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1.0 Proposito.

11

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

2.0 Alcance

21

2.2

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

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

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

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

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

- Seccibn sindical.
- Bolsa de trabajo Interna.

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

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

Solicitud de empleo

Curriculum Vitae

Acta de Nacimiento

Registro Federal de Causantes con homoclave

Cedula Unica de Registro de Poblacion

Constancias y/o certificados de estudios

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

OO0OO0OO0OO0OO0O0OO
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

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

o En el caso de menores de edad, carta de autorizacion para laborar de parte de sus padres o
tutor.

o En el caso de personal proveniente del extranjero, cédula FM3 o carta de naturalizacion.

o 3 fotografias tamafio infantil a color

o Formato de declaracion de desempefiar o no desempefiar otro empleo 0 comision en otra
dependencia o entidad de la Administracién Publica Federal.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.19 Cuando la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico congele la ocupacion de plazas vacantes y en caso
gue por necesidades del servicio se requiera la ocupacion de las mismas; sera responsabilidad de la
Subdirecciéon de Administracion elaborar una justificacion y remitirla por oficio para solicitar su
descongelamiento y ocupacion, a la Direccion General de Recursos Humanos, realizando los tramites
respectivos hasta la recepcién de la autorizacion de dicha Secretaria.
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3.20 Las presentes Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que corresponda

con lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y del Servicio Profesional de Carrera.

4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Remisién de oficio
de propuesta

1.1 Elabora y remite oficio propuesta de contratacion
de personal (Base, Provisional o Interinato)
e Oficio propuesta

Areas Internas Administracion
del Patrimonio de la
Beneficencia Publica

2.0 Recepcion de oficio
de propuesta

2.1 Recibe oficio de propuesta, contacta con el
candidato y le requiere documentacion previa que debe
presentar para entrevista cuya fecha se establece

e Oficio propuesta

Subdirecciéon de Administraciéon

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

de Recursos Humanos, para su evaluacion.

3.0 Evaluacién de
cumplimiento del perfil

3.1 Recibe documentacion del candidato, evalla

curriculum  vitae y documentos comprobatorios de
escolaridad

Procede

NO: Informa del rechazo al candidato y al area

solicitante. (Termina)
SI: Elabora documento de evaluacion, y cita al candidato
para entregarle oficio de presentacion para evaluacion
de conocimientos.

¢ Documentacién requerida

Subdirecciéon de Administracion
(Recursos Humanos)

4.0 Elaboracion de
oficio de presentacion
para evaluaciones

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

e Oficio de presentacion

e Solicitud de Empleo

5.0 Firma oficio de
presentacion para
evaluaciones y

recepcion de oficio

5.1 Recibe, firma oficio de presentacion para realizar
evaluaciones y turna al Area de Recursos Humanos
para su entrega al candidato y este firma acuse.

¢ Oficio de presentacion

e Solicitud de Empleo

e Oficio acuse

Subdirecciéon de Administraciéon
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Secuencia de Etapas |

Actividad

Responsable

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

6.0 Recepcion de
Solicitud de Evaluacién
y documentos soporte

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

Procede:

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

e Solicitud de evaluacion

e Documentos soporte

Subdireccion de Administracién
(Recursos Humanos)

7.0 Elaboracion de
documentacién para
contratacién

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

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

e FOMOPE

e Aviso ante el ISSSTE

e Oficio dirigido al Banco

e Oficio de envio de documentacion

8.0 Firma y rubrica de
documentacion

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

¢ FOMOPE

e Oficio dirigido al Banco

e Oficio de envio de documentacion

turna para

Direccién de Administracion y
Finanzas

9.0 Firma del FOMOPE

9.1 Recibe, firma de autorizacion el FOMOPE
¢ FOMOPE

Direccién General

10.0 Recepcion de
FOMOPE autorizado

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

¢ FOMOPE

Direccién de Administracion
y Finanzas
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

11.0 Tramite de
documentacion

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

e Oficio envio documentos
FOMOPE
Aviso de Alta al ISSSTE
Documentacion soporte

Subdirecciéon de Administracion
(Recursos Humanos)

de alta de personal, para el pago de némina.

