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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para dar de alta al personal de nuevo ingreso, con la
finalidad de estandarizar y eficientar el desarrollo de las actividades.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos perteneciente a la
Direccién Administrativa y es de caracter informativo para el resto del personal del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 5, 123 apartado B; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1V; VI; XI; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Ambito Estatal

Articulos 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 y 21; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
y Municipios de Yucatan.

Articulos 2, 3, 8, 20, 21; de la Ley de Seguridad Social de los Trabajadores de Estado de Yucatan.
Articulos 10, 11, 11 Bis; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulos 1, 2, 3, 3 Ter; del Reglamento del Codigo de la Administracién Pdblica de Yucatan.
Articulo 57; del Estatuto Orgénico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Documentaciéon Requerida: Curriculum Vitae, solicitud de Empleo original, copia del Acta de
Nacimiento, copia de la credencial del INE, copia del comprobante domiciliario actual (3 meses
maximo de antigliedad), copia del nimero de afiliacién al IMSS, copia del RFC con homoclave,
copia de la CURP, original de antecedentes no penales, original de certificado médico actual,
copia del ultimo certificado de estudios, copia de actas de nacimiento de beneficiarios que sean
mayores de edad, 2 cartas de recomendacion, correo electrénico y constancia de No
Inhabilitacién.

INE: Identificacion Oficial con fotografia y firma vigente.

ISSTEY: Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado del Yucatan.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 2 de 8



O/ZNO RENACIMIENTO MAVA .| SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
<<0’) YUCATAN! FAMILIA EN YUCATAN

VO GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ©2030 |

Direccion Administrativa

Cédigo : » Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAD-RHU-01 ROO 21/11/2025 No aplica

Procedimiento para Dar de Alta a Personal de Nuevo Ingreso

SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas
Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan
Vo.Bo.: Visto Bueno

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular del Departamento de Recursos Humanos

1. Recibe por medio fisico de las personas titulares de las unidades administrativas del
Sistema el formato F-PR-DAP-01 Solicitud de Altas (Anexo 2) para su contratacion.

2. ;Lainformacion requerida esta completa?

e Si: Continta en la actividad 4.
e No: Continta en la actividad 3.

3. |nforma via telefénica a la persona titular de la unidad administrativa los documentos
faltantes para que los solicite al personal de nuevo ingreso y devuelve la
documentacion incompleta. Regresa a la actividad 1.

4. Entrega de forma fisica la documentacion solicitada del personal de nuevo ingreso a la
persona Responsable de Personal.

Responsable de Personal

5. Recibe de la persona titular del Departamento de Recursos Humanos la documentacion
del personal de nuevo ingreso.

6. Llena el formato de autorizacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas FO-
DRH-RSC-02 Formato de Alta de Empleado (Anexo 3) para la aprobacién de los
posibles candidatos a empleados de la quincena.

7. Envia por oficio el formato FO-DRH-RSC-02 Formato de Alta de Empleado (Anexo 3)
para la autorizacion de la persona titular de la Direccion General.

8. Espera autorizacion de la persona titular de la Direccién General.

9. Recibe fisicamente el formato FO-DRH-RSC-02 Formato de Alta de Empleado (Anexo
3) de autorizacién para alta de empleado con la firma de la persona titular de la
Direccion General.

10. Envia por oficio el formato FO-DRH-RSC-02 Formato de Alta de Empleado (Anexo 3)
y la documentacion requerida a la Direccién de Recursos Humanos de la SAF para
recabar las firmas de las personas titulares de la subsecretaria y de la Direccién de
Recursos Humanos de la SAF.

11. Espera la devolucién de los documentos debidamente firmados.

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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12. ;Valida SAF formato FO-DRH-RSC-02 Formato de Alta de Empleado (Anexo 3)?

e Si: Continta en la Actividad 13.
e No: Regresa a la actividad 6.

13. Integra formato FO-DRH-RSC-02 Formato de Alta de Empleado (Anexo 3) al
expediente del personal de nuevo ingreso.

14. Resguarda e integra la documentacion al expediente del personal de nuevo ingreso.

15. Elabora el formato F-PR-DAP-02 Movimiento de Alta (Anexo 4).

16. Turna de forma fisica el formato F-PR-DAP-02 Movimiento de Alta (Anexo 4) a la
persona titular del Departamento de Recursos Humanos para su Vo.Bo.

