH-SAP{POZ;FO'i NRO1

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direceion de Administraclén
Subdireccién de Recursos Hu,manos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

ASE DE SEGURO,DE Vi

Esta Tarjeta es vdlida unlcamente para las actividades de Seleccién y Contratacién de Personal, de Servicios Médicos
Administrativos y de Jubilados, Penslonados y Seguros de Vida

Registro del IMSS:, =< 17

’ v

LA Manueltesis KuukYeh -2 o0
|coordinador ds Sélecclén-de Personal w75 i

- Fecha de Emisién

ADM-REH-SAP/P02-FO4 NRO1
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Psic\Jesus Morgtes Morales Lic. Gabriela Gutiérrez de los Santos
Jefe de Sgleccidnjy Atencién al Subdirectora de Recursos Humanos
Personal
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Autorizacién de Fecha de Ingreso

Referencia Fecha de Edicidn Fecha de Gltima actualizacién
ADM-REH-SAP/P02-Anexo 9.2.5 20/02/2009 23/01/2013
PARA: '

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direcclén de Administracién
Subdireccién y Atenclén al Personal
Departamento de Seleceldn y Atenclén al Personal

SiEren s seo om oo e s  AUTORIZACION DE FECHA DE INGRESO -~ 7= s o o7 T

NOMBRE:

DIRECCION:

DEPARTAMENTO:

FECHA DE INGRESO: %
ESTA PERSONA CUBRE LA VACANTE DE: = PUESTO!

Coord. Selecclén y At'n al personal . lefe Depto. Selecclén y At'n al personal
LA, MANUEL KUUK YEH LIC. CLAUDIA C. MENDOZA HERRERA

NOTA: EN CASO DE NO PRESENTAR ESTE COMPROBANTE LA PERSONA NO PUEDE

EMPEZAR A TRABAJAR.
MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
s Direcclén de Administracién
5 e Suhbdireccién y Atencién al Personal
g ‘j’(’{ Departamento de Selecclén y Atencién al Personal

CIAUTORIZACION'DE FECHA DE INGRESO & 0

NOMBRE:

DIRECCION:

DEPARTAMENTO: 3 ¥

FECHA DE INGRESO:

ESTA PERSONA CUBRE LA VACANTE DE: PUESTO:

Coord, Selecclén y At'n al personal Jefe Depto. Selecclén y At'n al personal
o L.A. MANUEL KUUK YEH LIC, CLAUDIA C. MENDOZA HERRERA

" 3 ’
NOTA: EN CASO DE NO PRESENTAR ESTE COMPROBANTE LA PERSONA NO PUEDE
EMPLZAR A TRABAJAR.

ADM-REH-SAP/P02-FO8 NRO1 ‘
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4 MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

* Direccion de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos

Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Convenio de confidencialidad

Referencia Fecha de Edicion Fecha de Ultima actualizaciéon

ADM-REH-SAP/P11-Anexo 9.2.6 20/02/2009 23/01/2013

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN :

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCGION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ATENCION AL PERSONAL

.

CONVENIO SOBRE CONFIDENCIALIDAD

Convenio de confidencialldad que celebran, de una parte el Ayuntamiento Constitucional dal Municipio de
Mérida representado en este acto por la Subdireccion de Recursos Humanos a cargo de su Titular
o a quien en lo sucesivo se le denominara el Ayuntamiento de Mérida, y de

la otra, el C. en su caracter de . quien presta sus servicios como
empleado de la Direcclén de quien en fo sucesivo se le denominara el
Empleado; de acuerdo a las siguientes: - --------cco-n---mmo oo mmme o s s s s s s

DECLARACIONES
.- EL AYUNTAMIENTO DECLARA:

1.1.- Que el Ayuntamiento de Mérida es el érgano administrativo y ejecutivo del Municipio de Mérida
Investido de personalldad juridica y patrimonio propio en los términos del Articulo 1156 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y del Titulo Séptimo de la Constitucién Politica del Estado de
BT e - - 5 T e s

|.2.- Que para su administracién ha creado las Direcciones y Departamentos necesarios en los términos del
Articulo 3B fraccién |l inciso a) de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Yucatan, y entre las
cuales se encuentra la Subdireccién de Recursos Humanos representada por su Titular el