La Direccion General de Recursos Humanos recibe, sella oficio,
documentacion soporte y captura documentacion en el sistema

12.0 Recepcion de
Acuse y archivo

12.1 Recibe acuse de oficio sellado por la Direccién
General de Recursos Humanos para seguimiento y
archiva en expediente.

e  Oficio Acuse

Subdirecciéon de Administracion
(Recursos Humanos)

13.0 Seguimiento en el
tramite de alta en
Nomina

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

14.0 Recepcion de
documentacion
operada

14.1 Obtiene de la Direccion General de Recursos
Humanos, copia operada de los documentos y turna
para la integracion y archivo en expediente.

¢ FOMOPE

e Aviso de Alta del ISSSTE

Subdirecciéon de Administraciéon

15.0 Archivo de
documentos en
expediente

15.1 Recibe documentos para archivo en el expediente
de personal, para su resguardo

e FOMOPE

e Aviso de Alta del ISSSTE

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdirecciéon de Administracion
(Recursos Humanos)
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de Personal Sindicalizado.

5.0 Diagrama de flujo.

SUBDIRECCION DE

AREAS INTERNAS
ADMINISTRACION

(DIRECCIONES) DE LA -

- DIRECCION DE -
ADMINISTRACION DEL - - SUBDIRECCION DE

DIRECCION GENERAL ADMI'L\::\‘S;SQ&:SION Y ADMINISTRACION (RECURSOS

HUMANOS)

PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA
PUBLICA

INICIO

1

Remision de
oficio de
propuesta

Oficio propuesta

¢ 2

Recepcion de
oficio de
propuesta

Oficio propuesta

El candidato recibe la solicitud
de empleo para su llenado y
requerimiento de la
documentacion, la prepara y
entrega al area de recursos
humanos, para su evaluacién
t

1 .

Evaluacion de
cumplimiento del
perfil

Documentacion requerida

NO

Informa del rechazo al
candidato y al area
solicitante (termina)

Procede

A

si
Elabora documento de
evaluacion y cita al
candidato para entregarle
oficio de presentacion
para evaluacion de
conocimientos

v 4

Elaboracién de oficio de
presentacién para
evaluaciones

Oficio de presentacion

Solicitud de empleo
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AREAS INTERNAS
(DIRECCIONES) DE LA
ADMINISTRACION DEL

PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA
PUBLICA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
(RECURSOS
HUMANOS)

NO

Informa del rechazo al

Firma oficio de
presentacién para
evaluaciones y
recepcion de oficio

Oficio de presentacion

Solicitud de empleo

Oficio acuse

La Direccién General de
Recursos Humanos recibe al
candidato y de este el oficio de
presentacion, solicitud de
evaluacion, asigna carnet,
realiza examenes de
evaluacion, entrevista y los
resultados los notifica
debidamente protegidos con
diurex y en sobre cerrado a la
subdireccion de Administracion
(Recursos Humanos)

Recepcion de solicitud
de evaluacion y
documentos soporte

Solicitud de evaluacion

Documentos soporte

candidato. Termina

Procede

Cita telefénicamente al
candidato

I .

Elaboracion de
documentacién para
contratacion

Aviso ante el ISSSTE

Oficio dirigido al banco

Oficio de envio de
documentacion
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AREAS INTERNAS

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

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y

FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
(RECURSOS
HUMANOS)

v 8

Firma y rubrica de
documentacion

Oficio dirigido al banco

Oficio de envio de
documentaciol

v 9

Firma del FOMOPE

FOMOPE

+ 10

Recepcion de FOMOPE
autorizado

$ 11

Tramite de
documentacion

Oficio envio
documentacion

Aviso de alta al ISSSTE

Documentacién soporte

Recepcion de acuse y
archivo

Oficio acuse

Seguimiento en el
tramite de alta en
némina
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AREAS INTERNAS
(DIRECCIONES) DE LA
ADMINISTRACION DEL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

PATRIMONIO DE LA ADMINISTRACION (RECURSOS
BENEFICENCIA FINANZAS HUMANOS)
PUBLICA
y 14
Recepcion de
documentacion
operada
FOMOPE
Aviso de alta del ISSSTE
v 15

Archivo de
documentos en
expediente

Aviso de alta del ISSSTE

Termina
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6.0 Documentos de referencia.

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

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

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del .
Estado Vigente
Manual de Organizacion Vigente
Ley General de Salud Vigente
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. Vigente
Sistema Integral de Administracién de Personal (SIAP) Vigente
Catélogo Sectorial de Puestos del Grupo afin Administrativo de la Secretaria Vigente

de Salud.

