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sy MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

m ) Coordinacion General ce Administracién
i‘}## _yg_ﬂfﬁ Direccién de Administracién
i Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso
NROO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL
Codigo Fecha de edicién Fecha de dltima actualizacidn
P-ADM/SEI-02 31/05/2016 No aplica
1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Aplica @ todas las actividades relacionadas con el tramite de contratacién 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, v entregar copia al aspirante de carta de designacidn de beneficiarios, carta de aceptacion y
designacién de fidelcomisarios substitutos y avtorizacidn de fecha de ingreso.

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

Aspirante

a) Entregarle al Coordinador Servicios Internos de Contratacidn y Sindicatos y/o Coordinador Servicios
Internos de Contratadidn los documentos solicitados, realizar su tramite de Afiliacién al Servicia
Médico, al Segura de Vida y tarjeta de némina.

Jefe de Seleccion e Ingreso
a) Autorizar las contratadiones y vigilar que se cumpla el procedimiento.
h) Autcrizar de manera electronica el aspirante asignado a la reguisicidn,

{oordinador Servicios Internos de Seleccidn de Personal
z) Recibir el expediente del ermpleado para iniciar su procedimiento de Integracidn de expediente..

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentas internos = — Cadigo
¢ Foliticas para realizar la Contratacién y Nombramientos PL-ADM/SEI-03
e Politica Administrativa de Servicio Médico para Funcianarios PL-ADM/SEI-O1
Documentos externos ST Codigo
o Leyde los Trabajadares al Servido del Estado de Yucatan y sus Municipios. No aplica
¢+ Leyde Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan. No aplica
e Leyde Acceso ala Informacién Pablica para el Estado y Municipio de No aplica
Yucatan.
s leyFederalde los Trabgjadares al Servicio del Estado, Reglamentaria del No aplica
apartadao B del 123.
o leyFederaldel Trabajo. No aplica
e lLeydel Seguro Social. No aplica
i s (andiciones Generales de Trabajo del Municipio de Mérida. No aplica
-~
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
{Cocrdinacidn General de Administracion
Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccidn e Ingreso

NROO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL
{édigo Fecha de edicién Fecha de tltima actualizacidn
P-ADM/SEI-02 31/05/2016 No aplica

5. DEFINICIONES

Alta.- Registro que indica gue un empleado ha iniciado una relacién laboral con el Municipio de Mérida,
{ontratacidn: Proceso a través del cual se formaliza |a relacién labarat.

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

Movimienta de Ndmina.- alta, baja o cambio de personal que presta sus servicios en el Municipio de Mérida,
Nombramiento: Es un documento que avala la relacidn laboral entre empleado y el Municipio de Mérida.
Sistema de Recursos Humanos.- Programa de cdmputo controlado por la Subdireccién de Recursos
Humanos que se utiliza para el control de toda la informacidn relacionada con el personal que presta sus
servicios en el Municipio de Mérida.

6. RECURSOS A UTLIZAR
Software:

& Sistema de Recursos Humanos
e Microsoft Word
®  Microsoft Excet

Herramientas, equipo, vehiculos o maguinaria:
e (Computadora
& impresara

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

{Coordinador Servicios Internos de Contratacién y Sindicetos y/o Coordinador Servicios Internas de

Contratacidn

71 Infarma al aspirante de los documentos requeridos de acuerdo al catdlogo de documentos de ingreso seguln
puasto (C-ADM/SEI-03), para proceder a la alta en un plazo no mayor de 8 dias habiles.

Aspirante
1.2 Regresa con los documentas solicitados por el Coordinador Servicios Internos de Contratacidn y Sindicatos y/o
Coordinador Servicios Internos de Cantratacian.

73 Entrega l@a documentacién solicitadz al Coordinador Servicios Internos de Contratacidn y Sindicatos yv/o
Coordinador Servicios Internos de Contratacidn.

