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. INTRODUCCION

Conocedores de que la mayoria de los planes y proyectos no se pueden realizar sin la
participacion decidida de los servidores publicos, la administracién municipal transita en un
modelo de gestion, orientado al disefio de estrategias que proveen a los trabajadores municipales
de los conocimientos adecuados para desempefar su funcion, al mismo tiempo disefa procesos
gue aseguren contar con el personal mas capacitado y con mejor salud con la finalidad de
incrementar el proceso productivo en cada una de las unidades administrativas que componen a
esta municipalidad, es por eso que para el caso especifico de la contratacién de los nuevos
servidores publicos, el municipio se ha dado a la tarea de contar con el procedimiento de “ingreso
laboral al municipio y afiliacién al servicio médico municipal”, lo anterior con la finalidad de que
los servidores publicos contratados dediquen su maxima capacidad a sus labores y puedan estar
en posibilidades de cumplir los objetivos que permitan lograr un servicio de excelencia a la
ciudadania.

Para cumplir con lo anterior la administracion municipal consolida la documentacion normativa
necesaria para asegurar los servicios de salud a los derechohabientes, para ello es obviamente
necesario incentivar la cultura de responsabilidad, transparencia, organizacién y liderazgo
productivo en cada uno de los servidores publicos en el area de la salud.

Se requiere ademas que el area responsable de la administracién del recurso humano se
comprometa a administrar con eficiencia y eficacia el activo mas importante de nuestra
institucion, el “Recurso Humano®, estamos consientes de que si transitamos por esta via seguro
podremos otorgar una servicio publico eficiente y eficaz, proporcionado con calidad y calidez.

El presente documento contiene las disposiciones administrativas que habran de observar los
servidores publicos responsables de la administracion del Recurso Humano, ademas de las
politicas que se habran de seguir para determinar los derechos que se tienen para obtener los
beneficios del servicio Médico.

Es responsabilidad de la administracion municipal que este documento normativo se mantenga
actualizado mediante revisiones periodicas con el objetivo de mantener vigente esta normativa.
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lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer los lineamientos que regulen el ingreso de nuevo personal en las dependencias de la
administracién publica municipal ademas de enmarcar las politicas que se habran de seguir para
dar definicién a los derechos que se adquieren en la atencion del servicio médico.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

s lLey Organica de la Administracion Publica Municipal para el Estado de Nuevo Leén.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo
Ledn.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Pulblica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, N.L.

s Reglamento de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, N.L.

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Lo contenido en el presente manual es aplicable a todos los servidores publicos municipales y a
los derechohabientes del servicio médico de la Clinica Municipal dependiente de la Direccién del
Servicio Médico y Salud, lo anterior para lograr |a interrelacion entre todos los interesados y asi
lograr que se garantice un servicio efectivo.

VI. DEFINICIONES

Para los efectos del presente manual se entendera por:

Dependencia:

Las enunciadas en los articulos 23 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Derechohabiente:

Todo beneficiario de la atencién médica, de acuerdo a los siguientes aspectos:

/
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= Personal de planta.
e Personal eventual.
e Jubilados y pensionados por el Municipio de San Pedro.
¢ Esposa del empleado, jubilado o pensionado.
L ]

A falta de esposa del trabajador puede ser dada de alta |la mujer con quien
haya tenido vida marital al menos durante los cinco afios anteriores a su
ingreso al Municipio, en ningun caso causara alta mas de una pareja del
trabajador.
Los hijos menores de 16 afios que estén registrados como hijos del trabajador.
e Los hijos de 16 a 25 afos, que sean solteros, que no trabajen y estén
estudiando en cualquier dependencia educativa avalada por el Sistema
Educativo Nacional.
e Los hijos de empleados con problemas médicos que les cause incapacidad
para estudiar y/o trabajar, previa valoracion de un médico acreditado por el
Servicio Médico y Salud, el dictamen debera llevar el Vo. Bo. del Director de
Servicio Médico y Salud.