17. Espera Vo.Bo de la persona titular del Departamento de Recursos Humanos.

18. Recibe Vo.Bo de la persona titular del Departamento de Recursos Humanos.

19. Turna de forma fisica el formato F-PR-DAP-02 Movimiento de Alta (Anexo 4) ala
persona titular de la unidad Administrativa solicitante para su firma de Vo.Bo.

20. Recibe de forma fisica los formatos F-PR-DAP-02 Movimiento de Alta (Anexo 4) de la
persona titular de la Unidad Administrativa con su firma de Vo.Bo.

21.Turna de forma fisica el formato F-PR-DAP-02 Movimiento de Alta (Anexo 4) a la
persona titular de la Direccién General para su autorizacién y firma.

22. Espera la autorizacién y firma de la persona titular de la Direccién General.

23.Recibe de la persona titular de la Direccién General el formato F-PR-DAP-02
Movimiento de Alta (Anexo 4).

24. Turna de forma fisica el formato F-PR-DAP-02 Movimiento de Alta (Anexo 4) ya
autorizado y firmado por la persona titular de la Direccién Administrativa y la persona
titular de la Direccién General a la persona titular del Departamento de Recursos
Humanos para su confirmacién de aplicacion en el sistema de némina CONTPAQ i
NOMINAS.

25. Resguarda el documento para integrar el expediente del personal de nuevo ingreso.

26. Elabora el formato FO-AV-02 Alta al Servicio Médico del ISSTEY.

27.Turna de forma fisica el formato FO-AV-02 Alta al Servicio Médico del ISSTEY a la
persona titular del Departamento de Recursos Humanos para su revisién y Vo.Bo.

28. Turna de forma fisica el Formato FO-AV-02 Alta al Servicio Médico del ISSTEY 2 la
persona titular de la Direcciéon Administrativa para su firma.

29. Recibe de forma fisica de la persona titular de la Direccién Administrativa el Formato
FO-AV-02 Alta al Servicio Médico del ISSTEY firmados.

30. Envia digitalmente y por oficio el Formato FO-AV-02 Alta al Servicio Médico del
ISSTEY al drea administrativa del ISSTEY.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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31. Recibe de forma fisica del ISSTEY el acuse, el oficio y el Formato FO-AV-02 Alta al
Servicio Médico del ISSTEY con el sello de recibido.

32. Espera por medio digitales el folio de identidad del ISSTEY y resguarda el documento
para integrar el expediente del personal de nuevo ingreso.

33. Realiza el alta de la tarjeta de pago en el sistema del banco afiliado.

34. Imprime el contrato de la tarjeta de pago para firma del personal de nuevo ingreso y
resguarda el documento para integrar en el expediente del personal de nuevo ingreso.

35. Captura el alta en el programa de némina CONTPAQ i NOMINAS.

36. Turna de manera fisica a la persona encargada de la némina los documentos del
personal de nuevo ingreso.

Nominista

37. Recibe de forma fisica los documentos del personal de nuevo ingreso y verifica los
datos capturados en el programa de némina CONTPAQ i NOMINAS.

38.;Los datos capturados en el programa de némina CONTPAQ i NOMINAS son
correctos?

e Si: Contintia en la Actividad 40.
e No: Contintia en la Actividad 39.

39. Notifica personalmente las correcciones pertinentes. Regresa a la actividad 35.

40. Turna de forma fisica a la secretaria los documentos para integrar el expediente del
personal de nuevo ingreso.

Secretaria

41. Recibe de la persona encargada de la Némina los documentos para integrar el
expediente del personal de nuevo ingreso.

42. Elabora el Consentimiento tnico de Seguro de Vida y designacién de beneficiarios de
acuerdo con los datos del (as) acta(s) de nacimiento integradas en el expediente.

43. Elabora el contrato de trabajo trimestral, de acuerdo con la informacién de los
documentos que integran el expediente.

44. Contacta al personal de nuevo ingreso e indica fecha y lugar de firma del contrato de
tarjeta de pago, del consentimiento Unico de Seguro de Vida, del Contrato de Trabajo,
entrega de solicitud de adscripcion al ISSTEY, firma del formato de Compatibilidad de
Empleo de SAF y firma del acuerdo de declaracion patrimonial.