1.3.- Que con el objeto de asegurar los conocimientos que se obtengan scbre los asuntos administrativos y

de confidencialidad como resultado del trabajo que desempefie y considerando que este conocimiento

podra ser sobre formulaciones, procedimientos, secretos, patentes, estrategias, licencias, programas,

productos, claves de acceso a lineas telefonicas, nameros de identificacion personal, claves de acceso a

los diversos sistemas del Ayuntamlento de Mérida, siendo esto dltimo ent i,a%m ro no limitativo, es
@E §a~; il

necesaria la celebraclén del presente-convenio- - - - ~ - - — -z 2o - ~EFETR -0 g -l —p - - - = v v m = - -

Il.- EL EMPLEADO DECLAR . @U M '

11:1.- Que es una persona fislca con domicilio en el predio marcado con el numero i
que actualmente presta sus servicios'en la Direccion de , desempefando el puesto
des T seles e s e R aa s ke S S SRS s s s e s el e e e A s e

I1.2.- Que sabe de la necesidad de mantener la confidencialidad y reserva de los asuntes de que conoce -
con relacién al trabajo o servicio que desempena; Por lo que es un imperalivo respetar esa confidencialidad
come un postulado para el correcto desempefio del empleo, cargo o comisién. - - —-------=~cc2------

Por lo que hechas las declaraclones que anteceden se someten a los siguientes: - - - - - === m - o om0 -~ -

: ¥ ADM-REH-SAP/P02-F08 NRO1

tualizé
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Jefe Seleccic’)l:*y tencién al Subdirectora de Recursos Humanos
Personal
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Convenio de confidencialidad

Referencia Fecha de Edicién Fecha de Oltima actualizacién

ADM-REH-SAP/P11-Anexo 9.2.6 20/02/2009 23/01/2013

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ATENCION AL PERSONAL

COMPROMISOS

PRIMERO- El empleado se compromete en los términos del Articulo 134 fraccion Xl de la L.ey Federal del
Trabajo a mantener durante el transcurso de su relacion de trabajo la confidencialidad de toda informacion
de asuntos administrativos, técnicos y de informacion concerniente al Ayuntamiento que lleguen a su
conocimiento directa o indiresctamente durante el curso o por virtud de su empleo, cargo 0 comision a
menos que sea obligado por los requerimientos de un proceso judicial, - - == --~- - s s snr e nn s o n oo

SEGUNDO.- Acepto acatar las obligaciones establecidas en el Articulo 39 de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Yucatdn, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que debo de observar en el desempeftio del empleo, cargo o comisién, - - ------

TERCERO.- E| empleado se compromete a usar la discrecion necesag raszomentar con otros los
asuntos que tenga bajo su confidenclalidad cuando s sila necesario, cuidando
onas, ai ot Al

que no sean escuchados por £ :
CUARTO.- El emplead participar en cualquier proyecto o encargo en el

que exista conflicto de ik n'st sona, debiendo notificar de inmediato a su superior jerarquico- -

QUINTO.- E! empleado se compromete a mantener la confidencialidad con respecto a los asuntos que
conozca, de lo contrario acepta y reconoce que se hara merecedor a las sanciones estipuladas en el
Artlculo 47 fraccién IX de la Ley Faderal del Trabajo y Articulo 45 de la Ley de Responsabilidades de los
servidores Publicos del Estado de Yucatan, independientemente de las sanciones a que haya lugar en los
términos del derecho ComUM, - - - - - - - - - s - s c st s = s m oo o m s m oo o o o o n o nMasssmS—m——o- -

Mérida, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos a de 2012.