MOPER:

Siglas que identifican al “Formato interno para realizar movimiento de personal”.
SIRH:

Siglas que significan “Sistema Integral de Recursos Humanos"
SIMUN:

Sus siglas significan “Sistema Integral del Municipio”. Este es una aplicacion
disefiada para el Control Presupuestal de Adquisiciones del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, N.L. y proporciona a las diferentes dependencias una herramienta de
software que permite: automatizar la captura y emision de requisiciones, ordenes de
compra y de pago; contar con una herramienta automatizada para la recepcién de
articulos (surtido); establecer un control presupuestal estricto (gasto corriente); contar
con informacién debidamente estructurada y oportuna; generar informacién confiable
para la toma de decisiones.

Unidad Administrativa:

Los diferentes centros de costo contenidos en el catdlogo de la Direccion de
Egresos.

Actualizé Rev% g@@id
4
C.P. Jorg af Gonzalez C.P. Roberto D\ﬁla\Peﬁa Herrera
Auxiliar Administrativo Alfmaguer Director de Normatividad,

Direccion de Auditoria Coordinador de Recursos Humanos Transparencia y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
INGRESO LABORAL AL MUNICIPIO Y AFILIACION AL SERVICIO

MEDICO MUNICIPAL
Clave de manual Emisién Fecha ltima version Pagina
0019-RH-MPP-01-V3 20 septiembre 2004 20 de junio de 2012 7 de 26

Vil. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES

1. Quedaran excluidos como derechohabientes las siguientes personas:

e Los hijos de la pareja que no se encuentren registrados como hijos del
trabajador.

e Las hijas o hijos mayores de 16 afios que hayan contraido matrimonio (Las
hijas de 16 a 25 afios que no estén casadas y que estén embarazadas, no
recibiran atenciéon ginecobstétrica, de lo relacionado con el embarazo, sin
dejar de ser derechohabientes, previa comprobacion de estudios).

e Esposos de las empleadas, con excepcién de aquellos que sufran una
incapacidad total y permanente para trabajar.

Padres de los trabajadores.
¢ Nietos, sobrinos, o cualguier otro parentesco al no estipulado.
s« Personal externo de servicios profesionales.

2. La Direccion de Recursos Humanos y la Direccién del Servicio Médico y Salud, deberan de
ser necesario, realizar las averiguaciones necesarias para acreditar a los derechohabientes.

3. El personal de la Direccion del Servicio Médico y Salud podra en cualquier momento solicitar

al derechohabiente la credencial de identificacion de servidor publico municipal” segun
corresponda al momento de solicitar algun servicio

RELATIVAS

Alta en el servicio médico municipal

4. La Direccién de Recursos Humanos dard de alta en el Servicio Médico Municipal a los
empleados y sus dependientes economicos a través del “Sistema Integral de Recursos
Humanos”, previa entrega de la siguiente documentacioén por parte del empleado:

¢ Acta de Nacimiento del trabajador.
e Acta de Matrimonio, en su caso.
« Acta de Nacimiento de la esposa e hijos, en su caso.
e Encaso de union libre, carta del Juez Auxiliar.
"/-7‘
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En caso de los hijos mayores de 16 y menores de 25 afos, se debera entregar
ademas:

» Carta constancia de la escuela
Recibo oficial de pago de inscripcién o colegiatura del periodo que se cursa,
Ambos comprobantes deberan ser actualizados ante el Area de Vigencia de
Derechos en cada periodo escolar correspondiente (mensual, trimestral,
tetramestral, semestral o anual), ya que de no ser asi el beneficiario causara
baja del Servicio Médico Municipal.

5. Cuando el trabajador de nuevo ingreso tenga hijos mayores de 16 y menores de 25 afos que
se encuentren incapacitados para estudiar y trabajar, la Direccion de Recursos Humanos
debera solicitar a la Direccion del Servicio Médico y Salud realice el dictamen
correspondiente para valorar su integraciéon como derechohabiente.

6. En caso del nacimiento de un hijo del trabajador, este debera ser registrado a la brevedad
posible como derechohabiente ante la Direccién de Recursos Humanos a fin de garantizar su
atencion médica.