7.0 Registros.

: Tiempo de Cdédigo de registro o
R conservacion RESPOIEESIE €O COMSERETE identificacion Gnica
Documentos Requeridos ~ Subdireccién de Administracion
5 afnos
para el alta (Recursos Humanos)
- L ~ Subdireccién de Administracion
Oficio de presentacion 5 aflos
(Recursos Humanos)
- L L ~ Subdireccién de Administracion
Oficio peticion de evaluacion 5 afos
(Recursos Humanos)
Aviso Alta ISSSTE N Subdireccién de Administracion
5 afnos
(Recursos Humanos)
Oficio de envio FOMOPE 5 afios Subdireccién de Administracion
(Recursos Humanos)
Formato de Movimiento de N Subdireccién de Administracion
5 afnos
Personal (Recursos Humanos)
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Oficio de apertura de cuenta o Subdirecciéon de Administraciéon
5 afos
con el Banco (Recursos Humanos)
Oficio solicitud de o Subdirecciéon de Administraciéon
) 5 afos
descongelamiento de plazas (Recursos Humanos)
Oficio solicitud de filiacion 5 afios Subdireccion de Administracion
(Recursos Humanos)

8.0 Glosario.

8.1. FOMOPE: Formato de Movimiento de Personal
8.2. SIAP: Sistema Integral de Administracién de Personal

8.3. RH: Recursos Humanos

9.0 Cambios de esta version.

NUumero de Revision Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Rev. 0

No aplica No aplica

10.0 Anexos.

10.1 Hoja de Requisitos
10.2 Solicitud de Empleo

10.3 Oficio de Presentacion
10.4 Solicitud de Evaluacién
10.5 Aviso de Alta ISSSTE

10.6 Oficio de Envio Formato de Movimiento de Personal

10.7 Formato de Movimiento de Personal

10.8 Curriculum vitae
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10.1 Hoja de Requisitos
Anexo
“Sin valor”

SOLICITUD DE DOCUMENTACION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

09

10

12

13

14

CARTILLA DEL SMN. (En su caso)

ACTA DE NACIMIENTO.

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

CURP.

CREDENCIAL DEL IFE.

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

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

FORMATO DE DECLARACION DE NO DESEMPENAR OTRO EMPLEO
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10.2 Solicitud de Empleo
Anexo
“Sin valor”

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

FOTO DIRECCIC)N DE PERSONAL
RECIENTE SUBDIRECCION DE SELECCION DE PERSONAL
(pegaria) DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION

SOLICITUD DE EMPLEO

PUESTO SOLICITADO

FECHA
DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO MATERNG NOMBRE (S) EDAD SEXO
™M F

DOMICILIO | COLONIA
DELEGACION Y/O MUNICIPIO 1 CODIGO POSTAL I TELEFCNO
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO l MNACIONALIDAD ESTADO CIVIL
REC CuRP CARTILLA SM.N. N*

LIBERACION N
PERCIBE OTROS INGRESOS s MEMNSUAL POR QUE CONCEFPTO
S o( ) NO ()
DEPENDIENTES ECONGMICOS CONYUGE () HIUOsS () PADRES ( ) OTROS ( )

HISTORIA ESCOLAR
NOMBRE: LUGAR FECHA ANHOS DOCUMENTO
DE A OBTERIDO
P RIMMAREA
""iE_éTJPIU-lRln o
| PREFARATGRIA O wOGACIONAL | o
PROFES1OAL o
COMERCEAL O TECHICA - I -
ESTUDIA ACTUALMENTE sl { ) NO ( 1 DOMDE ESTUDIA
QUE ESTUDIA GRADOC

DGRH-DPE-PO-001-02 REV. 2
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REFERENCIAS
UE NC TEAM FARILISRES HIJEFED AHTER IO RES
HOMBRE OCUPACION DOMICTLIO TELEFONO
DATOS FAMILIARES ¥ SOCIO ECONOMICOS
PERSDHADS COH LASQUE VIVEATTUALMENTE

PARENTESC O EDAD OQCUPACION ESCOLARIDAD PERCIBE INGRES OS

MONT O MENSUAL

TIPG DE VIVIENDA CASA { ) DEPARTAMENTO { } | |NGRESO FAMILIAR
PROPIC { } RENTADO ( p FAMILIAR { YHIPOTECA{ )