Coordinador Servicios Interncs de Contratacién vy Sindicatos yv/o0 Coordinador Servicios Internos de

Contratacion

74  Recibe y verifica el Acta de Nadimiento, Acta de Matrimanio (cuando aplique), Cartas de Recomendacidn,
Comprobante Domiciliario, Certificado de Estudios, Certificado de Antecedentes Penales, Certificado de Examen
Médico, documento con numero de afiliacién, cuenta de Afcre, Solictud de Empleo o Curriculum Vitae, CURP,
Constanciade R.F.C., IFE, Fotografia, Cartilla Militar (cuando aplique) v Licencia de Manejo (cuando aplique),

7.5 Elaborz el Formato de Familiares, la Carta de Designacién de Beneficiarios, la Carta de Aceptacién vy
Designacidn de Fideicomisarins Substitutos (cuando aplique) y Convenio de Confidencdialidad (cuando aplique).
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coardinacion General de Administracidn
Direccidn de Administracidén
Subdireccidon de Recursos Humanos
Departamento de Seleccion e Ingreso

NROO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL
Cddigo Fecha de edicién Fecha de Oltima actualizacidn
P-ADM/SEI-02 31/05/2016 No aplica

1.6 Elabora y enlrega al aspirante, pases de afiliacién, para Servicio Médico se anexa copias de la CURP vy hoja
rosa del IMSS, v para el Seguro de Vida se anexa la copia de canstandia de RFC, acta de nacimiento y credencial
(FE.

7.7 Esperz gue regrese el aspirante can pase de afiliacion sellado paor el Departamento de Servicio Médicos v el
Departamento de Jubilados, Pensionados y Seguros de Vida vy lo envia con el pase de afiliacidon a tramitar la
tarjeta de némina.

7.8 Elabora formato de autorizacidn de fecha de ingreso y recaba firma del Jefe de Seleccldn e ingresc saca copia
de la pdliza del seguro de vida para integrar al expediente.

19  Ingresa en el Sistema de Recursas Humanas, en el mddulo de Aspirantes para capturar los datos personales.
710 Espera que el Sistema de Recursos Humanos asigne nimero 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
Requisicidn.

712 Recaba firma electrénica del Director de Area y Jefe de Seleccidn e Ingreso en el aspirante asignade.

113 Realiza el alta del empleade en el madulo de Requisiciones, donde verifica la Cuenta Presupuestal, tipa de
Ndmina, tipo de Contratoy captura fechz de ingresa.

114 Verifica en madulo de empleados el ndmero de empleada generado.

715 Ingresa el nimero de empleado en el mdduilo de empleados, v carga datos familiares, escolares, laborales vy
referencias personales.
Naota: En el caso de policias verifica referencias policiales.

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

Contratacién

7.6 Cntrega al aspirante mediante un acuse de recibo, copia de Carte de Designacidn de Beneficlarios, Carta de
Aceptacién y Designacién de Fideicomisarios Substitutes (cuando aplique), Condiciones Generales de Trabzjo,
guia de prestaciones y Formato de Autorizacién de Fecha de Ingreso, para gue acuda al area solicitante.

7707 Enviz al area de prestaciones Carta de Designacion de Beneficiarios, (arta de Aceptacion y Designacion de
Fideicomisarios Substitutos por medio de ofidio el cual regresa sellado por el departamento,

718 Realiza el ¢dlculo de pagos cuando aplique, recaba firma autégrafza de Jefe de Seleccidn e Ingreso vy turna al
area de ndminas.

lefe de Seleccidn e Ingreso
7.9 Notifica por media de correo al Departamento de Néminas que el proceso de alta ha concluido.