7. La Direccion de Recursos Humanos debera asegurarse que exista una fotografia del
trabajador y sus beneficiarios integrada al sistema para que sea incluida en todos y cada uno
de los documentos que se expiden con motivo de la atencion médica.

8. Tratandose de servidoras publicas no podran afiliar a su conyuge, salvo en el caso
de que éste se encuentre incapacitado fisica o psiquicamente, por lo que, se
solicitara valoracion médica al area correspondiente de manera interna o con algun
proveedor externo, a fin de comprobar su invalidez para su subsistencia.

9. Tratandose del alta a un puesto operativo de las Direcciones de Policia y de Transito, sera
obligatorio practicarle el examen antidoping.

10. Ademas de los requisitos para la afiliacion de los servidores publicos y familiares
derechohabientes sefnalados en el presente manual, el Municipio se reserva el
derecho de solicitar otros documentos, cuando existan dudas en cuanto a la
veracidad de |la informacién presentada.

11. El Area de Vigencia de Derechos sera la Unica responsable de mantener actualizada
la base de datos del sistema de afiliacion, mediante el registro diario de informacién,
por lo que se solicitara a la Direccion de Sistemas los permisos correspondientes,
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también se debera asegurar que la Direccion de Sistemas lleve un registro exacto de
las actualizaciones considerando la fecha, hora y minuto de la misma asi como la
persona que los realizo (ya sea que haya entrado al sistema por una via controlada o
bien a través de alguna otra).

De la credencializacion

12. La Direccion de Recursos Humanos sera la responsable de generar “la credencial de
identificacién de servidor publico municipal” a todo aquel trabajador que haya sido contratado
e integrado a la némina del Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L.

13. La Direccion de Recursos Humanos a través del Area de Vigencia de Derechos debera
entregar directamente al servidor publico la credencial de identificacion.

14. En caso de robo o extravio, la reposicion de la credencial de identificacion tendra un costo,
mismo que cubrird el servidor publico correspondiente, previa firma de consentimiento para
rebajar por némina dicha cuota, para este caso se utilizara el “formato de reposicion de la
credencial de identificacion” (0019-RH-MPP-01-FORMATO-01-v1) , en donde ademas de agregar
los datos generales del trabajador se mencionara brevemente los hechos que motivaron su
reposicion, dicho formato debera anexarse al expediente del empleado.

15. Todo aquel empleado que sea sorprendido haciendo mal uso de la credencial de
identificacion, podra ser sancionado dependiendo de la gravedad de la falta.

Baja del servicio médico municipal

16. La Direccion de Recursos Humanos registrara la baja en el Servicio Médico Municipal, a
traves del “Sistema Integral de Recursos Humanos®’, a aquellos empleados (y sus
dependientes economicos) que dejen de laborar en el Municipio, debiendo especificar la
fecha efectiva de |la baja como derechohabiente.

17. Causaran baja del Servicio Médico Municipal los siguientes derechohabientes:

s Los servidores publicos que causen baja ante la Direccién de Recursos
Humanos.

e Los beneficiarios de los servidores publicos que causen baja ante la Direccion
de Recursos Humanos.

Actualizé
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e Los hijos (as) de los empleados que no presenten o actualicen los
comprobantes oficiales de estudios (quienes tendrédn derecho al Servicio
Médico Municipal por un periodo de 30 dias naturales posteriores a la fecha
de su baja).

e En caso de divorcio, la esposa del servidor publico municipal.

18. Los servidores publicos municipales de planta y los eventuales que hayan sido contratado
con la modalidad de derecho al servicio médico, que causen baja ante la Direccién de
Recursos Humanos y sus beneficiarios, tendran derecho al Servicio Médico Municipal por un
periodo de 30 dias naturales posteriores a la fecha de su baja.

19. En caso de fallecimiento del trabajador de planta. Tanto la viuda como los hijos de éste,
tendran derecho a disfrutar del Servicio Médico Municipal por un lapso de 5 afios posteriores
a la fecha del deceso, siempre gque la viuda no contraiga nuevas nupcias y los hijos
comprueben que siguen estudiando, dicho periodo podrd ser renovado de acuerdo a las
circunstancias econémicas de la familia.

