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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacién General de Administracion
Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

NRO1
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL
Caédigo Fecha de edicién Fecha de (ltima actualizacién

P-ADM/SEI-02 31/05/2016 30/09/2016
1. OBIJETIVO

Establecer las directrices para el trdmite de contratacién de personal de las dependencias del Municipio de

Meérida.
2. ALCANCE

Aplica a todas las actividades relacionadas con el trémite 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
Contratacion

a) 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 aceptacién y
designacién de fideicomisarios substitutos y autorizacién de fecha de ingreso.

b) Ingresar al Sistema en el mddulo de aspirantes los datos personales del Aspirante para ligarlos con
la requisicién y proceder al alta en el sistema de Recursos Humanos, elaborar e imprimir el
nombramiento del empleado, asf como integrar el expediente para turnarlo al Coordinador Servicios
Internos de Seleccién de Personal

Aspirante

a) Entregarle al Coordinador Servicios Internos de Contratacién y Sindicatos y/o Coordinador Servicios
Internos de Contratacién los documentos solicitados, realizar su trémite de Afiliacion al Servicio
Médico, al Seguro de Viday tarjeta de némina.

Jefe de Seleccién e Ingreso
a) Autorizar las contrataciones y vigilar que se cumpla el procedimienta.
b) Autorizar de manera electrénica el aspirante asignado a la requisicion.

Coordinador Servicios Internos de Seleccién de Personal
a) Recibir el expediente del empleado para iniciar su procedimiento de Integracién de expediente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos internos - Cadigo
e Politicas para realizar la Contratacién y Nombramientos PL-ADM/SEI-03
e Politica Administrativa de Servicio Médico para Funcionarios PL-ADM/SEI-01
Documentos externos Cadigo
e Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Yucatan y sus Municipios. No aplica
e Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan. No aplica
e LeydeAcceso a la Informacién Publica para el Estado y Municipio de No aplica
Yucatan.
e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Rgg@mentaria del No aplica
apartado B del 123. B
e ey Federal del Trabajo. / )// No aplica
e Leydel Seguro Social. / p// No aplica
e (ondiciones Generales de Trabajo del Municipio &e Mérida.’/ A No aplica
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacién General de Administracion
Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanaos
Departamento de Seleccién e Ingreso

NRO1
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL
Cédigo Fecha de edicién Fecha de dltima actualizacién
P-ADM/SEI-02 31/05/2016 30/09/2016

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 relacion laboral.
Expediente: Documentos solicitados al empleado al momento de adscribirse al Municipio de Mérida y los que

se generan durante su trayectoria laboral.

Movimiento de Némina.- alta, baja o cambio de personal que presta sus servicios en el Municipio de Merida.
Nombramiento: Es un documento que avala la relacion 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 presta sus

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 (omputadora
® impresora

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Contratacién
7.1 Informa al aspirante de los documentos requeridos de acuerdo al catalogo de documentos de ingreso segun

puesto (C-ADM/SEI-03), para proceder a la alta en un plazo no mayor de 8 dfas habiles.

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

Coordinador Servicios Internos de Contratacion.

73 Entrega la documentacién solicitada al Coordinador Servicios Internos de Contratacién y Sindicatos y/o
Coordinador Servicios Internos de Contratacion.

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

Contratacién ,

7.4 Recibe y verifica el Acta de Nacimiento, Acta de Matrimonio (cuando aplique), Cartas de Recomendacion,
Comprobante Domiciliario, Certificado de Estudios, Certificado de Antecedentes Penales, Certificado de Examen
Médico, documento con numero de afiliacién, cuenta de Afore, Solicitud de Empleo o Curriculum Vitae, CURP,
Constancia de R.F.C., IFE, Fotograffa, Cartilla Militar (cuando aplique) y Licencia de Manejo (cuando apligue),

de Beneficiarios, la Carta de Aceptacion y
nvenio de Confidencialidad (cuando aplique).

Pégina3de?

7.5 Elabora el Formato de Familiares, la Carta de
Designacién de Fideicomisarios Substitutos (cua
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL
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P-ADM/SEI-02 31/05/2016 30/09/2016

7.6 Elabora y entrega al aspirante, pases de afiliacién, para Servicio Médico se anexa copias de la CURP y hoja
rosa del IMSS, y para el Seguro de Vida se anexa la copia de constancia de RFC, acta de nacimiento y credencial

IFE.