45. Espera fecha de la firma de la documentacion.

46. Solicita al personal de nuevo ingreso la verificacién de sus datos e informacion personal
en los documentos elaborados para su contratacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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47.

48.

49.
50.

.
2.

53.

54.
55.
56.
2.
58.
59.
60.

61.

¢Son correctos los datos e informacion del personal de nuevo ingreso en el contrato
de la tarjeta de pago?

e Si: Continda en la actividad 49.

e No: Continda en la actividad 48.

Notifica personalmente a la persona Responsable de personal. Regresa a la actividad
33

Recaba firma del personal de nuevo ingreso y se le entrega su tarjeta de némina.

:Son correctos los datos e informacion del personal de nuevo ingreso en el de
Consentimiento Unico de Seguro de Vida?

e Si: Continda en la actividad 52.

e No: Continta en la actividad 51.

Corrige los datos y reimprime el documento.

Recaba firma del personal de nuevo ingreso en el Consentimiento Unico de Seguro de
Vida.

¢Son correctos los datos e informacion del personal de nuevo ingreso en el contrato
de trabajo?

e Si: Continda en la actividad 55.

e No: Continta en la actividad 54.

Corrige los datos y reimprime el documento.

Recaba firma del personal de nuevo ingreso en el contrato de trabajo.

Entrega la hoja de solicitud de adscripcién al ISSTEY y se explica al personal de nuevo
ingreso el procedimiento correspondiente.

Recaba firma del personal de nuevo ingreso en el formato de Compatibilidad de Empleo
que solicita la SAF y del acuerdo de declaracién patrimonial.

Toma la fotografia de rostro del personal de nuevo ingreso para su gafete que lo
identificarda como Empleado del Sistema.

Indica al Empleado la fecha y hora para entrega del gafete.

Captura la huella para el control de entradas y salidas del personal de nuevo ingreso de
acuerdo con el procedimiento descrito en el PR-DAD-RHU-03 Registro de Asistencia
del Personal a Través del Reloj Checador.

Turna de forma fisica al Responsable de Personal los documentos firmados para
integrar el expediente.

Responsable de Personal

62.

Recibe de forma fisica los documentos firmados para integrar el expediente del
empleado.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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63. Turna de forma fisica el Consentimiento Unico de Seguro de Vida y designacion de
beneficiarios, asi como del Contrato de trabajo al titular de la Direccién General para
su firma.

64. Espera de la persona titular de la Direccién General, el Consentimiento Unico de Seguro
de Vida y el Contrato firmado.

65. Recibe de forma fisica el Consentimiento y el Contrato ya firmados por parte de la
persona titular de la Direccién General.

66. Turna de forma fisica a la Secretaria el Consentimiento Unico de Seguro de Vida
firmado, para ser archivado en el expediente de la péliza de todos los empleados.

Secretaria

67. Entrega copia de Consentimiento Unico de Seguro de Vida al personal de nuevo
ingreso.

68. Integra y archiva el expediente completo del personal de nuevo ingreso.

Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIl.  ANEXOS

R PT Di RTR

Cédigo Nombre del Ubicacié AT* act | C .|sp05|C|on
anexo n final
Diagrama de
Flujo del
imi 5 10 £
No aplica HroCeRImisnLo RHU 5 anos = L Conservacion
para Dar de Alta anos | anos

al Personal de
Nuevo Ingreso.

Solicitud de 12 12
F-PR-DAP-01 Altas de RHU Indefinido | afos | afios | Conservacién
Personal
Formato de Alta 12 12
No aplica de Empleado de RHU Indefinido | afios | afos | Conservacion
la SAF

“| 5 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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i hi
TRt [ 11 G ST SR TIN M 0 A
Alta anos | anos Histdrico
Formato de 12 12 Archivo
No aplica Compatibilidad RHU Indefinido | afios | anos .
Histdrico
de Empleo

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracidén; PTC= Plazo total de conservacién.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuimero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Dar de Alta a

11/202
21/11/2025 e Personal de Nuevo Ingreso.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

S y——;

C.P. José Fernando Rojas Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Dar de Allaa Personalde Nuevs Ingres

L Recibe par madio fisica de las persanas
titulares de las unidades sdminisirativas
del Sstema o lommate FPR-DAP-O1
Soficitud de Allas pard su contrat acidn.,

Titular ded Departamento de Recurses
Humanos

2. ¢La informacian requeorida estd
completa?