ACEPTAMOS:

Subdirector de Recursos Humanos
H. Ayuntamiento de Mérida

Nombre

Puesto

¢ . ADM-REH-SAPIP02-F05 NRO1
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién

% Subdireccién de Recursos Humanos

~ Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Acuse de recibo de documentos

Referencia Fecha de Edicién Fecha de Ultima actualizacién

ADM-REH-SAP/P02-Anexo 9.2.7 20/02/2009 23/01/2013

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN .

Direccién de Adminlistracién y
Subdireccién de Recursos Humanos

Departamento de Seleccién y Atencidn al Personal

ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTOS

El dia 30 de Diclembre de 2011 recibi del Municiplo de Mérida, Yucatdn los sigulentes

documentos:

Capia de Carta de Aceptaclén y Designacién de Fideicomisarios Substitutos.
| copla de Carta de Daslgnaclén de Rereficlarios.

Copia del Consentimlento para ser'asegurado en plan de seguro de grupo.
Condiciones generales de {rabajo.

Gufa de prestaciones,

Reclbf

Nombre:

ADM-REH-SAP/P02-FO7 NRO1
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Carta de aceptacién y designacién de fideicomisarios substitutos
Fecha de Edicién Fecha de Ultima actualizacién

Referencia
ADM-REH-SAP/P02-Anexo 9.2.8 20/02/2009 23/01/2013

CARTA OE ACEPTACION ¥ DESIGNACION DE FIDEICOMISARICS SUBSTITUTOS
tAérida, Yueatdn a 01 de Octibre de 2011,

BANCO NACIONAL DF MEXICO, S.A.

DIVISKON FIDUCIARIA
REFERENCIA NO. cocvuiiaesssnssimnann

Carta de designacién de Benelidarios

Por medio de la presente manifiesto mi voluntad de adherirme al fidelcomiso que tiene por objete el cumpiimicnto
e las ablizaclones que el Ayunlamiento de dMérida debe cubidr a sus trabajadores por concepto de pensiones en
cualquiera de los sigulentes casos: fallecimiento o Invalidez por riesgo de trabajo; seguro de muerte; seguro de
Invalidez no proveniente de riesgo de trabajo; eetiro y jubllacidn, autorieado por sesidn de cabildo de fechas 17 de
noviembre de 2000 y 20 de diciembre de 2001 y aprobado por el congreso del Estado, sepin decreto publicado al
17 do mayo de 2002 on ol Dlarlo oficlal del ostado de Yucatdn, y por este medio autorizo ol Ayuntamiento de
Méiida a descontarme ol equivalente al 3.6% tres punto sels por ciento de mi base de cotizacidn que se destinara
de la sipulente manera:

a) el 1,1% para Integraclda del fondo establlizader.
a) el 2,5% que sa dostinard a mi cuenta Individusl.

Asl también, manificsto ml conncimicnto de la obligacion por parte del Ayuntamicnto de destinar:

b} el 736 de mil base de cotizacién a mi cuenta indivklual, que en caso de que me retire sin estar pepsionado
como trabajader del Ayunlamlepte, me ¢cowresponda la parte proporclonal de acuerdo a mis afios de
aporlacién al SIRIUM, conforme a lo dispuesice en el articulo 30 da fas “Reglas de Operaclén™ {Anaxo A).

! ¢) E10.5 % de mi base de cotizacion para fntegrar el fondo de riesga de trabajo

d} 1as aportaciones eatraordinarlas que se aprucben para el fonde establlizador

Que para’el caso de mi fallecimiento o incapacidad mental durante ia vigencla del tidelcomlso, designo como mis
heneficlarios ¢ fidelcomisarios substitutos, respecto de fas cantidades que aporlo a la cuenta del fidelcomio a las

slgulentes perscnas:

NOMBRE _ |rARcNIescoO PROPORCION
1.- Mitaa del Secorro Mojom $antos _Madre : 50%
2.~ Jorge Otoniel Chl Mojom ___ Heimano is 50%
Estado civil: soltero{ X } easado( )otro{ J:

Régimen matrimonlal en su caso: Separaclén de blenes{ ) Sodedad Conyugal { )
Domiciflo: C-31 11 424 x 50 ¥ 52, Frace, lizincab

Teléfopo:

El presento documento refleja la libre expresion de mi voluntad y lo firma libre de coaccidn ffslca o mental,

Nombre:

Puesto: Auxiliar Administrativo

Mdmero de empleado:

Departamento: Seevicto Munlelpal de Empleo
Dirccclén: Resarcollo Econdmica

otuallzé g P
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P¥ic. JesUs Mornles Morales Lic. Gabriela Guliérez de lof Santos :
Jefe de Seleccidn y Alencién al Subdirectora de Recursos Humanos Directoree ’Administraciéon
Personal
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccidén de Recursos Humanos

Departamento de Seleccién y Atencion al Personal

Carta de designacién de beneficiarios

Referencia

Fecha de Ediciéon

Fecha de Ultima actualizacién

ADM-REH-SAP/P02-Anexo 9.2.9

20/02/2009

23/01/2013

N

CARTA DE DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

Mérida, Yucatdn a 01 de Octubre de 2011,

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECUROS HUMANOS
H. AYUNTAMIENTO DF MERIDA

Da conformidad con el Plan de Previsién Soctal del Ayuntamienta de Mérida, respecto a la ayuda
economica que por mi fallecimieonto deban de reciblr mis beneficiarios equivalente a dos meses
del susldo nominal ordinario que estuviese perciblendo al momento del suceso, designo por mi
propia voluntad comoe beneficiarios para rocibir la ayuda econdmica y la parte proporcional que,

en su caso, me correspondiera en concepto de aguinaldo y vales de despensa, a las siguientes

personas:
NOMBRE PARENTESCO PROPORCION
1.- Mirna del Socorro Mojom Sanlos ~_ Madre 50 %
2.- Jorge Otonlel Chi Mojom Hermano 50%

4.-

o

E

Estado civil: olro{ )

Régimen matrimonial en su caso: Separacion de blenes () Sacledad Conyugal { )
Domicilio: C- 31 #1424 ® 50 ¥ 52, Fracc, itzincab
Teldfornn:

El presente documento refleja la libre exprosion de mi voluntad y lo firmo libre de coaccién fisica o

mental,

.

TNombre:

Niimero de empleado:

Puesta: Auxiliar Administrativo
Departamento: Servicio Munleipal de Emplen

Direcclén: Desarrollo Econdmico

Astualizb

&

Psi

Jesus Mordiles Morales
Jefe deNseleccion y Atensjon al

Lic. Gabriela Gutiérrez de los Santos
Subdirectora de Recursos Humanos
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administraciéon
Subdirecciéon de Recursos Humanos

Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Consentimiento para ser asegurado en plan de seguro de grupo

Referencia

Fecha de Edicién

Fecha de Ultima actualizacién

ADM-REH-SAP/P02-Anexo
9.2.10

20/02/2009

23/01/2013

C fiiik"(.':l‘i\iiﬂt(.‘.l"‘cr g:«.\v-" sat /ksraquradc,

Dal seyquiu cantratedo por ,71\’7“)“; : = — = —— i tava
di WREor ArrOr e === "
Sume Asegurade 40 MISHES DE ‘§ALA.REO

A & Lo cue ote envigar & 1a Techa del <inkefico, r!t- arierdo con gl contraio reipet -h«-a,

Catos del fisspurada
MAY

celio paterno |

MiA DL H 34 1y Yy f

Favﬁrde feer cuidadosamznte sue dormingaio y llenar claraments con Ieua de molde y baligrala <on tln.a nagrac 3