7.7 Espera que regrese el aspirante con pase de afiliacion sellado por el Departamento de Servicio Medicos y el
Departamento de Jubilados, Pensionados y Seguros de Vida y lo envia con el pase de afiliacion a tramitar la
tarjeta de némina.

7.8 Elabora formato de autorizacién de fecha de ingreso y recaba firma del Jefe de Seleccién e ingreso saca copia
de la péliza del seguro de vida para integrar al expediente.

7.9 Ingresa en el Sistema de Recursos Humanos, en el médulo de Aspirantes para capturar los datos personales.
710 Espera que el Sistema de Recursos Humanos asigne nmero de folio de aspirante.

711 Ingresa en el médulo de Reguisiciones y liga el folio que se genero en el Modulo de aspirantes, con la
Requisicién.

7.2 Recaba firma electrénica del Director de Area y Jefe de Seleccién e Ingreso en el aspirante asignado.

713 Realiza el alta del empleado en el médulo de Reguisiciones, donde verifica la Cuenta Presupuestal, tipo de
Némina, tipo de Contrato y captura fecha de ingreso.

714 Verifica en modulo de empleados el nimero de empleado generado.

715 Ingresa el nimero de empleado en el médulo de empleados, y carga datos familiares, escolares, laborales y

referencias personales.
Nota: En el caso de policias verifica referencias policiales.

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

Contratacién
7.6 Entrega al aspirante mediante un acuse de recibo, copia de Carta de Designacién de Beneficiarios, Carta de

Aceptacién y Designacién de Fideicomisarios Substitutos (cuando aplique), Condiciones Generales de Trabajo ,
gufa de prestaciones y Formato de Autorizacién de Fecha de Ingreso, para que acuda al area solicitante.

717 Envia al drea de prestaciones Carta de Designacién de Beneficiarios, Carta de Aceptacion y Designacion de
Fideicomisarios Substitutos por medio de oficio el cual regresa sellado por el departamento.

718  Realiza el calculo de pagos cuando aplique, recaba firma autdgrafa de Jefe de Seleccién e Ingreso y turna al
area de néminas.

Jefe de Seleccién e Ingreso
7.9 Notifica por medio de correo al Departamento de Néminas gue el proceso de alta ha concluido.

7.20 Integra los documentos del empleado, elabora oficig’de la relagiép del personal contratado firma y turna al
Coordinador Servicios Internos de Seleccién de Persghal.

F-ADM/CMC-14 NROO
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacion General de Administracion
Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

NRO1

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL

Cédigo

Fecha de edicidon

Fecha de dltima actualizacién

P-ADM/SEI-02

31/05/2016

30/09/2016

Coordinador Servicios Internos de Seleccién de Personal
7.21 Recibe los documentos del empleado, elabora el expediente y sigue el procedimiento de integracion de

expedientes.

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO

Mientras dure

F-ADM/SEI-01 Envio de Coordinador Impreso Archivo de seleccion
| {candidatosa  |Serviciosinternos |~ |suvigenciay |yatenciénal
entrevista de Seleccién de 10 afios mas personal
Personal
F-ADM/SEI-02 Formato Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de seleccién
Familiares Servicios Internos su vigenciay | yatenciénal
de Seleccién de 10 afios mas personal
Personal
No aplica Carta de Jefe de Impreso El tiempo Eliminar

aceptaciény
designacién de

prestaciones

establecido en
el

afiliacion al

Servicios Internos

fideicomisarios departamento
substitutos de
prestaciones
F-ADM/SEI-03 Pase de Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de seleccion

su vigenciay

y atencion al

afiliacion al
seguro de vida

Servicios Internos
de Seleccién de

servicio médico | de Seleccién de 10 afios més personal
Personal
F-ADM/SEI-04 Pase de Coardinador Impreso Mientras dure | Archivo seleccidny

su vigenciay
10 afios més

atencién al personal

confidencialidad

Servicios Internos
de Seleccién de
Personal. A

Personal
No aplica Consentimiento | Jefe de Impreso El tiempo
para ser prestaciones establecido en | Eliminar
asegurado en el
plan de seguro departamento
de grupo de jubilados,
pensionados y
seguro de vida
F-ADM/SEI-05 Convenio de Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de seleccién