IMPORTE DE REMTA O HIPOTECA § TOTAL MENSUAL

DESCRIBA COMO SOH SUS RELACICHES FAMILIARES

LCAHVICr SE DESCRIBE A SI1RMISMO

POR OGUE MEDIK SE EHTERG E LA VACANTE TRABAJA ALGUH FAMILIAR EH LA SSA S1 { } O {
MOMBRE:

ESTA HNSPUESTC A WVIAJAR HA RESIDID: ENOTRO PAIS DOHDE MOTIVO DE RESIDENCIA

HA TRABAJADO O ESTA TRABAJAND O PARA EL GUOBIERHO FEDERAL k=] B 13 B ]
DEPEMDEMCIA PERIODO DEL AL MOTIVO DE SEPARACION

POR GUELE INTERESA TRABAJAR ENH LA SECRETARIA DE SALUD

HOMERE ¥ FIRMAS DEL SOLICITANTE HOMBRE ¥ FIRhA DEL EHNTREVISTRDOR

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

DATOS GENERALES Y LABORALES

DATOS FAMILIARES Y SOCIO ECONOMICOS

FECHA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
CODIGO:
Direccion de Administracion y Finanzas. DAF
Rev.0
ﬂ-l& 39.- Procedimiento para el Reclutamiento, Seleccién y Contratacion
- de Personal Sindicalizado. Hoja 21 de 27
10.3 Oficio de presentacion
Anexo
“Sin valor”

Oficio No. 605/

SECRETARIA Ki“":“u.;’“
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica DE SALUD N
Direccién de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Administracion

ASUNTO: PRESENTACION DE CANDIDATO

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

Col. Juarez, C.P. 06600

Delegacién Cuauhtémoc.
Ciudad.

Mexico, D.F., a

De conformidad a las disposiciones de |1a Direccidon General de Recursos Humanos, por este medio solicito
a usted, girar sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a efecto de que se lleve a cabo el proceso
de seleccion de candidato, aplicando los examenes respectivos al €. VICTOR MANUEL GUZMAN
GUERRERO, para ocupar una plaza de Nuevo Ingreso de APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4
con clave presupuestal (P0O13E001103M030220001225030007), en este Organo Desconcentrado.

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

ATENTAMENTE
LA SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION

LIC. ROCIO LOPEZ TIERRABLANCA

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

HNS/RLT/ jcrs*

Aniceto Ortega 1321 Col. Del Valle Deleg. Benito Jufrez, México, D.F. 03100
Tel&fonoc: 5524-0360 <on 16 lineas
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10.4 Solicitud de Evaluaciéon

Anexo

“Sin valor”

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE SELECCION DE PERSONAL _
DEPARTANMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

SOLICITUD DE EVALUACION | JRECIBIDL.
= 17 ABO, 2011
b, o RS,

.- DATOS DEL SOLICITANTE. FECHA: 16 de Agosto

UNIDAD HOSPITALARIA O ADMINISTRATIVA QUE REMITE:
ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENGIA PUBLICA
NOMERE DEL CANDIDATO: VICTOR MANUEL GUZMAN GUERRERO

EDAD: 40 ANOS SEXO: MASCULINO ESTADO CIVIL: SOLTERO

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

CANDIDATO N°: 01

PARA CUBRIR LA PLAZA CON CLAVE: PO13E001103M03022000120007

TIPO DE MOVIMIENTO:

PROVISIONAL INTERINO | coNFIaNzA [ |

DGRH-DFE-FO-001-01 REV.3
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SOCIALES ¥ CULTURALES
BURBIALESION DE AFILIASIIN ¥ VICENCHA

ISSSTE

DATOS DEL TRABAJADOR

RF.C.

INSTITUTO DE SEGURIDAD ¥ SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTAGIONES ECONOMICAS,

NUMERDO DE SEGURIDAD SOCIAL

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULGS 8* DE LALEY DEL LS 85 TE. ¥
14 DEL REGLAMENTC DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS ¥ COBRAMEA.

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

SE PRESENTA EL SIGUENTE:

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C.UL.R.P.)