3. Infarma via welefdnica a la persana
titutar de la unidad administrativa los
dacumentos fallanies para que los soficits
al persanal dé nuevo ingreso y devaeive la
documuniagan incompleta. Regresaa la
actividad 1.

Titulsr del Departaments de Recursos
Humanos

+

4. Entroga de forma Isicala
documeantician salicitada del personal de
nuove ingreso ala persana Respansable de
Persanal.

Titular dedl Departamento de Aacursos
Humanas

i

5. Raciie de la parsana Gtular ded
Dapartaments de Recursas Humanasia
documentacian dal personal de nuave

ingresa.

Responsable de Persanal

]

6. Uena el lormats de autordzacian dela
Sacrataria de Administracian y Finanzas FO-
DRH-ASC-02 Formato de Mta de Empleats

narals aprobacidn de los posibhes
candidatas a empleados dela quincena.

Responsable de Persanal

+

7. Envia por oficie of armate P-DRH-RSC-
012 Farmate de Mta de Empieads para la
autaricacian de la persona Glularde la
Dirsccidn General,

Responsable de Persanal

WA et

8. Espera aulorizacidn de la persona Gitular
de ia Direccian General

Respansable de Personal

¥

9. Aecie Fiscamente o farmats FO-DRH-
R5C-02 Farmato de Alta de Ernpi sado de
autarisacian para altade sinpleads con la
firmade 1o persana titular de ta Direccian
Ganeral.

Respunsabile de Personal

¥

12, Envia par afico e formats FO-DAN-
RSC-02 Farmata de Alta de Empleada v i
dacumenlacian requerida a la Direccion de
Recurses Humanes de la SAF para recabar
tas firmas de las persanas tiulares de i
sulmecretaria y de o Direogion de Recursas
Humanas de laSAF,

Respansatide de Peraonal

v

11, Dsperaladevalucion delas
dacumeantas debidamente firnados,

Responsable de Personsl

12,

£V alida SAF farmata FO-DRH-ASC-
02 formata de

Alrade Empleada?

13.4ntegra formats FO-DRH-ASC-02
Formato de Alta de Dnpleado {Anexo 3) al
expedisnte dal gersanal de nusva ingresa.

Responsatle de Personsl

¥

14, Resguarda @ imagra la documentacidn
o expediente del personal de nuevs
ngresa.

Respansable de Persanal

i

15. Datara o farrmata FPR-DAP-02
Mawimisnto de Alta, ‘.@

Responsable de Persanal

+

16. Turna de {orma faica o larmato F-PR-
DAP-02 Mavimienis de Alta {Anexs 9} a ia
persana titulardel Dapartameito de
Recurses Humanos para su Vo. Do,

Fesponsabie de Persanal

+

17. Bspera Vobo de tapersana titwar del
Departamento de Recursos Humanas.

Rasponsabile de Persanal

-

18, Recibe VaBo de La persona tiwlar del
Departameanto de Recursas Humanas,

Responsable de Personal

+

porsana titular de launidad Administrativa

19. Turna de forma lisica el fonnata F-PR-
DAP-02 Movimiento de &ita {Anexad) a la

saficitante parasu liemade VoBa.

Rezponsatile de Persanal

+

20. Recibe de farma Fyica lus facmnatas F-
PR-DAP-02 Maovimienta de Mt {Aness 4)
de la persons titular de la Unidad
Administrativa con su finmade Voo,

Responsable de Persanal

-

21. Turna dé borma lisica i fonnato F-PR-
DAP-02 Mavirmiento de Aita {Mcm d)ats
titular de da D <
para su sutoriacdn y firma.

Responsable de Personal
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T

[

22. Bsperalasutarizacidn y fivma deda
porsana titutar de la Direccidn General,

29, Recibe de forma fmicade la persana
titular de 1o Direccian Administrativo o
Farmato FO-AV-02 Alta af Serwvicia Médica
el ISSTEY firmadas.

3G, Turna de manara lisica a la persona
encmngadade la namina los documentos
ded persenal de nuews ingresa,

Aespansable de Parsonal

Responsable de Personal

Responsable de Personal

B

!