7.20 Integra los documentos del empleado, elabora oficio de la relacidn del persanal contratado firma y turna al
Coordinadar Servicias Internos de-Seleccion de Persapal.
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacion General de Administracion
Direccidn de Administracian
Subdireccidn de Recursos Humanos
Departamento de Seleccidn e Ingreso

NROO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL
Cadigo Fecha de edicidn Fecha de ultima actualizacian
P-ADM/SEI-02 31/05/2016 No aplica

Coordinador Servicios Internos de Seleccion de Personal
1.21 Recibe los documentos del empleado. elabora et expediente y sigue el procedimiento de integracién de

expedientes.

B. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO

o bearlat Hesponsable de a:fﬁﬁeaighiem 'I'I:—:-m!:m de Disposicitn final del
Cddigo del formato = almacenamisnto AT IR retenoion dek regisiro
formato del registro lE'ﬂ:t‘D del ST
) registra: P
F-ADM/SEI-01 NRCQC | Envid de Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de seleccién
candidatos a Servicios Internos su vigenciay | y atencién al
entrevista de Seleccidn de 10 afios mas personal
Persona!
F-ADM/SEI-02 NROO | Formato Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de seleccidn
Familiares Servicios Internos su vigenciay | yatencidn al
de Seleccion de 10 afns mas personal
Persanal
Nao aplica Cartz de lefe de Impreso El tiempo Eliminar
aceptacion y prestaciones estahlecido en
designacién de el
fideicomisarios departamento
substitutos de
prestaciones
F-ADM/SEI-03 NROO | Pase de Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de seleccidn
afiliacion al Servicios Internos su vigenday | yatencion al
servicio médico | de Seleccidon de 10 afics mas personal
Personal
F-ADM/SEI-C4 NROO | Pase de Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo seleccidn y
afiliacion al Servicios Internos su vigenciay | atencidn al personal
seguro de vida de Seleccién de 10 afios mas
Personal
No aplica Consentimiento | lefe de Impreso El tiermpo
para ser prestaciones establecido en | Eliminar
asegurada en el
plan de seguro departamento
de grupo de jubilados ,
pensionadosy
segurg de vida
F-ADM/SE!-05 NROO | Convenio de Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de seleccidn
confidencialidad | Servicios Internos su vigendiay | y atencidn al
de Seleccian de 10 afios més personal
Personal.
F-ADM/SEI-C6 NROO | Autorizacidnde | Coordinadaor Impreso Mientras dure | Archivo de seleccion
fecha de Servicios Internos su vigenciay | vy atencidn al
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacion General de Administracidn
Direccion de Administracion
Subdireccign de Recursos Humanaos
Departamento de Seleccidn e Ingreso

NROO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL
Cadigo Fecha de edicidn Fecha de altima actualizacidn
P-ADM/SEI-D2 31/05/2016 No aplica
ingreso de Seleccién de 10 afios més personal
Personal.
F-ADM/SEI-T6 NROC | Formato de la Coordinadar Impresoy Mientras dure | Sedestruye
Descripciéon de Servicios Internos digital su vigencia
Puesto de Procesos
F-ADM/SEI-07 NROO | Acuse derecibo | Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de salaccién
de documentos | Servicios Internos su vigenclay | yatencidnal
de Seleccion de 10 afios mas persanal
Personal
No aplica Nombramiento | Coordinador Impreso Mientras dure | Archivo de seleccidn
Servicios Internos su vigenciay | yatencional
de Seleccién de 10 aflos mas personal
Personal
No aplica Cartade lefe de Impresc El tiempo Eliminar
designacién de prestaciones establecido en
beneficiarios el
departamento
de
prestaciones
9, ANEXOS

Diagrama de Flujo
» Noaplica

Formatos del Procedimiento:
¢ [Formato de documentos de ingreso {segiin puesto)
e fFamiliares
s Pase de afiliacidn al servicio médico

Otras Especificaciones
s catdlogo de documentos de ingreso C-ADM/SEI-03 NROO

10. CONTROL DE CAMBIOS

Pase de afiliacién al seguro de vida
Autorizacidon de fecha de ingreso
{onvenio de confidencialidad
Acuse de recibo de dacumentos
Carta de aceptacién y designaciéon de fideicomisarios substitutos
{arta de designacion de beneficiarios.
Formato del Consentimiento para ser asegurado en plan de seguro de grupo
Envio de candidatos a entrevistas

F-ADM/ChWC-14 NROO

Pagina G de?




MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacian General de Administracion
Direccién de Administracidn
Subdireccidon de Recursos Humanos
Cepartamento de Seleccion e Ingreso
NROD

PROCEDIMIENTO PARA RCALIZAR LA CONTRATACION DE PERSONAL

Cadigo Fecha de edicidn Fecha de dltima actualizacién

P-ADM/SEI-02 31/05/2016 No aplica

revision | actualizacidn

NROO No apiica Se geanur@iﬂto /l

1. FIRMA DE APROBAZION DEL DO

£ Rosel Flares
ministracidn

Director
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CARTA DE DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

Mérida, Yucatan 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
econdmica 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 econémica 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.-
2.-

4.

5.-

Estado civil: soltero{ ) casado( Jotro( ):

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

Teléfono:

El presente documento reflieja la libre expresion de mivoluntad y lo firmo libre de coaccidn fisica o

mental.

Nombre:
Nimero de empleado:

Puesto:
Departamento:

Direccién:



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

BANCO NACIONAL DE MEXICO, S.A.
DIVISION FIDUCIARIA
REFERENCIA No. woeeeeeieiiieieeeeee

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 sesién de cabildo de fechas 17 de
noviembre de 2000 y 20 de diciembre de 2001 y aprobado por el congreso del Estado, segln decreto publicado el
17 de mayo de 2002 en el Diario oficial del estado de Yucatdn, 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 destinard 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 Operacion” (Anexo A).

¢) E10.5 % de mi base de cotizacidn 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{ } Socledad Conyugal { )}
Domicilio:

Teléfono:

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

Puesto:

Numero de empleado:
Departamento:
Direccidn:



MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccidn de Administracidn
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

CONVENIO SOBRE CONFIDENCIALIDAD

Convenio de confidencizlidad que celebran, de una parte el Ayuntamiento Constitucional del Municipic de Mérida
representado en este acto por la Subdireccidn de Recursos Humanos a cargo de su Titular Lic. Ruben de lesus Arjona
Qrtiz & quien en lo sucesivo se le denaminarg el Ayuntamiento de Mérida, ydelaatra, el C________ en su cardcter de
—————————————————————— , quien presta sus servicios como empleado de la Direccién de------—--—--ccoooo -
guien en lo sucesivo se le denaominara el Empleado; de acuerdo a las siguientes:- - - = - = - - - - - -

DECLARACIONES

l- ELAYUNTAMIENTO DECLARA:

.- Que el Ayuntamiento de Mérida es el drgano administrativo y ejecutivo del Municipia de Mérida investido de
personalidad juifdica y patrimonio proplo en las términos dal Articulo 115 de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos v del Titulo Séptimo de la Constitucidn Politica del Estado deYucatédn, - - - - - - - - - - - — - - = o - - -

|.2.- Que para su administracion ha creado las Direccianes y Departamentos necesarios 2n los términos del Articulo 38
fraccién Il incise a) de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Yucatan, y entre las cuales se encuentra la
Subdireccion de Recursos Humanas representado por su Titular el Lic. Ruben de Jesus Arjona Ortiz- - - - - - - - - - - -

1.3.- Que con el objeto de asegurar los conacimientos gue se ohtengan scbre los asuntos administrativos y de
confidencialidad como resultado del trabajo que desemperie y considerando que este canocimiento podra ser sobre
formulaciones, procedimientos, secretos, patentes, estrategias, licencias, programas, productos, claves de acceso a
lineas telefdnicas, ndmeros de identificacién perscnal, claves de acceso a los diversos sistemas del Ayuntamiento de
Mérida, siendo esto (ltimo enungiativo pero no limitativo, es necesaria la celebracidan del presente convenio.