20. En caso de fallecimiento de un trabajador jubilado, la viuda de éste tendra derecho a disfrutar
del Servicio Médico Municipal por un lapso de 5 afios posteriores a la fecha del deceso.
Dicho periodo podra ser renovado de acuerdo a las circunstancias econémicas de la familia.

21. En los casos previstos en los puntos 19 y 20 de este apartado, solamente se prolongara la
prestacion del Servicio Médico Municipal cuando exista una autorizacion expresa y por
escrito de parte del Secretario de Administracion, previa realizacion de un estudio
socioecondmico que asi lo respalde.

22. Cuando exista una suspension temporal de trabajo, el trabajador continuara disfrutando de
los derechos que ofrece el Servicio Médico Municipal durante el periodo que dure dicha
interrupcién laboral.

/’}/’v
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Fco. J

| 0019-RH-MPP - 01-PROCES0-01-V1 |
INGRESO LABORAL AL MUNICIPIO Y AFILIACION AL SERVICIO MEDICO MPAL.

DESCRIPCION DEL PROCESO
DEPENDENCIA SOLICITANTE - Coordinador Administrativo
1. Recibe al aspirante y le informa los requisitos que debera cumplir para tramitar su ingreso.

2. Genera formato movimiento de personal (MOPER) donde solicita alta de un nuevo empleado.
(0019-RH-MPP-01-FORMATO-4-V/1)

3. Recaba los documentos personales del aspirante a trabajar en el Municipio de San Pedro.

4. Envia a la Direccion de Recursos Humanos el formato de movimiento de personal (MOPER)
junto con los documentos personales del aspirante. (0019-RH-MPP-01-FORMATO-4-V/1)

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Responsable de Honorarios

5. Llena el formato de proceso de ingreso en base a los documentos personales del aspirante y
crea el expediente fisico. (0019-RH-MPP-01-FORMATO-02-V/1)

“El personal de la Direccion de Recursos Humanos encargado de la contratacion de nuevo
personal debera verificar que exista la vacante del puesto que indica el oficio enviado por la
unidad administrativa solicitante, antes de iniciar con el tramite”

6. Recaba la firma del Director de Recursos Humanos en el formato de proceso de ingreso
donde autoriza que se realicen los examenes medicos al aspirante.

7. Envia oficio o correo electronico a la Direccion de Servicios Médicos y Salud solicitando
programar los examenes médicos al aspirante.

“El oficio o notificacion por medio del cual la Direccién de Recursos Humanos solicite se
practiquen los examenes médicos a un aspirante, debera ser enviado a la Clinica del
Servicio Médico Municipal cuando menos con dos dias de anterioridad a la fecha en la que
se le practicara el examen médico al aspirante”.

“El examen médico solo podra practicarse a peticion de la Direccién de Recursos Humanos
,/f—cbajﬁdo el aspirante haya cumplido con todos los requisitos que le fueron solicitados™.

Jefe de Normatividad. Auxiliar Administrativo Almaguer Director de atividad,
Direccion de Auditoria Coordinador de Recursos Humanos Transparencia uenta Publica
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DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD - Director o personal asignado

8. Programa el dia y la hora en la que se le practicaran los examenes médicos al aspirante e
informa por medio de correo electronico a la Direccion de Recursos Humanos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Responsable de Honorarios

9. Formaliza por medio de correo electrénico al Director de Servicios Médicos y al Coordinador
Administrativo de la dependencia municipal solicitante la fecha y hora programada para la
realizacion de los examenes médicos al aspirante.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Coordinador Administrativo

10. Informa al aspirante el dia, la hora y las condiciones en las que debera presentarse en la
clinica del servicio medico municipal para que le realicen los examenes médicos correspondientes

“El Coordinador Administrativo de la dependencia solicitante debera informar al aspirante
las condiciones en las que deberd presentarse para el examen médico asi como las
muestras que debera llevar”

ASPIRANTE

11. Acude a la clinica del servicio médico municipal a que |le realicen los examenes medicos en el
dia y la hora indicados.

DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO Y SALUD - Director o personal asignado

12. Coordina la obtencién de los analisis de laboratorio, recaba informacion correspondiente a su
historia clinica y lo envia al centro de radiologia indicado a realizarse los estudios de gabinete.

13. Analiza los resultados de los examenes médicos realizados al aspirante y en base a lo
anterior elabora un dictamen médico de los mismos.

14. Informa a Recursos Humanos en base al dictamen médico si el estado de salud del aspirante
es apto o no y envia resultados de las pruebas de laboratorio y de gabinete, asi como el formato
de la historia clinica.

“El Director de Servicios Médicos o el personal asignado debera informar de los resultados
a la Direccion de Recursos Humanos en un plazo no mayor de 48 horas habiles contadas a
partir de la recepcion de los mismos”.

Actualizé Ren7 A%ﬁ\
\ iy 4
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Direccion de Auditoria Coordinador de Recursos Humanos Transparencia y Cuenta Plblica
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“El oficio de notificacion del Director del Servicio Médico y Salud dirigido a la Direccién de
Recursos Humanos debera ser acompafnado de las copias fotostaticas del “formato de
historia clinica”, de los “resultados de las pruebas de laboratorio y de gabinete” y del
“dictamen médico correspondiente”, esta copia del expediente quedara en poder de la
Direccion de Recursos Humanos para posteriores consultas”.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Responsable de Honorarios

15. Notifica por teléfono al Coordinador Administrativo de la dependencia municipal solicitante si
el estado de salud del aspirante es apto o no.

SIEL ESTADO DE SALUD DEL ASPIRANTE NO ES APTO

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Coordinador Administrativo

16. Informa al aspirante el resultadc negativo del dictamen médico emitido por la Direccién del
Servicio Médico y Salud.

FIN DE LA ACTIVIDAD

SIEL ESTADO DE SALUD DEL ASPIRANTE ES APTO

17. Informa al aspirante el resultado positivo del dictamen médico emitido por la Direccién del
Servicio Médico y Salud y la continuacién del tramite de ingreso en la Direccidén de Recursos
Humanos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Responsable de Honorarios

18. Envia el expediente fisico del aspirante a proceso de autorizacion de alta, complementa el
formato de proceso de ingreso y recaba la firma del Director de Recursos Humanos en el formato
de movimiento de personal -MOPER- (0019-RH-MPP-01-FORMATOQ-04-V1)

19. Crea registro de alta en el sistema SIRH en base a la informacion del expediente fisico del
aspirante, genera formato de alta y recaba firma del Director de Recursos Humanos en el formato
generado.

20. Notifica al nuevo empleado |a fecha de inicio de labores.

.
Actualiz R ﬁo/ b6
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NUEVO EMPLEADO

21. Acude en la fecha indicada a la dependencia solicitante para iniciar labores en el area
asignada.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Responsable de Honorarios

22. Envia el expediente fisico del nuevo empleado junto con el formato de alta generado en el
sistema SIRH a la Coordinacion de Nominas.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Coordinador de Nominas

23. Genera el alta del nuevo empleado en el sistema SIMUN, en base a los datos contenidos en
el formato de alta generado en el SIRH y procesa el primer pago.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Responsable de Honorarios

24. Retiene el primer pago del nuevo empleado y le informa al Coordinador Administrativo que
avise al nuevo empleado para que acuda a la Direccion de Recursos Humanos a firmar su
contrato para que le liberen su pago.

NUEVO EMPLEADO

25. Acude a la Direccién de Recursos Humanos con el Responsable de Honorarios a firmar

contrato de HASS o de EVENTUAL con vigencia trimestral, y a solicitar la liberacién de su pago.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Responsable de Honorarios

26. Genera contrato, libera el pago y tratandose de contratacion eventual genera seguro de vida
para el empleado llenando el formato “Designacién de Beneficiarios del Seguro de Vida y
Servicios Funerarios” notifica al Responsable de Control de Asistencia para continuar con el
tramite. (0019-RH-MPP-01-FORMATO-03-V1)

“Para el caso de los empleados que sean contratados como HASS no gozaran de la
prestacion del seguro de vida ni del servicio médico municipal”.