EMTIDAD DE MACIMIERNTO 1

ESTADO CIVIL SEXO

Y

APELLIDG PATERNMO

APELLIDO MATERNO

MOMBRE (5)

DOMICILIO: CALLE

N*EXT. MW INT.

[CoCALIDAD O COLOMNIA

MUNICIFIO O DELEGACION POLITICA,

[ENTIDAD FEDERATIVA

|__cobiGe POSTAL

DATOS DEL EMPLED

NOMBRE Y CLAVE DE LA CLINICA

[NGMBRE DE LA DEPENDENGIA © ENTIDAD

|RAMG

| FAGADURLA | TELEFOND

COMIGILICH CALLE

HUMERO ]LOCAI.‘QAO O COLONIA

MUMNICIFIO O DELEGAGION POLITICA

[EnTIDAD FEDERATIVA

| coDiGo POSTAL

CLAVE DE COBRO

FECHAM DE INGRESO |

NOMBRAMIENTO

FiRMA DEL TRABAJIADOR

OiA [ Imes ARG

SELLO

SUELDO BASICO DE COTIZACION AL 1L.8.8.8.T.E.

SUFLDO BASICO DE AFORTAGION AL S.AR.

REMUMERACION 10T AL |

NIVEL SALARIAL

P PAULA ROMERD PINEDA

[ S
M NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADD

EELLO DE RECEPCION DEL 1 888 TE.

LN INE TRUCCIONRS AL KEVERSO.

DATOS DEL TRABAIADOR

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION [C.UR.P.)

Aucern LA ELAVE UNICA OF RECISTRO DE POBLACION OOL
ABAIADON ABIGHADA PO LA SECRE TARLL OF GOONRRACION

:(mula\ DE 18 CARAGTERES, INCLUIDD EL DIGITO VERIFICADOR

n.C.

mvoraw EL LYENTHS DEL

THABAJA ASPGNADD POR LA sl:cR:TARM D HAGIENDA

¥ CREDITO PUBLICO.

NUMERS DE SESUMIDAD BOSIAL

El. mMEW CE SEGURICAD SOCIAL CONSTA DE 11

ARACTERES, INCLUIDD EL DIGITS VERIFICADOR,

.s: EL 'rn.nnmmn ES O FUE AFILIAGD AL LM.5.8.
ANGTAR EL MUMERS OE AFILIACION ANTE DIGHS
INETITUTO.

-6 L TRADAJADIOR RENGRESA GOMO EU'IZANY‘E AL 1L8.8.8T.0.
ANOTAR EL NUMIRO D SEGURIDAD SOCIAS

A I AFILIADD AL LM 3.8 7 NG

B PREVIO A ESTA ALTA
OEAAR BL DEPACID B NLANCO,

ENTIDAD DU NAGHAIENTS

ANOTAR fiL MO D LA ENTIOAD FEDERATIVA EN QU NAGID

ESTADO CVIL

ANDTAR EL HUMERS GUE COMMESFONDA AL ESTADG SIViL

DEL TRABAJADOR CONFORME A LD BIGUIENTE:

1 SOLTERD(A) CABADDAY

BEXO

SRUZAR EL CLUADRD CORRESPONDINNTE AL SEXO DEL
THABAIADOR

HOMBRE [ "
APELLIDG PATERNG APELLIDG MATERNG  NOMBRE{S)
ANOTAR LOS AFELLIDOS P.'\'"IHND. MATERMD T EL (LOE)
NORBHE (5) COMPLETOS(

DOMICILIOT CALLE  8° CxTERioR  N*INTERIGR
ANOTAR N MOMUEE OF LA CALLE ¥ LOS NUMEROS
UXTLRIOR B INTERIOR
LOSALIDAD O COLONIA
ANOTAR EL NOMURE DOF LA LOSALIDAD O DE LA COLOMIA.
MUNICIFID O DELEGASION FOLITIGA
P EL I TERIONR CF LA REFUBILICA MEXICARA

ANOTAR EL HOMBRE DEL MUNISIFIO

INBTRUCTIVO DE LLENADS
- EN EL DISTRITO FEDERAL
MOMBRE GE LA CELESASION POLITIOA
ENTIOAD FEDERATIVA
AMNOTAR EL NOMBRE DEL ESTADD.
CODIGO FOBTAL
ANDTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMISILIG
NOMBRE ¥ CLAVE DE L CLINIGA
PARA USO EXCLUSIVG DEL | 85570

DATOS DEL EMPLED

oE ]
AMNOTAR BL OF LA o

RAMO
ANOTAR EL NUMERD DE RAMO REGISTRADD ANTE EL 1LE 58 T.E

FAGADURIA

ANOTAR Bl NUMERD DE PAGADURIA REGISTRADS ANTE EL
1LE.5.0.T.E.