Il.- ELEMPLEADO DECLARA:

[11.- Que es una persona fisica con damicilio en el predio marcado con _el ndmergp . que actualmente presta sus
servicios en la Direccidn de desempefiando el puesto
o] i

I1.2.- Que sabe de la necesidad de mantener ta confidencialidad y reserva de los asuntos de que conace con relacion al
trabajo o servicio que desempenfa; Par lo que es un imperativo respetar esa confidenciatidad como un postulado parz
el correcto desermperio del empleo, cargo o comisidn. - - - - -~ - = - - - - - o oo - oo

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

COMPROMISOS

PRIMERO- El empleado se compremete en los tédrminos del Articulo 134 Traccidn Xl de la Ley Federal del Trabajo a
mantener durante el transcurso de su relacién de trabajo la contidencialidad de tode 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
reguerimientos de un procesojudicial. — - = = = = = = = - = - - - m - — - - m o oo
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccion de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
* Departamento de Seleccién e Ingreso

Formato de documentos de ingreso (seglin puestc)

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

s Acta de matrimonio (en su caso)

+ Comprobante domiciliario (ultimo)

¢ Ultimoe certificado de estudios

e Fotografia tamafio infantil (una)

e Solicitud de empleo o curriculum vitae
¢ Hoja rosa del IMSS o aviso de inscripcidn del trabajador (en su caso)
» (Contrato o Estado de cuenta de AFORE
« CURP

¢ (Constanciade RF.C

e Credenciat de elector

s Licencia de manejo vigente (en su caso)

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

proceder el alta:

s Actz de nacimiento

e Acta de matrimonio (en su caso)

¢ [Dos cartas de recomendacian

¢ Comprobante domiciliario {ultimo)

e Ultimo certificado de estudios

» (ertificado de antecedentes no penates
* Certificado medico de salud

» Fotografia tamafio infantil {una)

* Hojarosa del IMSS o aviso de inscripcion del trabajador (en su caso)
¢ (Contrato o Estado de cuenta de AfORE
e Solicitud de empleo o Curricutum Vitae
e CURP

¢ (Constanciade RF.C

» (redencial de elector

e (Cartilla militar (en su caso)



MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracidn
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e [ngreso

Formato de documentos de ingreso (segtin puesta)

* Licencia de manejo vigente (en su caso)

Documentos requeridos at personal de nuevo ingreso al area de Policfa para proceder el alta:

e Acta de nacimiento

e Acta de matrimonio (en su caso)

* Doscartas de recomendacion

* Comprobante domiciliario (ultimo)

¢ Ultimo certificado de estudios ‘
» Certificado de antecedentes no penales
* Certificado de Examen Medico

« Fatografia tamafio infantil (una)

+ Hojarosa del IMSS o aviso deinscripcién del trabajador {en su caso)
* (ontrato o Estado de cuenta de AFORE

+ Solicitud de empleo o curriculum vitae

e CURP

¢ Constandiade RF.C

* Credencial de elector

* C(artilla militar (en su casc)

e Licencia de manejo vigente (en su caso)
e \erificacién de referencias policiales

* [Exdmenes psicométricos

Docurmentos requeridos al personal de nuevo ingreso de Comisarias (Comisarios, Subcomisarios y

Juez de Paz) para proceder el alta:

e Actadenadmiento

e Acta de matrimenio (en su caso)

. Conﬁprobante domiciliario (ultimo)

e Ultimo certificado de estudios

¢ Certificado de Examen Médico

» Fotografiz tamafio infantil {una)

* Hojarosa del IMSS o aviso de inscripcion del trabajador (en su caso)
« C(Contrato o Estado de cuenta de AFORE

* Solicitud de empleo o Curriculum Vitae



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

Formato de documentos de ingreso {segiin puesto)