Actualizé
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Responsable del Control de asistencia

27. Realiza la toma de fotografia, captura firma digital y captura huella dactilar del nuevo
empleado en el sistema SIRH para la emisién de |la credencial de identificacién y alta en el reloj
checador correspondiente y tratdndose de un empleado con contratacion EVENTUAL envia al
Responsable de Vigencia de Derechos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Responsable de vigencia de derechos

28. Realiza |la toma de fotografia al empleado con contrato EVENTUAL y la integra al sistema
SACH, para que esta sea incluida en todos y cada uno de los documentos que se expiden con
motivo de la atencién médica.

“Para el caso de los empleados que sean contratados como HASS no gozaran de la
prestacion del seguro de vida ni del servicio médico municipal”.

FIN DEL PROCESO.

-

Aclualiz W AM
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Jefe de Normatividad. Auxiliar Administrativo Almaguer Director de Normatividad,
Direccion de Auditoria Coordinador de Recursos Humanos Transparencia y Cuenta Publica
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INGRESO LABORAL AL MUNICIPIO Y AFILIACION AL SERVICIO MEDICO MUNICIPAL
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REPOSICION
DE CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION
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REPOSICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

<< LOGO DEL
MUNICIPIO >> RECIBI DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS LA REPOSICION DE LA
CREDENCIAL DE IDENTIFICACION CON UN COSTO DE $50 PESOS, EL CUAL AUTORIZO
A DESCONTAR DE MI NOMINA EN UNA SOLA EXHIBICION
NOMBRE
NUMERO DE NOMINA FECHA
DEPARTAMENTO
SECRETARIA
MOTIVO DE REPOSICION:
FIRMA:
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Almaguer

Coordinador de Recursos Humanos

C.P. Roberto D I\alkeﬁa Herrera
Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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PROCESO
DE INGRESO
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PROCESO DE INGRESO

NO. NOMINA

Jefe de Normatividad.

AUTORIZACION PARA EXAMEN MEDICO

AUITORIZA>>

VO. BO. << NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE

NOMBRE |

RFC .

CURP I

NOMINA I:lSEMANA
PUESTO I:l
SUELDO DIARIO I:|
riEisiab =71
PLAZA NUEVA l:l

pazatemeora [ ]

[ Jauncena

[ levevrua

SUELDO X HORA e o=

FECHA DE ALTA |

SUSTITUCION

PLAZA

VIGENCIA DE CONTRATO

PAPELERIA INCLUIDA EN EL EXPEDIENTE

OBSERVACIONES

MOPER

SOLICITUD DE TRABAJO

2 FOTOGRAFIAS DEL EMPLEADO

ACTA DE NACIMIENTO DEL EMPLEADO (COPIA)

ACTA DE NACIMIENTO DE LA ESPOSA (COPIA)

ACTA DE MATRIMONIO ( COPIA)

ACTA DE NACIMIENTO DE LOS HUIOS ( COPIA)

CARTA DE NO ANTECEDENTES

CARTA DE NO INHABILITADO

CARTA DE RECOMENDACION ULTIMOQ TRABAIO

AUTORIZACION DE

CARTILLA MILITAR LIBERADA (COPIA)

INGRESO

CEDULA PROFESIONAL ( COPIA)

COMPROBANTE DE DOMICILIO

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CREDENCIAL DE ELECTOR ( COPIA)

CURP

CURRICULUM

EXAMEN MEDICO

EXAMEN PSICOLOGICO
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Fco. Javier Radilla del Bosque
Auxiliar Administrativo
Direccion de Auditoria

Coordinador de Recursos Humanos

C.P. Roberto De&a :eﬁa Herrera
Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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Direccién General de Recursos Humanos
- i e i Designacion de Beneficiarios
Seguro de Vida y Servicios Funerarios