TELEFONG

ANDTAR EL ELEFOH

T CEL P
FACULTADC PO LA DEFENDENGIA © ENTIDADR PARA
AUTORIZAR mulm!m’os AFILIATORICS ANTE EL 15857 E
DOMICILIO: CALLE MNUME
ANOTAR EL NOMBRE GE u\ CALLE ¥ EL NUMERG EXTERICMR.
LOCALIDAD © COLOMIA
ANOTAR EL MOMBAE DE LA LOCALIDAD © OF LA COLONEA
MUNICIPIO © DELEGACION POLITICA
<EN EL INTERIOR DE LA REFLIILICA MEXIGANA!
EL NOMEHE DEL MLNICIRIO,
M EL DIETRITO FEDORAL
ANOTAR Gl NOMORL DE LA DELESASION POUITICA,
ENTIDAD FEDERATIVA
ANOTAR EL NOMORE DEL EETADO,
CODIGO POSTAL .
ANOTAR EL conmo FOBTAL DEL DOMISILIO,
SLave DE S0
BATS ALF muuzmco QUE UTILIZA LA DEPENDENGIA ©
ENTIDAD PARA RELATIONAR LOS CODIGOS: PRESUPUNSTAL,
Dl B ESTD © CATEGORLA, DE DISTRIDUCION DE PAGO.
OF NIVEL, DE BUBNIVEL, ETS., DEL TRABAJADOR.
PR BE MGRESO
ANOTAR DIA, MES ¥ ARG DEL ULTIMG INGRESD DEL

TRABAJADOR & LA DEPEND!NGIA O ENTIOAD, UTILIZANDD
EL FORMATO NUMERICD DO.MM..

HOMARAMIENTO

ANOTAR LL NUMERD QUK claﬂﬂgsm:uan AL TP DE
MOMBFAMIENTS DEL TRAIAJADOR CONFORME A LD SIGUENTE:

10 BASE an cm:o
20 COMFIANZA TO CONTIMUAGION VOLUNTARL
0 EVERT 80 PEMSIONISTA

A0 BASE / LIATA DE RAYA

SO LISTA DE RAYA

SUELDO BASICO DE GCOTEAGION AL :.-.a.a.r.g.

ANOTAR EN PESOS ¥ CENTAVOS HL u:o

DASICO O COTELACION MENSUSAL m_ X

SULLDO BASICO DE AFORTAGION AL 3, o

ANGTAR BN PESOS ¥ CENTAVOS EL SUELDD BASICO DE

APORTACION MENEUAL AL BISTEMA DE AHORAO FARA

EL SE T

MEMUNERACION TOTAL

ANOTAR EM PESOS ¥ cemTAvnzgmm!'tu MEPSLIAL DEL
AR, e

00 APORTACION VOLUNTARIA (1A R )

BTE

oE oTE
NIVEL SALARIAL
AHOTAR EL MIVEL SALARIAL DE ASUERDO CON L TABULADGR
DE BUELDOS ALUTORIZADD A L4 DEFERNDERCLA O ENTIOAD EM

SELLOD / NOMORE ¥ FIRMA DEL rw: u:-nmno FAGIJLTAM
ANOTAR EL FIRNA

FACULTADD POR LA DEPENDENCIA O zmlmﬂ PA
AUTORLEA MOVIMIENTOS AFILIATORIGS ANTE EL L3823 T.0
IMPRIMIF BELLO DE LA DEPENDENGIA O ENTIDAD,

SELLO DE RECERCION DEL LS.5.5.T.6.

PARA USO EXCLUBIVO DEL 188 8T E.,

NOTA IMPORTANTE

UTILIEZEAR MAGLEHA OE ESCRIDIR:

ANOTAR BN GADA ESPACIO EXCLUSIVAMENTE EL DATO GUE
SE SOLICITA;

MO AE ACERTAN AVISOE QUE PRESTNTIN ADRIVIATURAS,
TACHADURAS O EHMENDADURAS.