su vigenciay
10 afios mas

y atencién al
personal

F-ADM/SEI-06 Autorizacion de
fecha de

Mientras dure
su vigenciay

Archivo de seleccién
y atencién al

F-ADM/CMC-14 NROO
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ingreso de Seleccién de 10 afios mas personal
Personal.
F-ADM/SEI-16 Formato de la Coordinador Impreso y Mientras dure | Se destruye
Descripcién de Servicios Internos digital su vigencia
Puesto de Procesos
F-ADM/SEI-07 Acuse de recibo | Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de seleccién
de documentos | Servicios Internos su vigenciay | yatencional
de Seleccién de 10 afios mas personal
Personal
No aplica Nombramiento | Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de seleccién
Servicios Internos su vigenciay | yatencién al
de Seleccién de 10 afios mas personal
Personal
No aplica Cartade Jefe de Impreso El tiempo Eliminar
designacion de Prestaciones establecido en
beneficiarios el
departamento
de
prestaciones
9. ANEXOQS
Diagrama de Flujo
e Noaplica
Formatos del Procedimiento:
e Formato de documentos de ingreso (seglin puesto)
e Familiares
e Pase de afiliacién al servicio médico
e Pase de afiliacidn al seguro de vida
e Autorizacion de fecha de ingreso
e (Convenio de confidencialidad
e Acuse de recibo de documentos
e (arta de aceptacidon y designacién de fideicomisarios substitutos
e (arta de designacidon de beneficiarios.
e Formato del Consentimiento para ser asegurado en plan de seguro de grupo
e Envfo de candidatos a entrevistas
Otras Especificaciones
e (atalogo de documentos de ingreso C-ADM/
10. CONTROL DE CAMBIOS
| No.de | Fechadealtima | Descripcidn del cambio
F-ADM/CMC-14 NROO Pégina 6 de 7
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e e s

NROO

No aplica

Se genera el documento,

NROT

30/09/2016

Se actualizd el nombre y firma del titular de la direccién.

11. FIRMA DE APROBACION DEL DOCUMENTO

F-ADM/CMC-14 NROO

= [ (

\ |
LA. Jorge'Albetto Péraza Sos
Director de Administracion
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I‘(:a MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Qﬂy Direccién de Administracién
Mérida Subdireccién de Recursos Humanos

Ciudad Blanca Departamento de Seleccién e Ingreso

ARMNFAMIENTA 20152013

_CANDIDATO FUE ELEGIDO?

POR QUE:

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

-PARTAMENTO

FIRMA DEL JEFE DEE.

F-ADM/SEI-01 NROO



MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

@ Direccién de Administracion
D Subdireccién de Recursos Humanos
Merlda Departamento de Seleccién e Ingreso
Ciudad Blanca
A NTAASENTS 0850 " FAM{L‘ARES . :
¢ Tiene familiares laborando en el Ayuntamiento de Mérida? SI E NO D
PARENTESCO NOMBRE DIRECCION DEPTO. PUESTO
MADRE
PADRE

HERMANO (A)

HIO (A)

ESPOSO (A)
CONCUBINA

TIO (A)

PRIMO (A)

SOBRINO (A)

Direccién solicitante:

Departamento solicitante:

NOMBRE:

Puesto solicitado:

F-ADM/SEI-02 NROO



MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
@ Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

Mérida
Ciudad Blanca

AVUTRMTNTG 208 Z0R

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
@ . Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

Ciudad Blanca

AOUNTALEERYO 26152008
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PARA:

O
Mérida

Ciudad Blanca

AVUNTAMINTD 2975 2013

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

~ AUTORIZACION DE FECHA DE INGRESO

NOMBRE:

DIRECCION:

DEPARTAMENTO:

FECHA DE INGRESQ:

ESTA PERSONA CUBRE LA VACANTE DE:

PUESTO:

COORDINADOR SERVICIOS INTERNOS

NOTA: EN CASO DE NO PRESENTAR ESTE

LIC. JESUS MORALES MORALES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SELECCION E INGRESO

COMPROBANTE LA PERSONA NO PUEDE

EMPEZAR A TRABAJAR.
MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
@ Direccién de Administracion
P Subdireccién de Recursos Humanos
lv.}ug‘g!aglaa Departamento de Selecci6n e Ingreso

\UTORIZACION DE FECHA DE INGRESO

NOMBRE:

DIRECCION:

DEPARTAMENTO:

FECHA DE INGRESQ:

ESTA PERSONA CUBRE LA VACANTE DE:

PUESTO:

COORDINADOR SERVICIOS INTERNOS

LIC. JESUS MORALES MORALES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SELECCION E INGRESO

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

EMPEZAR A TRABAJAR.