]

23. fzcitie de la persanatitular dela
Direccion Goneral of yrmats FPR-DAP-02
Mowimienio de Mlta {Anexo 4],

30. Envia digitalmeate y por olicio =
Farmate FO-8V-02 Alta al Servicio Médica
del SSTEY al ares administrativa del
1S5TEY.

37, Recibe de fonma fisica los documentos
del personal de suevo ingresa yverifica los
datas capturados en of programa de
namina CONTPAQ I NOMINAS.

Respansable de Porsonal

Responsabls de Personal

]

!

24; Turna de forma Fisica e formato F-PR-
DAP-02 ala persama titular ded
Departamaenta de Recursas Humanas. para
su confirmadén de aphicacion en of sistema

de namina CONTPAD i NOMINAS,

31 Recibe de forma fisica del ISSTEY of
acuse, ef aficio y el Formata FO-AV 02 Alta
al Servicio Médico ded ISSTEY can #isselia
de reghida.

Responsable de Persanal

Responsablé de Personal

s

v

34, ilos datos capluradas en &)
pragramade ndmina CONTPAG T
NOMIN A5 san correctas?

25. Resguarda «f documento paraintograr
el expediente dol personal de nuevs
ingresao,

32 Especapor medio digitales o Talinde
identidad del ISSTEY y resguarda el
documento para integrar o axpediente del
parsanal de nueva ingreso.

39. Notifica personalments las
correcciones partinentes, Rogresa aia
actavidad 35,

Responsable de Personal

Responsabis de Personal

“

!

26. Dabora o formato FO-AV-02 Alta al
Sunvido Médico del ISSTEY.

| 33. Realiza ol aita delataretade gagoun
ol sistema dei bance aflisda.

40. Turma de forma fisica a tasew staria fos
documantas para integrar & expadicnte
ded persanal de nuevs ingresa.

Responsable de Parsonal

Responsatie de Persanal

Nowminista

v

!

v

27. Turna de forma lisca of formate FO-
AV-02 Nita al Servicio Médioo del ISSTEY a
la persana titular del Departamenio de
Rucursos Humanos para sy revisian y
Vao.Bo.

34, imprime el contrato dela tarjetade
pago para finna del personalde nueva
ingreso y resguarda el documenio para

intagrar en e expedienie del personal de
nueva ingreso.

41 Recibede la persana encargada de fa
Nawrina las documentos paraintegrar o
axpediente del persaonal de nueva ingresa.

Responsable de Personal

Responsable de Perional

Secretaria

]

!

-

28 Turna de forma fisica o] Farmata FO-
AV-02 MlLa al Servicio Médioo def ISSTEY &
L3 peersona titular de fa Direccian
Administrativa para s fioma.

35. Caplura el altaen of programa de
naming CONTPAQ I NOMINAS.

42, Dabara of Consemamients dnico de
Suguro die Vida y designacion de
B anlicianios de acuerdo con los datas del
{as] actals) de nasimienla integradas en ol
wpediente.

Respansable de Parsonal

Responsabie de Personsl

Secretaria

ol S

A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Pagina2 de 4




0/.\0 RENACIMIENTO MAYA

’g YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA EN YUCATAN
Direccion Administrativa

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Dar de Alta a Personal de Nuevo Ingreso

43, Pabara o niraio de trabaje

de las documentas quaintagran !
axpedisnile.

trimastral, deacusrdo con s informacian

Secretaria

v

44, Contacta at persanal de nuewo ingreso
2 indica fecha y tugar de firma del cantrato
de tarjela de pago, del wasemiments
inica de Seguro de Vida, ded Contrato de
Trabajo, entrega de sobicitud de
adscripoian al ISSTEY,

Secretaria

¥

45, fsporafechade o loma de ia
documentaciin,

Secretaria

v

A6, Soficita al personal de nuevo ingresa b
wenificacian de sus datos einformacian
persanalien ks docummentos slaboradas
para sy contratacian,

Secretaria

47.:50m carrectos oy
datas = informacian del personal
de nuevo ingrese en el contrata de
13 tarjetade paga?

48, Notifica personaimente a la pessona
Responsable de personal. Regress ala
asctividad 33,

Secretaria

49, Rucaba firma del persanal de nueva

ingreso y se le entrega su tarjeta de
naTrEna.

Secretaria

50 ¢San
correcias ks dates einflormacian
delpersonal denueve ingresa en o
de Canseatimiento dnico de
Segurs de Vida?