CUR.P.
Constancia de RF.C
Credencial de elector

Licencia de manejo vigente (en su caso)

i

C-ADM/SEI-03 NROZ2




A MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

.c“: Direccidon de Administracion
Pl L] . .
Merlda Subdireccian de Recursgs? Humanos
Ciudad Blanca Departamento de Seleccién e Ingreso

FLONATNCHID 2515 2mA

POR QUE:

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

F-ADM/SEI-01 NROOD



PARA:

MUNICIPIO DE MERIBA, YUCATAN

% Direccidn de Administracion
P Subdireccion de Recursos Humanos
Mérida Departamento de Seleccién e Ingreso

Ciudad Blanca

B UTAMAITN 20T 0N

NOMBRE:

DIRECCION:

DEPARTAMENTQ:

FECHA DE INGRESO:
ESTA PERSONA CUBRE LA VACANTE DE: PUESTO:

LIC. JESUS MORALES MORALES
COOROINADOR SERVICIOS INTERNOS JEFE DE DEPARTAMENTO DE SELECCION E INGRESO

NDTA: EN CASC DE NG PRESENTAR ESTE COMPROBANTE LA PERSONA NGO PUEDE

EMPEZAR A TRABAIJAR.
‘ MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
o Direccién de Administracidn
. - Subdireccién de Recursos Humanos
Mérida Departamento de Seleccién e Ingreso

Cludad Blanca

ANTUUNTINT SRS BT

NOMBRE:

DIRECCION:

DEPARTAMENTO:

FECHA DE INGRESO:
£STA PERSONA CUBRE LA VACANTE DE: PUESTC:

LIC. JESUS MORALES MOBALES
COORDINADOR SERVICIOS INTERNOS JEFE DE DEPARTAMENTC DE SELECCION E INGRESO

NOTA: EN CASC DE NG PRESENTAR ESTE COMPRCBANTE LA PERSONA NG PUEDE
EMPEZAR A TRABAJAR.

F-ADM/SEI-06 NROD



Mérida
Ciudad Manca

R T

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccion de Administracidn
Subdireccidn de Recursos Humanos
BDepartamento de Seleccidn e Ingreso

ACUSE DE RECIBO DE DDCUMENTOS

Eldla . _______________ recibf del Municipic de Mérida, Yuratan los siguientes

documentos:

Gufa de prestaciones.

Nombre:

Copla de Carta de Aceptacion y Designacion de Fideicomisarios Substitutos.
Copia de Carta de Designacicn de Benefidiarios.
Copia del Consentimiento para ser asegurado en plan de seguro de grupo.

(ondiciones generales de trabajo.

Recibi

F-ADM/SEI-07 NROO




MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

Direccidn de Administracion
@3 Subdireccidon de Recursos Humanos
Departamento de Seleccidn e Ingreso

Mérida
Ciudad Blanca

ANSTAACTUTE T IEI

Esta Tareta es valida unicamente para las actividades de Seleccion e Ingreso, Servicios Médicos y de Prestaciones.

F-ADM/SEI-03 NROO

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

Ky Direccidn de Administracidn
i"(;)j Subdireccidn de Recursos Humanos
Mél’idCl Departamento de Seleccién e lngreso

Cludad Blanca

AHTACNESTD 105 1218

fsta Tarjeta es valida unicamente para las actividades de Seleccién e Ingreso, Servicios Médicos v de Prestaclones

F-ADM/5SEI-04 NROO



MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracion

e Subdireccién de Recursos Humanos
Eay Departamento de Seleccidon e Ingreso
Mérida
Ciudaq Blanf:
Nombre:
Requisicidn: Plaza: Fecha:

ACTA DE NACIMIENTO
ACTA DE MATRIMONIO ( EN SUCASO)

COMPROBANTE DE DOMICILIARIO (ULTIMQ )

ULTIMO CERTIFICADO DE ESTUDIOS

CERTIFICADO DE EXAMEN MEDICO

FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL ( UNA)

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAIADOR ( IMSS )

CONTRATO O ESTADO DE CUENTA DE AFORE

SOUCITUD DE EMPLEQ 0 CURRICULUM VITAE

CURP.