F-ADM/SEI-06 NROO



CARTA DE DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

Mérida, Yucatédn a de de

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

De conformidad con el Plan de Previsién Social del Ayuntamiento de Mérida, respecto a la ayuda
econdémica que por mi fallecimiento deban de recibir mis beneficiarios equivalente a dos meses
del sueldo nominal ordinario que estuviese percibiendo al momento del suceso, designo por mi
propia voluntad como beneficiarios para recibir la ayuda econdémica 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

Estado civil: soltero( ) casado( )otro( ):
Régimen matrimonial en sucaso: ~ Separacion de bienes( ) Sociedad Conyugal ()

Domicilio:
Teléfono:

El presente documento refleja la libre expresion de mi voluntad y lo firmo libre de coaccion fisica o

mental.

Nombre:
Ndmero de empleado:

Puesto:
Departamento:

Direccion:




CARTA DE ACEPTACION Y DESIGNACION DE FIDEICOMISARIOS SUBSTITUTOS
Mérida, Yucatana  de de

BANCO NACIONAL DE MEXICO, S.A.

DIVISION FIDUCIARIA
REFERENCIA NO. ..cevevereevereverrnnrnnns

Carta de designacion de Beneficiarios
Por medio de la presente manifiesto mi voluntad de adherirme al fideicomiso que tiene por objeto el cumplimiento
de las obligaciones que el Ayuntamiento de Mérida debe cubrir a sus trabajadores por concepto de pensiones en
cualquiera de los siguientes casos: fallecimiento e invalidez por riesgo de trabajo; seguro de muerte; seguro de
invalidez no proveniente de riesgo de trabajo; retiro y jubilacién, autorizado por sesion de cabildo de fechas 17 de
noviembre de 2000 y 20 de diciembre de 2001 y aprobado por el congreso del Estado, segtn decreto publicado el
17 de mayo de 2002 en el Diario oficial del estado de Yucatan, y por este medio autorizo al Ayuntamiento de
Mérida a descontarme el equivalente al 3.6% tres punto seis por ciento de mi base de cotizacién que se destinara
de la siguiente manera:

a) el 1.1% para integracién del fondo estabilizador.
a) el 2.5% que se destinara a mi cuenta individual.

Asi también, manifiesto mi conocimiento de la obligacién por parte del Ayuntamiento de destinar:

b) el 7% de mi base de cotizacién a mi cuenta individual, que en caso de que me retire sin estar pensionado
como trabajador del Ayuntamiento, me corresponda la parte proporcional de acuerdo a mis afios de
aportacién al SIRJUM, conforme a lo dispuesto en el articulo 30 de las “Reglas de Operacién” (Anexo A).

c) El0.5% de mi base de cotizacién para integrar el fondo de riesgo de trabajo

d) Las aportaciones extraordinarias que se aprueben para el fondo estabilizador

Que para el caso de mi fallecimiento o incapacidad mental durante la vigencia del fideicomiso, designo como mis
beneficiarios o fideicomisarios substitutos, respecto de las cantidades que aporto a la cuenta del fideicomiso a las
siguientes personas:

NOMBRE PARENTESCO PROPORCION

1.-

2.-

3.

4.-

5.-

Estado civil: soltero( ) casado( )otro( ):

Régimen matrimonial en su caso:  Separacién de bienes () Sociedad Conyugal ()
Domicilio:

Teléfono:

El presente documento refleja la libre expresién de mi voluntad y lo firmo libre de coaccién fisica o mental.