DATOS GENERALES:

No. de Némina Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
ORGANIZACION:
Secretaria [ ]
Departamento: I
Por medio del presente designo a los beneficiarios de las clausulas correspondientes a Seguro de Vida
y Servicios Funerarios establecidos en el Convenio Laboral Vigente a:
Nombre Completo: Parentesco Yo
[ == ] [ ————]
1.-
2-
3.-
4.-
5.~
6.-
Definir criterio en caso de fallecimiento de alguno de los beneficiarios anteriores.
Con ésta designaciéon, queda nula y sin valor, cualquier designacion de beneficiario(s) anterior a
ésta fecha.
FIRMA DEL TRABAJADOR:
TESTIGOS:
Nombre: Nembre:
Firma: Firma:
Firma y sello de recepcion de la
Direccién General de Recursos Humanos
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Léon,
a de del
ORIGINAL - EXPEDIENTE
Actualizé f Lo}
gﬁg—’—‘ i3 ;
Fco. Javier Padilladel Bosque C.P. Jorge Gonzélez C.P. Roberto De s efia Herrera
Auxiliar Administrativo Almaguer Director de Nprmatividad,
Coordinador de Recursos Humanos Transparencia y Cuenta Publica

Direccion de Auditoria
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PRESIDENCIA MUNICIPAL SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

SECRETARIADE

<< LOGO DEL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL INTERNO

MUNICIPIO >>

MOVIMIENTOS DE PERSONAL (MOPER)
It ALTA F BAJA | B CAMBIO
DATOS PERSONALES
EDO. CIVIL
No DENOMINA APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) T
No.DE REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES | FECHA DENAC. SEXO GRADO ACADEMICO ESPECIALIZADO
DO MM AA (CRUZAR)
00, 00 90 E 1M
EVENTUAL TIPO DE CONTRATO TERMINACION DE FECHA DE INGRESO
BASE BASE SINDICALIZADO POR TIEMPO DETERMINADO CONTRAT
HONORARIOS POR TIEMPO INDETERMINADO f s
DEPENDENCIA
No DE PLAZA NOMERE DEL PUESTO SECRETARIA
DIRECCION DEPARTAMENTO PUESTOINMEDIATO SUPERICR
MOVIMIENTO (CRUZAR)
ALTAS BAJAS CAMBIOS

NUEVO INGRESO TERMINACION VOLUNTARIA PROMOCION

REINGRESO RESCISION AUMENTO DE RESPONSABILIDAT

REINSTALACION POR ORDEN DEFUNCION AJUSTE AL

DE ALGUNA AUTORIDAD == SALAR

REINGRESO POR JUBILACION OTROS (ESPECIFICAR)

CONCLUIR LICENCIA

SIN GOCE DE SUELDO PENSION

NUEVA CREACION TEMPORAL

OTROS (ESPECIFICAR) OTROS (ESPECIFICAR)

7

FECHA l:uls Fon‘u,auucsou

DIA MES AND

FECI;A EFE]CTNA

Dis MES ANG

DA MFS ANO

PERCEPCION ACTUAL

Fco. Javier Castig et
Jefe de Nopfatividad.

SUELDO BONODE COMPENSACION SUB-TOTAL PERCEPCION TOTAL
COMPENSACION POR RIESGO
PERCEPCION PROPUESTA
SUELDO BONOQDE COMPENSACION SUB-TOTAL PERCEFCION TOTAL
COMPENSACION PORRIESGO
EIRMAS
AUTORIZO souciTo ELABORO
SECRETARIO DE XXXX.
SECRETARIOO COORDINADORA SECRETARIODE DIRECTOR DE
DIRECTORDE ... ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION RECURSCS HUMANOS
Actualizé R r \5
tana C.P. Jorga O Gonzalez C.P. Roberto De la.Pefia Herrera
Auxiliar Administrativo Almaguer Director de Normatividad,

Direccién de Auditoria

Coordinador de Recursos Humanos

Transparencia y Cuenta Publica
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