CONSTANCIADE RF.C

CREDENCIAL DE ELECTOR

LICENCIA DE MANEJO VIGENTE ( EN SU CASQ )

OBSERVACION:

Coordinador de Serviclos Internos
Tel. 942-00-00 Ext. 80050 y BOOS51

F-ADM/SEI-TZ NROO



MUNICIP1O DE MERIDA, YUCATAN
_ Direccidn de Administracidn
Koy Subdireccién de Recursos Humanos
K Departamento de Seleccién e Ingreso

Mérida
Ciudad Blanca

AT PRI SRR

Nombre:

Requisicidn: Plaza: Fecha:

ACTA DE NACIMIENTO

ACTA DE MATRIMONIO ( EN SU CAS0 )

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 )

CONTRATO O ESTADO DE CUENTA DE AFORE

SOLICITUD DE EMPLEO O CURRICULUM VITAE

CURP.
CONSTANCIADE RF.C.

CREDENCIAL DE ELECTOR
CARTILLA MILITAR { EN SU CASO )

LICENCIA DE MANEJQ VIGENTE ( EN SU CASO )

VERIFICACION DE REFERENCIAS POLICIALES

EXAMEN PSICOMETRICOS

OBSERVACION:

Coordinador de Servicios Internos
Tel. 942-00-00 Ext. 80050 y BOOS51

F-ADM/SEI-11 NROO



MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
AT Subdireccién de Recurses Humanos

e

5 Departamento de Seleccién e Ingreso
- -
Mérida
Ciudad Blanca
SVLETASRENICE FLS TR

Nombre:

Requisicidmn: 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 )
CONTRATO O ESTADO DE CUENTA DE AFORE
SOLICITUD DE EMPLEO O CURRICULUM VITAE

CURP.
CONSTANCIADE R.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

F-ADM/SEI-10 NROQ




MUNICIPIC DE MERIDA, YUCATAN

o2 Direccién de Administracion
Y Subdireccidn de Recursos Humanos
Mérida Departamento de Seleccidn e Ingreso

Ciudad Blanca

SR BN T2

Nombre:

Requisicidn; Plaza: Fecha:

ACTA DE NACIMIENTO

ACTA DE MATRIMONIC ( EN SU CASG )
COMPROBANTE DE DOMICILIARIO { ULTIMO }
ULTIMO CERTIFICADO DE ESTUDIOS

FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL { UNA )

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR (IMSS )

CONTRATO O ESTADO DE CUENTA DE AFORE

S0UCTUD DE EMPLED O CURRICULUM VITAE

CURP.

CONSTANCIA DE R.F.C

CREDENCIAL OE ELECTOR

LICENCIA DE MANEJO VIGENTE { EN SU CASO )

OBSERVACION:

Ceordinador de Servicios Internas
Tel, 942-00-00 Ext. 80050 y 80051

F-ADM/5SEI-G9 NROD




Mérida

Ciudad Blanca

ARSI UEONG TH 255

MUNICIFIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracidn

Subdireccidn de Recursos Humanaos
Departamento de Seleccidn e ingresao

¢ Tiene familiares laborando en el Ayuntamiento de Mérida?

T

NO

PARENTESCO

NOMBRE

DIRECCION

DEPTQ.