Nombre:

Puesto:

Nimero de empleado:
Departamento:
Direccidn:



MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdirecciéon de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

CONVENIO SOBRE CONFIDENCIALIDAD

Convenio de confidencialidad que celebran, de una parte el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Mérida
representado en este acto por la Subdireccién de Recursos Humanos a cargo de su Titular Lic. Ruben de Jesus Arjona
Ortiz a quien en lo sucesivo se le denominard el Ayuntamiento de Mérida, y de la otra, el C.________ en su caracter de
—————————————————————— . quien presta sus servicios como empleado de la Direccién de--=----=--——cooeoo___
quien en lo sucesivo se le denominard el Empleado; de acuerdo a las siguientes:- - - - - - - - - - -

DECLARACIONES

l.- ELAYUNTAMIENTO DECLARA:

11.- Que el Ayuntamiento de Mérida es el érgano administrativo y ejecutivo del Municipio de Mérida investido de
personalidad juridica y patrimonio propio en los términos del Artfculo 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y del Titulo Séptimo de la Constitucién Polftica del Estado de Yucatdn, - - - - - = == = - == - - — - — — _

.2.- Que para su administracién ha creado las Direcciones y Departamentos necesarios en los términos del Artfculo 38
fraccién Il inciso a) de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Yucatan, y entre las cuales se encuentra la
Subdireccién de Recursos Humanos representado por su Titular el Lic. Ruben de Jesus Arjona Ortiz- - - - - - - - - - - -

1.3.- Que con el objeto de asegurar los conocimientos que se obtengan sobre los asuntos administrativos y de
confidencialidad como resultado del trabajo que desempefie y considerando que este conacimiento podra ser sobre
formulaciones, procedimientos, secretos, patentes, estrategias, licencias, programas, productos, claves de acceso a
lineas telefénicas, nimeros de identificacién personal, claves de acceso a los diversos sistemas del Ayuntamiento de
Mérida, siendo esto (ltimo enunciativo pero no limitativo, es necesaria la celebracién del presente convenio.

Il.- EL EMPLEADO DECLARA:

II.1.- Que es una persona fisica con domicilio en el predio marcado con _el niimero _que actualmente presta sus
servicios en la Direccién de desempefiando el puesto
de . ..o eaeiasieiie 0o e e e e

ll.2.- Que sabe de la necesidad de mantener la confidencialidad y reserva de los asuntos de que conoce con relacién al
trabajo o servicio que desempefia; Por lo que es un imperativo respetar esa confidencialidad como un postulado para
el correcto desempefio del empleo, cargo 0 Comisin. = - = = = = = = = = = - - o oo ___________._

Por lo que hechas las declaraciones que anteceden se someten a los siguientes: - - = = == = = = - = - - = - ______

COMPROMISOS

PRIMERO- El empleado se compromete en los términos del Articulo 134 fraccién Xl de la Ley Federal del Trabajo a
mantener durante el transcurso de su relacién de trabajo la confidencialidad de toda informacién de asuntos
administrativos, técnicos y de informacién concerniente al Ayuntamiento que lleguen a su conocimiento directa o
indirectamente durante el curso o por virtud de su empleo, cargo o comisién a menos que sea obligado por los
requerimientos de un proceso judicial. - - = = = = = =~~~ - o oo ________
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Consentimiento para ser Asegui ado y Desugnacnon de Benefmiaﬂos
Seguro de Vida Grupo

MUNIC!PIO DE MERI

Nombredel contratante. _ e LT v pglla

Ap‘eﬂidé Paterno

Dla Mes Ao
1971

Fecha de Naclmlento

s
\

[T solter [ ascul
E_S’.ad_o avit -+ ~[soltero D M sculino

Femenino. |

es 100%
Especlficaciones Especlales N

Advertenda; Enel £aso- de que sé'desee nombrar beneficiarios 3 mennres de edad, no se dehe seﬁalat a un mayor, de edad ccmo representamz de Jos menores para ¢ efedo .
de qué; ensu representaddn cobre la indemnlzacién, «,. - e NPT O
Lo ariterfor porque 1as leglslacianes clyiles. previencn Ia forma en qUe deben deslgnarsa tutares, albaceas, repmsentantes de herederos u otrot ¢argos 51mﬂares y ne
consideran al conitrato de seguro-como el instrumento adecuado para tales designaciones.