TRAFGRTARTE

EL ARTICULD 6= OE LA LEY DEL 1,5.5.5.7 £ ESTABLEGE LA COLIGACION DI COMUNICAR A ESTE INSTITUTS Li ALTA DEL TRAMAIADOR GENTRO DI LOS 30 DIAE SISUIENTES A LA FECHA BN QUE OCURRA,

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

Administracion del Patrimonio ce la Beneficencia Publica
Direccién de Administracién y Finanzas SECRETARIA
Subdireccidn de Administracion DE sSALUD

%2011, ANO DEL TURISMO EN MEXICO"

ASUNTO: SE ENVIA FOMOPE

C.P. JOSE M. LEON BUENFIL

DIRECTOR DE INTEGRACION DE PUESTOS
Y SERVICIOS PERSONALES

Reforma Nam. 156 — 9°, Piso,

Col. Juarez C.P. 06600

Delegacidn Cuauhtémoc

Ciudad.

RELT

Mexieo. O.F. 2 1 3 SEP 2011
Por este medio me permito remitir a usted, el FOMOPE con vigencia del 01 de septiembre de 2011, del
siguiente Servidor Publico:

NUMERO DE

O CODIGO DE
NOMBRE CcODIGO

DOCUMENTO MOVIMIENTO
VICTOR MANUEL GUZMAN GUERRERO 1 E00292 l ~  MO03022 4003
%)
Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo. \
3 A
ATENTAMENTE - ‘p\-:\’/ PRY
LA SUBDIRECTORADE ADMINISTRACION ¢ AR %

W
LIC. ELEZQ?}"I%‘ABREGO HERNANDEZ

DR. ULISES A. DE LA GARZA VALDES.- Director General de la Administracién del Patrimonie de la
Beneficencia Puablica.- dgapb, salud.go

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

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

:-iNs:Em-uj'?é-

Aniceto Ortega 1321 Gol. Del Valle Deleg. Benito Juarez, Mexico, D.F. 03100
Teléfono: 5534-0360 con 16 lineas
10.7 Formato de Movimiento de Personal
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TO DE TOS DE PERSONAL
RAMA MEDICA, PARAMEDICA, AFIN, AFIN ADMINISTRATIVA ¥ CONFIANZA

UNIDAD FXPEDOORA: ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
AL AR RS ¥ FIANEAS
LUGAR ¥ FECHA DIt EXPEGIEION: MEXICO, D.F. A 05 DE SEPTIEMBRE DE 2011
DATOS PERSONALE S
TLIACION URe
G]ugs1v|7[0|L|2[2|7i‘r|squ G|luUu|l]G|Vv]|]7]0o]1l1]=2]2]|]7|H|DJF|]Z|R]C|]O]|®
GUZMAN GUERRERCQ VICTOR MANUEL
AFELLIDD FATERNG APELLICD MATERNG HOMBRE{ 5)
CSWIEILIG PARTICULAR
VICTOR 41
CALLE HUMERD EXTERIOR HNUMERC INTERIOR
PAVON 57610 NEZAHUALCOYOTL EDO. DE MEXICO 22-32-53-89
COLONIA CODGO POSTAL DELECACION O MUMICIFIO ESTADD TELEFOND
021180062894152852
CUENTA BANCAMIA NUMERD
Geneno ESTADD GRAL LUGAR DF NACIAIENTS (FETADO) FECHA DE MGRESO | B T T T
SRR FEDERAL 101 [ 03| 2000 | ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE |
MASCULINO SOLTERO MEXICO, D.F. LA BENEFICENCIA PUBLICA
e crETams oo saLun [B1 [ 09 20-1 — T
__ BDATOS PRESUPLESTALES
I A B | DAL l BARTIDA ] OG0 i s o I AN o F 1 LI 1 ) | PURSTO