PUESTO

MADRE

PADRE

HERMANO (A)

HUO (A)

ESPOSO (A)
CONCUBINA

TIO (A)

PRIMO (A)

SOBRIND {A)

Direccidn solicitante

Departamento solicitante

NOMBRE:

Puesto soiicitado

F-ADM/SEI-02 NROD




Consentimiento para ser Asegurado y Des;gnacmn de Beneﬂc:arms
Seguro de Vida Grupo

MUN!CIPlO DE MERIB
Nombre el contratante. ’

Zh R ERR

Apeflido Paterno

Dla , Mes |, Adho
09 {05 1971|

7. Apelfido Materno,

Facho de Nacimlento

. EI Mascullno
Femenine. |-

BstadoCil - ~[Tsolterc

fa que P_‘:(é en \ng ra

En caso dé requenr deslgnacidn dé Bensficiario h'reyocablc
DeSIgno como Beneﬂciarm con caracter de Jregvoca

Especificacionas Especiales

v, K "
AR

Advartanda: Enel {350 de que se desee nombrar beneficiarlos » menmes e edad, no se dehe seﬁalar a un mayor déedad c:cmd represcntunte de Jos menorgs para ¢ efeclo
de qu; ensu representacldn cobre [a indemnlzagién. .. @ . S wep i B .
Lo artarior porque las leglslaciones clyilas prevlenen Ta forma en que duben des:gnarse turures, albaceas, repms«sntantes de ferederos u obro <argos s1mllares y ng
consideran al conitrato de segurocomo e instrumento adecuado para tales designaciones.

La deslgnactdn que sg hclera e bn mayar de edad conid reprasentante de menores beneficlasfos, duranis Ta mmpna te edad.de ellos, Iega!men!e nuede implicar que se
nombra benefletarto ol insyor de edad, quien en todo caso sélo tendrla una obligacion moral, pues Ta deslgnaclén gue se hace de heneficlarlos en su.conirato do saguro ke
concéde ol derecho lncondldonado de disponer de la suma asegurada. ¥ - S

WMellife Méxlco, 5.A. pagars fa Suma Asedurada que cotresponida, de nmerdo con 105 {ennings del respectwo tontrato, a los benafldarios que consten ep fa umma
deslgnac!éll da pensliclarios reglstrados, de acuerdo al esquema de admm:strauon de Ia Péltza do- segifo, quedan 0 Ilbemdﬁ lods respehs [dad 4, posterlomentn
a dicho page, redlie pueva designaclén de benafldarlos.  *» (AN o m

Expresamente olorge a Mettife Méxlco, S.A. mi wnsentimiento parp $ay asegurado en 1a péfiza de saguio, expad:da por dicha tompafiia a favor det confratante
aspedllcado en esta consentinilente, Para tatlas los efectos que pueda toner aste consentimlento hage constar que Ias declardtlones canteghfigan el mlsmo, fas hetigcho.
personatmente ¥ sohveridicas y eslan complelas. Nat
Nota: El asegurado sa entcentrar& amparado par la péliza de sequro relarida, & parilr de Ta facha de [lrma del prasenla consenilplento ?
grupo asegurado, lo gue sea posterfery so mantendrd emparado por la pé]lza siemprio nue asta se nncuenire vigente} y el asafurade fo

A S HAGA 4,
5i0terg

L 650 a formar parte
5- OTUpD 3585

- A C e AN rnmmN'ron MERDA
" g, SUBDIRECCION OF REGURBOS HUMAND
) OCPARTAMENTO DE JiLL
y .. YSEQUIO DX WA E0TETTIvO
' ) ok .
MERIDA, YUC. 12 DE ABRIL 2016 , FECHA; 12 DE ABRIL 20
Lugar ¥ Fatha en quose firma este cotitentimienlo Flrma det Asegurade . T gl s [

$i el asegurado no sabe o ho puede firmar, debera poner su huella digital en presencia dé dos tesugos, Ios cuales deberan de flrmar el documento,

La documentacién contradual ¥ la nota téenla que Integran este products, estdn registrados ante la Comislon Naclonal de Seguros y Elanzas, de cobformidad con ko
dispuesta por Jos articulos 36, 36-4, 36-8 y 36-D de la Ley General de Institaciories y Socledades Mutualistas de Seguros, hajo ¢ reqistro admero CNSF-50034.0295-2010 de
ferha'? da hidln da 014