La designacidn que g hiclera e un mayar de edad coma representante de menores beneficlarios, duranig la mlnona de edad de ellos, lega]menle nyede Implicar que se
nombra benefictarlo al mayor de-edad, quien en tads ¢aso sélo kendria una abligaciSn moral, pues la deslgnaclén qul.' +'se hace de beneficlarlos en su.contrato  de sequrole
concede el derecho hncondldonado de dispaner de la suma asegurada. . P

Melkife México, S.A. pagars [a Suma Asegurada que corresponda, de atuerdo con los términos del respéctivo, ;omrato, a 1os bepafidatlos que ¢onsten en la uhlma
deslynadon da benefidarlos reglstratos, da acuerdo al esquema do admmlstracwn de ia Péliza de- seguro, quedando Ilberada toda responsabllldad $l, posterlomenta
& dicho pago, recibe nueva designacléri de benefidarlos. -~
Expresamente otorgo a.Metlife Méxlco, $.A..ml consentimiento para sor asegurado en la péliza da seguro, expadida por dlcha compaiiia a ravor del tontralante
aspecificado an este consentinilento, Para todos los efectos que puéda tener este consentimlento hago constar §ue las declardelones conteqhRgsn el m)smo. las he hecho .
personafmente Y soivvérfdicas y estan :ompletas e,

Nota: El asagurado sa encontrars amparado par la péliza de seguro refarfda, a partlr de Ta fecha de firma def presenta consentimiento g

grupo asegurado, lo que sea posteﬂory sa mantendré amparado por la péHza siampro que osla sa nncuentre vigente) ¥ el asagurado To{ ;{ 't

- b et e ey AYUNI‘AMIENTOD

SUBDIRECCION DE RECURSOS numnoi
IVIERIDA, YUC. 12 DE ABRIL 2016 W

OEPARTAMENTO OF JLBILACTO
FECHA 12 DE ABRIL 20 2
Lugar y Fe¢ha en yuo se firma este consentinilento Firma del Asegurade

: Sello 7|

$i el asegurado no sabe o ho puede firtar, debera poner su huella digital en presencia dé dos testlgos, los cuales deberan dé firmar el documento,
La documentacién conlractual y 1a nota técnica que Integran este producto, estén registrados énte la Comisién Naclonai de Seguros y Flanzas, de cohformidad can lo
dispuesto por Jos articulos 36, 36-A, 36-B y 36-D de la Ley General de Instilaciones y Sociedades Mutualistas de Seguros, bajo ¢l registra nimero CNSF-50034-0295-2010 de

forha'7 Aa infla da 720148




Paste)
ey
Mérida

Ciudad Blanca

ANTREENTE M0 200

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

documentos:

Gufa de prestaciones.

ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTOS

Condiciones generales de trabajo.'

Nombre:

Copia de Carta de Designacién de Beneficiarios.

Copia del Consentimiento para ser asegurado en plan de seguro de grupo.

Recibfi

recibf del Municipio de Mérida, Yucatan los siguientes

Copia de Carta de Aceptacién y Designacién de Fideicomisarios Substitutos.
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

Formato de documentos de ingreso (segiin puesto)

CATALOGO DE DOCUMENTOS DE INGRESO SEGUN PUESTO

Documentos requeridos al personal de nuevo ingreso de Nivel Funcionarios (Incluye: Alcalde,

Regidores, Coordinador General, Directores, Subdirectores, Secretario de Comuna, Sindico) para

proceder el alta:

Acta de nacimiento

Acta de matrimonio (en su caso)

Comprobante domiciliario (ultimo)

Ultimo certificado de estudios

Fotograffa tamafio infantil (una)

Solicitud de empleo o curriculum vitae

Hoja rosa del IMSS o aviso de inscripcion del trabajador (en su caso)
CURP.

Constancia de R.F.C

Credencial de elector

Licencia de manejo vigente (en su caso)

Documentos requeridos al personal de nuevo ingreso de Nivel Administrativo y Operativo para

proceder el alta:

Acta de nacimiento

Acta de matrimonio (en su caso)

Dos cartas de recomendacion
Comprobante domiciliario (ultimo)
Ultimo certificado de estudios
Certificado de antecedentes na penales
Certificado medico de salud

Fotograffa tamafio infantil (una)

Hoja rosa del IMSS o aviso de inscripcién del trabajador (en su caso)
Solicitud de empleo o Curriculum Vitae
CURP.