51, Cormge losdatos y reimprime o
dacutnenta.,

Secretaria

52. Recabia firma del persanal de nuavs

Secretaria

53.
25an correctas los datos ¢
infonmacian ded persanal denueve
ingreso en o contraty
de trabajo?

54, Comige los datos y reimprime of
dacumenia.

Secretaria

55, Recaba lirma ded gersanal de nueva

ingresa en o contralg de trabajo. ‘_®

Secretaria

"

56 Entregala hija de saficiud de
adscripcion al ISSTEY y se explica ol
persanalde nueva ingresas el
provedimicnto corres pondiente.

Secretaria

.

ingress en o Conseatimiento Unica de
Sugura de Vida.

| i

57. Recaba firma ded persanal de nueve
ingreso en o laemato de Compatibilidad de
Empleo gque solicita la SAF y'del acuendao de

dedaracion patrimanial.

Secrataria

+

58, Tomala fotagralia de rosro dei
personal de nueva ingress parasu gafete
que laidentifcans coms Empleado del

Sistema,

Secretaria

59. Indica ol Dmpleada la fecha y hara para
entrega del gafete,

Secretaria

P

60, Captura la huella para ef control de
entradasy salidasdel personal de noevo
ingreso de acuerdo can & procedimienta
descrite en el PR-DAD-RHU-03 Rugistro de
Asistenciadel Parsonal a Trawes def Reksj
Checadar.

Secretaria

v

G1. Turna de foma fisica al Responsabie de
Porsanaljos documentas linmados para
integrar ef expedienie.

Secretaria

62, Recibe de farma laica los dacumentas
firmados para integrar ol expediente det
ampleada.

Responsable de Personal

¥

62, Recibe de Jurma fisicalos documentas
firmadas para integrar el expediente del
empleada.

Responsable de Persanal

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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63, Turna de forma Fisica «
Consentiriento daco de Seguro deViday
designacionde beneficianios, asi como del
Cantrate de trabajo al titular de fa
Direcian General para su firma.

Responsable de Persamal

+

G4, [spera dela persana titular de a

Direaian General, o Comentimients

Unico de Ssguro de Vida y «f Contrats
firmada.

Responsable de Personal

+

&35, Raciie deforma fisica el
Cansentimiento y el Contrato ya firmados
por parte de ba persana titular de la
Direcian General.

Responsable de Persanal

¥

GG, Turna de forma fisica ala Secretaria o
Cansentimisnto Unicy de Segura de Vida
firmado, para ser archivado en o
expedients de ta paliza de todas las
empleadas.

Respansabde de Parsanal

v

7. Entrega cupia de Consentimianto Unico
de Seguro de Vida al personal denuevs
ingreso.

Secretaria

G, Integra y archiva ol expaedisnile
complets del persaonal de nueva ingresas.

Secrelaria

Dar des Ata a Persanal de Nuewvo ingresa,
realizada.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”’
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN YUCATAN

YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO ' 2024 + 2030

Direccion Administrativa

Solicitud de Altas de Personal

YUCATAN - 2024-2030

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FECHA:

TITULAR DE LA DEPENDENCIA /

DEPENDENCIA / ENTIDAD: Sistema para el Desarrollo Integral de la =L ADCEE

Familia en Yucatan

AREA: _ TITULAR DEL AREA :

PROPUESTA

(NOMBRE COMPLETO)

VALIDADO POR EL
PUEST! ENT MEN! IENT NT BSERVACION
UESTO DPARTAMENTO SUELDO BRUTO SUAL  TIPO DE MOVIM (0] FECHA DE MOVIMIENTO GOBERNADOR (SI/NO) 0BS CIONES

F-PR-DAP-01 ROO

Directora General

del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

Pagina1de1



' GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
5 Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

@’)

|

YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030 |

Formato de Alta de Empleado

-_—_—

MERIDA, YUCATAN: A

Datos de pleado
Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
IMSS RFC CURP
Nidmero Del Domicilio Calle Cruzamiento 1
Cruzamiento 2 Fraccionamiento Colonia
Fecha de Alta Tipo de Nombramiento
Eventual Confianza
Entidad Direccidon Departamento

Percepcion Quincenal Bruto Percepcion Mensual Bruto

Percepciones VALE DE DESPENSA POR $1,100.00 MENSUAL.