i I B [ [ I [ [ |

[soscrPcion

HOMEBRE
CLAVE OEL CENTRO DF 1DAD | | | | | | 1 | | |
DATOS DEL SUSTITUTO!
DAz CGODINEZ DAMLAN
APELLIDD FATERNG APELLIGD MAT ERMO rOMBRE] S
MOTIVO
buscon LD | I |G | D] 7 ]1]o]l2]l2]7]5]lcl9]
5 [+] 2] 1
krEeTos pEL 1|16 ol 712101 11] wa | | | | | | | | | BN, BE DOCUMENTE
A : El 010 T | 6
WVIGERCIA O P E R ACION
| T T wes ARG o on I MR D6 EMPLEADD. I TS0 DE TRABAJADOR | ERpmeRe QRS
e } 01 { Q9 2011 E00222 PROVISIONAL
TIFD DE MOVIMIENT O COMGO @4 I [s] 2] | 3 I ADSCRIPCION! ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUB. TIO OE TRALAIADOR
MUEVE INGRESD A PENSION ALIMENTICIA LICENCIA Base
FEINGRESO DATOS PERSONALES CAMBIO DE RADICACION DE SUSLOOS CONFIANZA
RO OCIoN BALA, PRIMA QUINQUENAL INTERIND
= a1 REANUDACION DE LABORES PREMBILATORIL PROVIEIOMAL
1T sl A 1N
C L AvVE PRESUPFUESTAL
A P | urIDAD 1 PARTION | COmMGO | A o ¢ | FUncIon | sumrurcio PUBSTO
PO13 E£00 | 1103 | M03022 | oo | o2 2 5 | 03 0007

ELAVE DE ESPONSABILIDAD

lolos]e]o]Jo]o|o]lofjo]o] py— ‘%
MOMBORE DEL PUESTO T HORAS

APOYO ADMIMISTRATIVO EMN SALUD A-4 o HORAS
PERCEP® 1O N E S
PARTIDA PRESUSUESTAL ANTERIOR ACTUAL DHFERENCIA
PRI — $5,695.00
15361 ) S $875.0
13410 00.0
'I'_’?JTAL +7,370.00
AUBTIFIGACION O MOTIVOS DEL MOVIMIENTS
#002.-NUEVO INGRESO AQ‘TA § PERSONAL PROVISIDMNAL J
E LA DL R f\\ VO BORESPFPUNSABLE DE LA UNID EXFEDIDURA AWT BRI ZW
¢ /7
s
LIC. HECTOR N RETE SOTO DR. ULISES A LA GARZA VALDES LUCIA ANDRADE MANZANO
DIRECTOR DE ADMIN [ON ¥ FINANZAS DE LA DIRECTD ENERA DE LA ADMINISTRACION T DIRECTORA GENERAL DE RECUR
.ﬂ\DMlNIs1RACn(5N DEL PATRII 1O DE LA BENEFICENCLA PI:JBLI‘;A DEL pA O IO 6h' A BENEFICENCLA pUDLlCA
AR Y PR A CATTG ¥ IaA HOMOEE, GARGO Y EIRMA

10.8 Curriculum vitae
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CURRICULUM VITAE
VICTOR MANUEL GUZMAN GUERRERO

C. Victor No. 41

Col. Pavon. Estado de México, C.P. 57610
Tel. 2232-5389

Maovil 55-4822-0269, victor.guzman.lwy@agmail.com
INFORMACION PERSONAL

MNacionalidad: Mexicana
Edad: 40 anos

OBJETIVO PROFESIONAL

Desarrollar un puesto profesional que requiera conocimientos en de Administracion y Orgar”uzac!éﬁn

Sistematizacién, Planeacién. Inventarios, Control Documental y de Almacenes. Compras. Proveedores
Abastecimiento de Recursos Materiales.

EDUCACION

- Preparatoria

Escuela Nacional Preparatoria No. 2, Erasmeo Castellanos Quinto UNAM
1990

RESUMEN PROFESIONAL

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

CONOCIMIENTOS
Microsoft Office Word, Excel, Power Point, Internet.

- Control de inventarios
- Control de facturas
-
-

Tablas de control documental
Clasificacion de materiaies

ACTIVIDAD LABORAL

- Actividad personal.- Distribucion de insumos de papeleria, computo, materiales diverso
Administracidn. (Ene. 2010- Actual}.

Balandrano Arquitectuta Dibujo e Ingenleria S.A. de C.V.- Técnico Administrativs
Administracién de recursos e insumos. Distribucion de materiales. Control de inventar
Docuemntacion de existencias. Control documental. (Ags.2003 — Dic. 2008) y
- Copper Line S.A. de C.V. .- Administrador.- Administracion de recursos humanos, materia
insumos. Control de facturas. Némina del personal. Distribucion de materiales. Control de inventari

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