DAUL

Apellide m.slemo

1 1 f l\'lUNlL[I‘IO DP‘_ MERIDA YUCATAN

R C,

TERRACERO/ OFRAS vﬁ‘ni’ ICAS

Gohlzino estatal, muniipal o graps sm:lal al que prrienecs

T I il B R T SO i

.-f

ad administreiiva

Exg amoepie crorgo s Retlife 8o, 5
de =|1uél(!-:;j yue un el fuiaio leges a con
d= Suma Aseguiaia guo se conserte(n) en m

quer hage s d
Seareriannsl
168 mennem paca =iario do
Lo anierion poivue Las lagl

ronceda el d=nd’-~a ircenditionada de dapio

Pasigaacion de beopaficiontos: P2o ol cvo on que ses wne patang :Im:nu el prog
secongarte{n) £ su tm«:g Incityendo fa(s) contr <|?-(}u(ﬂ~) e b yaneficl <i
G0 an lorme seocitla, an

v
similaras ¥ no casidaran al contrnto de $EQUra COf
edad como representante de menorct banefici
rayar de ndad, uisa 20 Lodo caso $8la tendrds vna obligacdn moy

v
i favaor,

to de cada vng da sws be
aees do edadg, no se daby

bre ia indemnizecidn

anos durznie s minor

ner de la Suria A‘x?q\ndud.

Bowicilio d Jawlidad adminisirativa
i censentimianta paca zer Adagurado durapis fa vigencia del carrespondiente contrato de seguro, oi como
1ar en mi fauar of centratante de osta paliza y para aquef{los) benefcinds) adicianzlias) o incremeniols)

io Asaguradu, 23 cemo para dquﬂl(lu:} Sﬂd wrofi) g e ea el F
s} o Inciamentofs) da Suaras Adogarads S

forma on Gue deban detignares tutores, aloacear, representantnt de nnmhr
fmuado para fales dejighaciones, La d i

de edad de ellos, fegalmen
), pties fa -J‘..ran;ﬂ{n G s hace che nen?!’i:l S EUs @01 un contrate de scgatro le

ra

o

“elares

Azlar o tin Inayer de adad coma esprasantante <o

Loty Cangos
SalgIEECIGn gL e e et inzyor ue
nrede Imptcar gue v nembra beneitdanio of

Farar

MARIA MARTINAXULDZUL. .~

fridas (Mairdee v Apehildos)

-ESPOSA

)DEL

Aantlite tdiico, 5.4
3un consten en le 1-i:urté
signscion de benafivief

" fullo de Arng,

Y SCGURD 134 VIDA £ £0TIVD

FEOHA;

P
‘ez Gfici i35
eSS e e
RIAMERT OF St RLACKRNE G PRSI S -

Civdad ! Cstado
2 ssequrads que coneiponde, de
Y ﬁ,}él qua ohie ensu podes guada

acunido con lus L
UIbarzda da tods respar

F
x

Sumia de Porcentajes: T

oy del tocpuct! b cotitiais du
hilld 0 5, postarn ent

Ferha !b b.’J_LLL?

Ola ‘1“ Ao

(

Pagina
1de?2

Psic. Yesus Morales Morales
Jefe de Seleccion y AteRcion al

Persona

Lic. Gabriela Guliérez de 10s Santos
Subdirectora de Recursos Humanos

ADM-SOA-CAL/POI1-F R02




MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Consentimiento para ser asegurado en plan de seguro de grupo
Referencia Fecha de Edicién Fecha de Ultima actualizacién

ADM-REH-:QP{goz-Anexo 20/02/2009 23/01/2013
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Envié de candidatos a entrevista

Referencia Fecha de Edicién Fecha de Ultima actualizaciéon
ADM'REH'S‘;P{ 1P De-AnexD 20/02/2009 23/01/2013

MURNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direcclén de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atenclédn al Personal

4 =

POR QUE:

SOLICITAMOS ENVIEN EL FORMATO A LA BREVEDAD POSIBLE, PARA REALIZAR LOS
TRAMITES CORRESPONDIENTES.

- ADM-REH-SAP/P01-FO1 NRO2
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Selecciéon y Atencién al Personal

Catdlogo de documentos de ingreso

Referencia Fecha de Edicion Fecha de Oltima actudlizacion

ADM-REH-SAP/P02-Anexo

9.3.1 20/02/2009 26/06/2014

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccldn de Adminisircacién
Subdirec<ldn de Recursos Humanos
Departamento de Seleccldn y atenclén al Personal

Fcrrnato de documentos de ingteso (segin pueslo) _I

CATALOGO DE DOCUMENTOS DIt INGRESO SEGUN PUESTOQ

Documentos reciueridos al personal de nuevo ingreso de hlivel Funclonarios (Incluya:
Alcalde, Regidores. Oficlal Mayor, Directores, Subdiraclores, Searetario de Comund,
Sindico} para proceder el alta:

+  Acta de nacimiento

s  Acla de malrimonio (an su caso)

¢ Comprobanie domiciliario {ulbirmc}

+  Ullimo cerlificado de eslucdiios

=  Folografia tamano infantil (unc)

+ Sollcitudt de empleo o curriculum vitae
+ C.U.R.P.

e Consiancia da R.F.C

+ Credenclal de elecior

* Liconcia do manejo vigenie {an s aoisa)

Documentos regueridos dal personal de nuevo ingreso de Nivel Administralivo y

Qperativo para proceder el alta:

»  Acia de nacimiento

e Acta de malrimonio {&n su caso)
» Dos cartas de recomenclacidan
» Comprobante domiciliario (ultiimo)

« Ullimo ceriiticado de estudios
« Cerlificado cde antecedentes no penales
« Cortiflcado medico de salud

+ Fotografia tamano Infantil (una)

«  Hojdrosa del IMSS (en su caso)

e Solicitlud de empleo o Curriculum Vilae
« CUR.P.

= Constancia de R.F.C

R
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién y Atencién al Personal

Catdlogo de documentos de ingreso

Referencia Fecha de Edicidon Fecha de Oltima actudlizacién

ADM-REH-SAP/P02-Anexo

9.3.1 20/02/2009 26/06/2014

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Diracclén de Adminisiraclén
4 Sub¢ilreccian de Recursos Humanos
£ Depcartamento ce Selaeccidn y citencldn al Personal

+  Credenclal de slector
+  Cartila militar {(en su ccso)
« Licencia de manejo vigente (en s ool

Documenios requericddos al personol do nuave ingraeso al draea de Policia cra

procadar el alfa:

+  Acia de nacimiento

*  Acld da malrimonio (en su caso)

= Comprobanie domicilicirio (ullinno)

= Ultimo cerliflicaclia cde esiucdios

+ Fotografia taimano infantil {unc)

+ Soliciiud de amplao o curriculum vitac
s C.U.R.P,

« Constancla de R.FF.C

= Credencial de elector

» Licencla de manecjo vigenle (en su caso)
=  Vearificaclon do referencias paolicictes

=  Exdamenes psicomeétiicas

e  Exdamenes médicos

Documeartos reciuericos al personal de nuevao ingroso de Comisarfas (Comisarios,
Subcomisarios y Juez de Paz) paia procoedor ol alla:

+  Acla de nacimiento

s  Acla de maliimonio (en su caso)

« Comprobante domiciliario {(ullimeo)

«  Ultimo certificado de estudios
+ Fotografla tamano infantil (una)

+ Hoja rosa del IMSS {en su casao)
+ Solicitud de empleo o Curriculum Vitao i
. CLULRP,
s  Conslancia de R.F.C

* Credencial de elecior
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccidon de Administracién
Subdireccion de Recursos Humanos

Departamento de Seleccion y Atencién al Personal

Catdlogo de documentos de ingreso

Referencia

Fecha de Edicion

Fecha de Ultima actualizacién

ADM-REH-SAP/P02-Anexo
9.3.1.

20/02/2009

26/06/2014

Dhiecccién de Adminislracidn
Ssubdirecclédn de Recursos Humanos

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN S
epartfamento de Selecclion y atenclén al Personal ~

[ j Formato de documentos de Ingreso (segin pugg.lEY - |

= Licancia cde manejo vigenla (en soooso)
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