Constancia de R.F.C

Credencial de elector

Cartilla militar (en su caso)

Licencia de manejo vigente (en su caso)



MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

[ Formato de documentos de ingreso (segtn puesto)

Documentos requeridos al personal de nuevo ingreso al area de Policia para proceder el alta:
e Acta de nacimiento
e Acta de matrimonio (en su caso)
e Dos cartas de recomendacion
o Comprobante domiciliario (ultimo)
e Ultimo certificado de estudios
e (ertificado de antecedentes no penales
e (ertificado de Examen Medico
o Fotograffa tamafio infantil (una)
e Hojarosa del IMSS o aviso de inscripcién del trabajador (en su caso)
e Solicitud de empleo o curriculum vitae
e CURP.
e (onstanciade R.F.C
e (redencial de elector
e (artilla militar (en su caso)
e Licencia de manejo vigente (en su caso)

e Examenes psicométricos

Documentos requeridos al personal de nuevo ingreso de Comisarfas (Comisarios, Subcomisarios y
Juez de Paz) para proceder el alta:

e Actade nacimiento

e Acta de matrimonio (en su caso)

e Comprobante domiciliario (ultimo)

e Ultimo certificado de estudios

e (ertificado de Examen Médico

e Fotografia tamafio infantil (una)

e Hojarosa del IMSS o aviso de inscripcién del trabajador (en su caso)

e Solicitud de empleo o Curriculum Vitae

e CURP.

e (onstanciadeR.F.C

e (redencial de elector

e Licencia de manejo vigente (en su caso)
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

g_(f.' 5 Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Mérida Departamento de Seleccién e Ingreso

Ciudad Blanca

FQRTTAIAENTO TNG- 208

- DOCUMENTOS DE INGRESO A NIVEL FUNCIONARIO

Nombre:

Requisicién: Plaza: Fecha:

ACTA DE NACIMIENTO

ACTA DE MATRIMONIO ( EN SU CASO )

COMPROBANTE DE DOMICILIARIO ( ULTIMO )

ULTIMO CERTIFICADO DE ESTUDIOS

FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL (UNA)

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR ( IMSS )

SOLICITUD DE EMPLEO O CURRICULUM VITAE

CUR.P.

CONSTANCIADER.F.C.

CREDENCIAL DE ELECTOR

LICENCIA DE MANEJO VIGENTE ( EN SU CASO )

OBSERVACION:

Coordinador de Servicios Internos
Tel. 942-00-00 Ext. 80050 y 80051
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién

Ko Subdireccién de Recursos Humanos
Y Departamento de Seleccién e Ingreso
Mérida | | o
Ciudad Blanca DOCUMENTOS DE INGRESO A NIVEL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO
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 TAMANO INFANTIL (UNA)

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR ( IMSS )

SOLICITUD DE EMPLEO O CURRICULUM VITAE

CURP.

CONSTANCIADER.F.C.

CREDENCIAL DE ELECTOR

CARTILLA MILITAR ( EN SU CASO )

LICENCIA DE MANEJO VIGENTE ( EN SU CASO )

OBSERVACION:

Coordinador de Servicios Internos
Tel. 942-00-00 Ext. 80050 y 80051
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracion
[, Subdireccién de Recursos Humanos
p g Departamento de Seleccién e Ingreso

Nc‘de!‘s!ada .~ DOCUMENTOS 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 TAMANO INFANTIL (UNA)

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR ( IMSS )

SOLICITUD DE EMPLEO O CURRICULUM VITAE

CUR.P.

CONSTANCIADE R.F.C.

CREDENCIAL DE ELECTOR

CARTILLA MILITAR ( EN SU CASO )

LICENCIA DE MANEJO VIGENTE ( EN SU CASO )

EXAMEN PSICOMETRICOS

OBSERVACION:

Coordinador de Servicios Internos
Tel. 942-00-00 Ext. 80050 y 80051
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién

l.(ﬁ).! Subdireccién de Recursos Humanos
l‘?‘ Departamento de Seleccién e Ingreso
Nc\deﬂada | DOCUMENTOS DE INGRESO DE COMISARIAS -
Nombre:
Requisicién: Plaza: Fecha:
ACTA DE NACIMIENTO
ACTA DE MATRIMONIO ( EN SU CASO )
COMPROBANTE DE DOMICILIARIO ( ULTIMO )
ULTIMO CERTIFICADO DE ESTUDIOS
CERTIFICADO DE EXAMEN MEDICO
FOTOGRAFIA TAMARNO INFANTIL (UNA)
AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR (IMSS )
SOLICITUD DE EMPLEQ O CURRICULUM VITAE
CUR.P.
CONSTANCIA DE R.F.C.
CREDENCIAL DE ELECTOR
LICENCIA DE MANEJO VIGENTE ( EN SU CASO )
OBSERVACION:

Coordinador de Servicios Internos
Tel. 942-00-00 Ext. 80050 y 80051
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