St Sustituye A:
Entidad Direccion Departamento
No. Ndmero de
L Elove Plaza Empleado
Apellido )
Nombre (s) Bitimene Apellido Materno

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Subsecretaria de Recursos Humanos

Yucatan

Directora General Subsecretaria

Direccién de Recursos Humanos

Chek List de Documentos
para Alta de Directora Empleado
FO-DRH-RSC-02 R0OO Pagina 1 de 2



" GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN

P Subsecretaria de Recursos Humanos l

§(<:>) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos
A4

E

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030 {

Formato de Alta de Empleado

Acta de Nacimiento j
CURP
Constancia de situacion fiscal

Comprobante de Domicilio (luz 0 Agua) N0 mayor a 3 meses
IEE

FO-DRH-RSC-02 R00 Pagina 2 de 2
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN
Direccién Administrativa

e = e =

0p0
<$> YUCATAN
v

| ' GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 + 2030 5
|
|
|

i Movimiento de Alta ;

3:( " D I F Folio: Fecha:

YUCATAN - 2024-2030

: DATOS GENERALES
No. DE NOMINA:
NOMBRE:
DIRECCION:
TELEFONO: RFC:
FECHA DE NACIMIENTO: CURP:
FECHA DE INGRESO: No. DE AFILIACION:
PUESTO: NACIONALIDAD:
DEPARTAMENTO:
DIRECCION:

TIPO DE NOMBRAMIENTO:
TIEMPO DE EVENTUALIDAD:
SUELDO MENSUAL: COMPENSACION:
GRATIFICACION:

SUSTITUYE A:
NOMBRE ADSCRIPCION MOTIVO

ATENTAMENTE

SOLICITA AUTORIZA
Titular del Departamento Titular de la Direccién General
Vo.Bo. APLICA
Titular de Direccién Administrativa Titular de Recursos Humanos

F-PR-DAP-02 ROO Pagina 1 de 1



-_—

< S feb v e Subsecretaria de Recursos Humanos
; Direccion de Recursos Humanos

I(‘ » YUCATAN , Secretaria de Administracién y Finanzas

El presente documento ser4 firmado por todo Aspirante a ingresar al Gobierno del Estado de Yucatan en
cumplimiento con la disposicién para la Compatibilidad para el desempefio de dos ¢ mas empleos de
conformidad con lo establecido en los Articulos: 2 en sus Fracciones XIX y XXI, 127 Primer Parrafo y
129 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan:

Al ingresar en alguna de las Dependencias o Entidades, debera declarar por escrito bajo protesta de decir
verdad si se encuentra o no prestando sus servicios en cualquier otra Dependencia 6 Entidad mediante
nombramiento, contrato 6 de cualquier otra forma.

La inobservancia de esta disposicién dara lugar a la responsabilidad procedente.

Si el aspirante se encuentra prestando sus servicios en otra Dependencia 6 Entidad, no podra ser sujeto
de empleo o contrato, hasta en tanto se determine que los empleos o contratos son compatibles, para lo
cual el aspirante tendra que solicitar a la Dependencia 6 Entidad en la que presta sus servicios la
Certificacién de los datos relativos al Empleo que desempefie o el Contrato que tenga celebrado en el
formato de “Solicitud de Compatibilidad de Empleos”, una vez que el interesado exhiba el formato
mencionado debidamente requisitado, la Dependencia o Entidad correspondiente podrad autorizar la
procedencia de la compatibilidad para otorgarle el empleo o contrato al aspirante.

Las Dependencias o Entidades podran en cualquier momento dejar sin efecto, conforme a las
Disposiciones Legales aplicables todo nombramiento expedido, o rescindir cualquier contrato celebrado
si el interesado declar6 con falsedad no prestar sus servicios en cualquier otra Dependencia 6 Entidad, la
separacion en los términos sefialados no libera a quien fue empleado o contratado del reembolso de lo
cobrado por sueldos, honorarios u otro concepto.

Previa lectura y una vez apercibido de las penas en que incurre al declarar con falsedad.

Declaro bajo protesta de decir verdad que a la fecha (No) o (Si) me encuentro prestando servicios
mediante nombramiento, contrato o cualquier otra forma en alguna Dependencia o Entidad, en
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Yucatan.

Firma:

Nombre:
R.F.C.:
Lugar y fecha:




