DIRECCION CORPORATIVA DE EMPRESAS Y ACTIVOS FINANCIEROS
DIRECCION EJECUTIVA DE LIQUIDACION DE EMPRESAS
DCEAF | DELE / 435/ 2016

Asunto: Difusion de “Criterios Generales para la Administracion de Recursos
Humanos en Entidades en Desincorporacion bajo responsabilidad de la Direccion
Ejecutiva de Liquidacién de Empresas”, actualizados al mes de agosto 2016.

CLAUDIO BONILLA GARCIA LUIS MARIO MARTINEZ GONZALEZ
Director de Liquidacién de Ferrocarriles Responsable de la Liquidacion de Luz y Fuerza
Nacionales de México del Centro

Presentes
Ciudad de México, a 10 de agosto de 2016

Se hace referencia a los Criterios Generales para la Administracion de Recursos Humanos
en Entidades en Desincorporacion bajo responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de
Liquidacién de Empresas de aplicacion a las liquidaciones a su digno cargo.

Sobre el particular, se envia en copia simple los “Criterios Generales para la Administracion
de Recursos Humanos en Entidades en Desincorporaciéon bajo responsabilidad de la
Direccion Ejecutiva de Liquidacién de Empresas”, actualizados al mes de agosto de 2016,
con la finalidad de aplicar los procesos y procedimientos contenidos en los mismos,
quedando sin efectos la versién remitida el 20 de octubre de 2015.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

C.c.p. Jorge Marquez Serralde.- Director Corporativo de Empresas y Activos Financieros. *CS
Lilian Gutiérrez Aguilar.- Coordinadora de Liquidacion de Empresas. *CS
Alfredo Martin del Campo Salinas.- Coordinador de Soporte Administrativo de Liquidacion de Empresas. *CS
José Ignacio Martinez Zorrilla Fernandez.- Coordinador Juridico de Liquidacién de Empresas.- *CS

*Cf.- Conocimiento por sistema
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Av. Insurgentes Sur 1931, Col. Guadalupe Inn, 01020, Alvaro Obregon.
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Criterios Generales para la Administracion de Recursos Humanos en Entidades en
Desincorporacion bajo responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Liquidacion de Empresas

1 Introduccion

Las empresas y encargos que ha atendido el SAE en cumplimiento de sus atribuciones, tienen particularidades
especificas en cuanto a las condiciones emanadas de las disposiciones que dan origen a los procesos de
liquidacion (Decretos de Extincion o de liquidacion, Bases para Liquidacidn, articulos transitorios en Leyes
Federales, entre otras), asi como al tamario, giro, sectores econdmicos de origen, y de su naturaleza. Asimismo,
algunas empresas son transferidas con estructura organizacional y trabajadores en activo mientras que otras
son transferidas sin operaciones ni plantilla.

El plan de trabajo con las acciones requeridas para llevar a cabo las liquidaciones, es elaborado en primera
instancia con los resultados del analisis previo, en su caso, y del diagnéstico sobre la situacidén del encargo
llevado a cabo una vez que éste es recibido. El plan incluye, al menos, la calendarizaciéon de actividades, los
objetivos, las metas y los tiempos de ejecucidon asi como los responsables, en términos de la estrategia
autorizada por las instancias correspondientes.

Dado que la estructura del SAE no prevé crecimiento en plazas y plantilla para la atencién de los encargos, la
instrumentacion de los planes de trabajo concebidos para atender los diferentes procesos a cargo del SAE,
precisan de recursos humanos que lleven a cabo las acciones establecidas en los mismos.

Con base en consultas formuladas a la Secretaria de la Funcién Publica, se ha establecido que la administracién
de los recursos humanos en las Entidades en desincorporacion (Entidades) es competencia del SAE, junto con
el pronunciamiento de la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal de la
misma Secretaria, en su oficio SSFP/408/DGDHSPC/0918/2012, en el que confirma que las entidades
paraestatales en proceso de desincorporacién quedan exceptuadas de la aplicacion del Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Planeacién, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos.

Con fundamento en el articulo 40, fracciones Il, XlIl, XIll y XV del Estatuto Organico del Servicio de
Administracidn y Enajenacion de Bienes (EOSAE), y al amparo de un ejercicio de autorregulacion que el SAE ha
desarrollado en el ambito de administracion de personal de Entidades, se tiene el presente documento, con el
propésito de establecer los Criterios Generales para la Administiracion de Recursos Humanos en Entidades en
Desincorporacion bajo responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de Liquidacion de Empresas (Criterios
Generales), en lo relativo a los principales procesos relacionados a la administracién de personal.

Los Criterios Generales serdn aplicables para las Entidades que tengan estructura propia o sean contratados a
través del SAE bajo responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de Liquidacién de Empresas. En términos del
EOSAE, el personal adscrito a las estructuras juridicas de las Entidades, tiene dependencia funcional de la
Direcciéon Corporativa Juridica y Fiduciaria (DCJF); sin embargo, serdn sujetos de las disposiciones
administrativas de los Criterios Generales. -
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Para lo correspondiente al control de incidencias, vidticos y gastos de viaje, horarios de trabajo, servicio médico
(cuando proceda), capacitacion y otros, se instruye que las empresas en proceso de desincorporacién deberan
ajustar a las determinaciones institucionales del SAE.

2 De los Responsables de su Aplicacion, Seguimiento y Vigilancia
Los Criterios Generales son de observancia para el personal adscrito a las Entidades bajo responsabilidad de Ia
DELE.

Los Directores de Liquidacion (DL), conforme al EOSAE, realizaran las acciones necesarias para que se cumpla lo
establecido en los presentes Criterios Generales.

Tomando en cuenta las particularidades de cada Entidad, los DL, en el ambito de sus respectivas atribuciones,
podran establecer los mecanismos de caracter interno para la instrumentacién de los Criterios Generales y la
administracion de personal, tanto para el personal de las Entidades que tengan estructura propia o sean
contratados a través del SAE.

En este sentido, no existe inconveniente en que se contintie con la aplicacion de las mecanicas establecidas
justificando en cada una de ellas los casos en los que no sea posible la aplicaciéon de las determinaciones

institucionales.

3 De la Estructura Organizacional

Para la elaboracién y modificacion de las estructuras organizacionales, se consideraran la Estrategia, el Plan de
Trabajo y avance del proceso de desincorporacion de cada Entidad, asi como los niveles de responsabilidad que
se requieran para atender las acciones que deriven de los mismos.

Las Entidades podran, con la justificacién correspondiente, solicitar la aprobacién respecto de la creacidn o
modificacion de estructuras organizacionales con vigencia anterior a la presentacién de la propuesta
correspondiente.

4 De la Cédula de Funciones

La cédula de funciones es el documento donde se plasmaran, de manera detallada, las responsabilidades
inherentes al ocupante de cada puesto de la estructura organizacional, y deberd contener los elementos
siguientes:

I Datos Generales del ocupante del puesto:
a) Nombre del empleado ,
b) Numero de Empleado C///

c) Categoria -~
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Il Identificacién del puesto:
a) Nombre del puesto
b) Adscripcion
c) Puesto al que le reporta
d) Puestos que le reportan

1. Funciones.- Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el objetivo
general del puesto, las cuales deberdn reflejar alineacidn y congruencia organizacional.
Asimismo, se deberan sefialar las actividades de supervision que deba ejercer, respecto de
aquellas que desempeifien los colaboradores a su cargo.

V. Estar suscritas por:

a) La persona que ocupa la plaza, con la finalidad de que tenga conocimiento de las
responsabilidades que tiene a su cargo;

b) Su jefe inmediato, como responsable de la asignacidon de las actividades inherentes al
puesto; y

c) El Titular de la Direccién de Liquidacidn, en cumplimiento a sus atribuciones establecidas
en el Manual General de Organizacion.

Todos los puestos a partir del nivel de Gerente y superiores, considerados dentro de la estructura
organizacional de las Entidades, deberan contar con la respectiva Cédula de Funciones, autorizada por el titular
de drea (ANEXO A).

Para el mejor funcionamiento de la Entidad, su titular se auxiliard de los servidores publicos adscritos a dicha
Entidad, quienes serdn responsables del ejercicio de sus respectivas atribuciones en términos de la cédula de
funciones. Lo anterior, sin perjuicio de que el DL ejerza directamente las atribuciones que establece el EOSAE.

5 De la Valuacion de la Complejidad de los Procesos

De conformidad con el resultado que se obtenga de la aplicacion del Sistema de Valuacion para las Entidades
en Proceso de Desincorporacion bajo la responsabilidad del SAE, el cual ayuda a identificar el nivel de
complejidad de los procesos de desincorporacidon que asume el SAE como liquidador, se asignaran los niveles
salariales del Tabulador de Sueldos para Entidades Paraestatales bajo Responsabilidad del SAE a los dos
primeros niveles de la estructura organizacional de la Entidad.

5.1 Asignacion del Grado Salarial del Tabulador

De conformidad con la metodologia del Sistema de Valuacién de Puestos para las Entidades en proceso de
Desincorporacién registrado ante la SFP con oficio SSFP/412.2/051 del 10 de septiembre de 2008, el Grado
Salarial que podré asignarse al personal de una Entidad en Desincorporacién para las diferentes Categorias
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contenidos en el Tabulador para las Entidades Paraestatales en proceso de desincorporacién bajo la
responsabilidad del SAE, se ajustara a lo siguiente:

a) Las entidades que obtengan al aplicar la metodologia un Grado de Complejidad MAXIMO, podran
asignar a sus puestos los Grados Salariales: MAXIMO, MEDIO y MINIMO.

b) Las entidades que obtengan al aplicar la metodologia un Grado de Complejidad MEDIO, podran
asignar los Grados Salariales: MEDIO o MiNIMO.

c) Las entidades que obtengan al aplicar la metodologia un Grado de Complejidad MINIMO, podran
asignar los Grados Salariales, MiNIMO.

Para la determinacion de los Grados Salariales a otorgar, conforme a las limitaciones anteriores, las propuestas
de los Directores de Liquidacion podran considerar entre otros aspectos, la experiencia, el grado de estudios y
el sueldo anterior del candidato a contratar.

6 De la Planeacion de los Recursos Humanos

6.1 Seleccion de Personal

Previo a la entrevista, el superior jerarquico tendra que justificar la propuesta de ingreso y detallar el perfil
requerido del ocupante del puesto para el ejercicio de las funciones al area de recursos humanos de su
entidad. Los candidatos susceptibles de incorporarse a una plaza dentro de las Entidades, tendran que ser
entrevistados por el superior jerarquico de la plaza a ocupar; la propuesta de un candidato por parte de la DL,
implica que, a su juicio, cumple con los requisitos y cuenta con la capacidad de asumir las funciones que
correspondan -al puesto. En caso de resultar positiva la contratacidn, el responsable jerarquico efectuara la
solicitud de contratacién correspondiente, sirviendo la entrevista como la comprobacidn de haber realizado las
acciones de seleccién de personal.

La seleccion debera complementarse con la documentacion que acredite lo siguiente:

a) Datos generales de identificacion y domicilio;
b) La experienciay el nivel de escolaridad o académico;

c) Contar, en su caso, con los certificados o titulos necesarios para el desempefio de la profesion. Dichos
certificados deberan constar con el documento original correspondiente para cotejo.

d) La manifestacion por escrito de la persona que se pretenda contratar con respecto a:
e Llainexistencia de alguna situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses;

e Que no tiene adeudos a su cargo con el SAE o con alguna empresa o Encargo bajo responsabilidad
del SAE;
e Que no es parte en algun juicio, de cualquier naturaleza, en contra de la Entidad que lo contrata,

el SAE u otro mandato. i
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Cuando el candidato haya manifestado ser parte de un juicio, se evaluard si dicha circunstancia
supone un conflicto de interés en el desempefio de las funciones que al puesto correspondan;

e Que no desempefia otro empleo, cargo o comisidn en la Administracidn Publica Federal y, en caso
contrario, que cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos respectivo.

e) La constancia de no inhabilitacién para el desempefio del empleo, cargo o comisién. En todo caso,
previo al ingreso del candidato, la Entidad podra consultar los registros publicos en materia de
profesiones y/o de servidores publicos sancionados y verificard cualquier otra informacién que estime
necesaria.

6.2 Delos Movimientos de Personal
Los movimientos de personal deberdn apegarse a lo establecido en las atribuciones conferidas en los articulos:
17 fraccidn 1V; 38 fraccion X; 40 fracciones X1l y Xlll; asi como 41 fracciones XV y XVI del EOSAE.

La instrumentacién de todos los movimientos se realizarad con conocimiento previo de la DCEAF.

Las remociones por inhabilitacidn, suspension o renuncia no requieren de autorizacion expresa.

En la determinacién de los ajustes salariales dentro de la misma categoria o cambios de categoria, las
propuestas de los Directores de Liquidacion deberdn considerar la experiencia, la capacidad y la actuacién
previa del candidato, asi como su tiempo de servicios, la complejidad de los nuevos procesos que se asumen y
de las nuevas responsabilidades.

En ambos casos, la justificacidon correspondiente (ANEXO B) debera anexarse a la propuesta de los Directores
de Liquidacidn.

6.3 DellIngreso del Personal

6.3.1 Criterios Generales del Ingreso

El ingreso a la Entidad se llevard a cabo conforme a las disposiciones laborales, administrativas y
presupuestarias de la Entidad que al efecto resulten aplicables, asi como a la dispuesto en el numeral 6.1 de los
Criterios Generales.

Al momento del ingreso del servidor publico, la Entidad abrird un expediente en el que se integre la
informacién y documentacion a que se refieren los presentes Criterios Generales. (ANEXO C). Para el caso de
LyFCL se cuenta con la Mecdnica Operativa para Altas de Personal del Mandato LyFCL, y el SAE realiza el
proceso de contratacion e integracion del expediente, siendo la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos del
SAE la responsable del archivo del personal con la documentacion respectiva.

v
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La formalizacion de la contratacidn debera realizarse dentro de los 30 dias habiles siguientes a la ocupacién del
puesto y contendra la fecha a partir de la cual asume el cargo.

Las contrataciones surtiran efecto los dias 01 o 16 de cada mes, preferentemente.

6.3.2 Sobre la Contratacion

1. La contratacion del personal estara a cargo de la DL y sus areas operativas, previo cumplimiento de lo
establecido en el EOSAE.

2. Se debera contar con el nombramiento u oficio correspondiente.

3. Se debera consultar con las empresas o Encargos bajo responsabilidad del SAE sobre posibles adeudos
de la persona a contratar; en caso de existir algliin adeudo se requerira la autorizacion del Director de
Liquidacion. Es responsabilidad de cada Entidad en Desincorporacion, realizar la consulta en el dmbito
de sus responsabilidades, sobre los posibles adeudos registrados a cargo de los candidatos.

4. La actualizacidn y conservacion de los expedientes de personal sera responsabilidad de cada Entidad.

5. Se asignarad el mobiliario y equipo, acceso a los sistemas institucionales y demas herramientas de
trabajo, una vez que se determine el ingreso del candidato.

7 Separacion del Personal
La separacion de personal se administrarad conforme a la normativa aplicable, asi como a los criterios que para
ello determine el SAE.

8 Servicios al Personal

8.1 Credencializacién

Se expedira al personal de la Entidad, a partir de su alta, la identificacién institucional que lo acredite como
servidor publico de la misma y, en su caso, refrendara o repondra por robo o extravio dicha identificacion. En el
caso de LyFCL, el SAE expedira las credenciales correspondientes.

La identificacion institucional contendrd como minimo:
1. Nombrey firma del servidor publico;
Numero de identificacion;

2.
3. Fotografia, y
4. Nombre y firma del servidor publico facultado para su expedicion.
El servidor publico que se separe de la Entidad deberd devolver la identificacion expedida.
2 2/
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8.2 Pago de Nomina

Los pagos de némina se realizardan mediante los mecanismos que tengan implementados las Entidades,
debiendo efectuar las acciones que garanticen la oportunidad y eficiencia en el pago de las percepciones de los
servidores publicos.

8.3 Prestaciones autorizadas
Las prestaciones que se otorguen al trabajador seran conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y
a las determinaciones del Comité de Operacién del SAE.

Conforme a lo anterior, se tiene lo siguiente:

=  Vacaciones.- 20 dias de vacaciones anuales, proporcional al tiempo laborado en el afio.

=  Gratificacién anual.- El trabajador tendra derecho a una gratificacién anual de 40 dias de su sueldo
mensual, proporcional, en su caso, al tiempo laborado en el afio.

=  Prima vacacional.- El trabajador tendra derecho al pago anual de una prima vacacional equivalente al
50% de 20 dias de su sueldo, proporcional, en su caso, al tiempo laborado en el afio.

=  Seguro de vida.- Equivalente a 40 meses del sueldo mensual bruto que perciba el Servidor Publico al
momento del deceso.

=  Seguro de responsabilidad institucional.- Se otorgard conforme a las responsabilidades y funciones de
cada trabajador.

8.4 Actividades de Desarrollo Humano

Las Entidades podrdn promover actividades culturales, deportivas y de recreacién, asimismo, previa
invitacién, podran participar en los eventos y promociones que realice el SAE atendiendo las
determinaciones y requerimientos que éste solicite, conforme a las disposiciones presupuestarias de
cada entidad.

8.5 Delas Vacaciones y Suspension de Labores
Para el disfrute de vacaciones, dias de descanso obligatorios y dias en que se suspendan labores, se observaran

los criterios siguientes:

= Las vacaciones y la suspension de labores se disfrutardn conforme a las disposiciones institucionales
del SAE.

= Las vacaciones seran autorizadas por el superior jerarquico con nivel minimo de Coordinador, y
cuando el personal se encuentre comisionado en el SAE o en otro mandato, las vacaciones seran
autorizadas por el Responsable del Comisionado, debiendo éste tener un nivel minimo de Coordinador
o equivalente, dando conocimiento al Titular del area de adscripcidon del comisionado.

= Estando la estructura juridica de los encargos bajo la responsabilidad de la Direccién Corporativa
Juridica y Fiduciaria, segun el Estatuto Orgénico del SAE en su articulo 17 fraccién |, las vacaciones del
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personal adscrito en el drea juridica serdn autorizadas por el superior jerarquico con nivel minimo de
Coordinador, exceptuando las del Director General Adjunto Juridico o responsable del area, cuya
autorizacién la efectuara la Direccion Corperativa Juridica y Fiduciaria del SAE.

8.6 Del Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal
Las Entidades incorporaran al Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal, denominado RUSP, al
personal civil que ocupe un puesto de cualquier rango o nivel conforme a la normativa especifica.

9 De la Comision de Personal

La DELE, con base en la fraccion XV del articulo 40 del EOSAE, podra autorizar las comisiones del personal de las
Entidades, establecer su vigencia y conclusién anticipada por si, o a solicitud de las Unidades Administrativas
del SAE u otras Entidades mediante el formato establecido. (ANEXO D)

El Titular del Area solicitante y/o Responsable del Comisionado, con nivel minimo de Coordinador, elaborara el
formato establecido para tal efecto (Anexo D), el cual deberan firmarlo y enviarlo a la DELE para su
autorizacién. El mismo Titular del Area Solicitante o el Responsable del Comisionado, supervisaran las
actividades, asi como la asistencia y desempefio del comisionado.

La comisidn deberd ser notificada al trabajador; el drea a la que es comisionado sera la responsable de indicarle
las actividades que le son conferidas (las cuales deberan ajustarse a las funciones y necesidades de la misma) y
de la supervision de éstas.

Las comisiones preferentemente surtirdn efectos al menos 15 dias posteriores al inicio de la fecha de su
contratacion. '

Cuando concluya la relacion laboral entre la Entidad y el personal comisionado, se dara por concluida la
comision sin que medie notificacién alguna.

Cuando el personal comisionado requiera de gastos de viaje y viaticos, derivados de las funciones que en el SAE
0 sus encargos estén desempefiando, serdn cubiertos por la empresa comisionante y se apegara a las
determinaciones normativas institucionales del SAE. Las Entidades contratantes del personal asumiran dichos
gastos mediante el documento fiscal correspondiente. Lo anterior, con el visto bueno del titular del drea donde
se encuentra asignado. )
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Criterios Generales para la Administracion de Recursos Humanos en Entidades en
Desincorporacién bajo responsabilidad de la Direccidn Ejecutiva de Liquidacion de Empresas

ANEXO A
Criterios Generales pa ncorporacion bajo
NOMBRE DEL MANDATO... (EN LIQUIDACION) (LOGO)
CEDULA DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES e
(%]
SECCION I (Ocupante del Puesto )
Nombre:
N°. de Empleado:
Categoria:
- ]
SECCION Il {Identificacion del Puesto )
Nombre del
Puesto:
Adscripcion:
Puesto al que
le Reporta:
Puesto(s) que
le Reporta(n):
SECCION Ill (Funciones del Puesto)

Conforme a las disposiciones aplicables, se llevaran a cabo las funciones siguientes:
FUNCIONES: ;

2
Fecha de Inicio de ggcha de Elaboracion
vigencia de la Cédula: 1a Cédula:

Firma cel Jefe Firma del Funcionario
Inmedisto Superior
(Nombre...) (Nombre...)
(Puesto...) (Puesto...)
(Nombre...)
Director de Liquidacién
’,//‘/
>4
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Criterios Generales para la Administracion de Recursos Humanos en Entidades en
Desincorporacion bajo responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de Liquidacién de Empresas

ANEXO B
Criterios Ge S ¢ ncorporacion bajo
NOMBRE DEL MANDATO... (EN LIQUIDACION) (LOGO)
DATOS GENERALES
Nombre:
N°. de Empleado: Fecha de ingreso:
Adscripcion actual: Categoria:
Salario actual: Grado Salarial:

Nombre del puesto:

Fecha de ultimo ajuste

" Salario Anterior:
salarial:

DATOS CURRICULARES

ESCOLARIDAD

Nivel:

Institucion:

Carrera o Area: Estatus:

Documenta que

. No. Cédula Prof:
acredita:

EXPERIENCIA LABORAL

Puesto:

Area:

Funcion Principal:

Fecha de ingreso: Fecha de egreso:

Puesto:

Area:

Funcion Principal:

Fecha de ingreso: Fecha de egreso:

Puesto:

Area:

Funcioén Principal:

Fecha de ingreso: Fecha de egreso:




Criterios Generales para la Administracion de Recursos Humanos en Entidades en
Desincorporacion bajo responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de Liquidacion de Empresas

ANEXO B

en Desincorporacion bajo
6n de Empresas

Liqu

LIQUIDACION)

(LOGO)

DATOS DEL NUEVO ENCARGO

Adscripcion:

Categoria:

Nombre del puesto:

Salario propuesto:

Grado Salarial:

Funciones
actuales:

Nuevas funciones:

Justificacion
Propone Solicita .
(Firme del Jefe Inmedisto o quien (Firma del Responsstble del Ares)
corresponds)
(Nombre...) (Nombre...)

Encargaco de Is...

Visto Bueno de Suficiencia da
Recursos
(Firma de! érea de Tesorerig)

(Nombre...)
Encsargado de ls...

Encargaco de la...

Apruebs
(Firma del Director de Liquidacion)

(Nombre...)
Encargacdo de ls...

7
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Criterios Generales para la Administracion de Recursos Humanos en Entidades en
Desincorporacion bajo responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Liquidacion de Empresas

ANEXO C

Documentos a integrar
e Los documentos mencionados en la Cédula de Documentos para Contratacion de Mandatos ANEXO 1.

e El contrato individual de trabajo.

e Documentos administrativos generados durante la relacion laboral.

e  Cédulas del seguro de vida institucional y de la designacidon de beneficiarios para el pago de finiquitos
en caso de fallecimiento.

e Documentos relativos al finiquito de la relacion laboral, tales como el convenio de terminacion laboral,
la glosa de calculo, la ratificacidn ante la Junta de Conciliacidn y Arbitraje, etc.

e Copia de la cédula de funciones.

57?;7/
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Criterios Generales para la Administracion de Recursos Humanos en Entidades en
Desincorporacion bajo responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Liquidacién de Empresas

ANEXO D
Formato de Comision

SHCP
SECRETARIA DI HACHENOA

FORMATO PARA COMISION DE PERSONAL
DE EMPRESAS BAJO RESPONSABILIDAD DE LA DELE

Fecha:

AREA SOLICITANTE:

DATOS DE LA COMISION
Actividades a desarrollar:

Jefe inmediato superior del comisionado (Responsable) :

Ubicacion fisica de la comisién:

|Fecha de inicio de comisidn: | |Fecha final de comision:

DATOS DEL COMISIONADO:

Numero de
Puesto:

Sueldo |
Fecha de ingreso:
Empresa:
Comisionado en:

La firma del titular del drea solicitante implica que no se cuenta con personal capacitado o di:
las acti que le serdn enc dadas al personal c

PR

RESPONSABLE DEL COMISIONADO DIRECCION SOLICITANTE AUTORIZA
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Criterios Generales para la Administracion de Recursos Humanos en Entidades en
Desincorporacién bajo responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de Liquidacion de Empresas

ANEXO 1
X D
5‘ (8] (Logo)

CEDULA DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACION MANDATOS
PERSONALES POR (Nombre del mandato...)

1. SOLICITUD DE EMPLEO - INSTITUCIONAL [] 1- NOTIFICACION DE DECLARACION PATRIMONIALL ]
(ORIGINAL CON FOTOGRAFiA A COLOR Y DEBIDAN (CONSTANCIA)

2.- CURRICULUM VITAE ACTUALIZADO [ 2- Balo PROTESTA DE DECIR VERDAD [
(ORIGINAL CON RUBRICA Y FIRMADO)

3.- COMPROBANTE DE ESTUDIOS [] 3- SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL Y DESIGNACIGN _|
WUHIGINAL Y CUPIA) DE BENEFICIARIOS

4- ACTA DE NACIMIENTO ACTUALIZADA [] - oEsIGNACION DE BENEFICIARIOS |
(ORIGINAL Y COPIA) )

5.- NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL (IMSS) [] s- constanciapenoinsaziLTACION ]
(ORIGINAL ¥ COPIA) (EXPEDIDA POR LA SFP )

6. CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL IF] 6.- NOTIFICACION DE CREDITOS INFONAVITY/O [
(ORIGINAL Y COPIA, LIBERADA, HASTALOS 40 ARIGS)  FONACOT

7. REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES
[ORIGINAL Y COPIA) )

8.~ CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION C’ “Se prohibe Ia solicitud de examenes de no gravidez y
(ORIGINALY COPIA) p i SIBA como requisito de contratscida’”

9.- CARTAS DE RECOMENDACION ¢ comorsiisTo e contsiagion

(2 CARTAS EN ORIGINAL CON NO MAS DE 3 MESES DE ANTIGUEDAD)

10.- IDENTIFICACION OFICIAL
LURIGINAL Y LUPIA UL UHEUENUIAL Ut
ELECTOR O CEDULA PROFESIONAL O

]

/11.- COMPROBANTE DE DOMICILIO [
(ORIGINAL, COPIA DE TELEFONO O PREDIAL O LUZ O
AGUA,

12.- ESTADO DE CUENTA BANCARIO ]
(ORIGINAL Y COPIA CON CLABE INTERBANCARIA]

13.- CERTIFICADO MEDICO ORIGINAL —
(NO MAYOR A UN MES)

14.- CANDIDATOS DE ORIGEN EXTRANJERO ]
CEDULA FM2

15.- CANDIDATOS EXTRANJEROS NACIONALIZADOS MEXICANOS [ |

ORIGINAL Y COPIA DE LA CARTA DE
NATURALIZACION EXPEDIDA POR LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

BENEFICIARIOS (AS) i
ESPOSA:

1.- ACTA DE MATRIMONIO
(ORIGINALY COPIA)

2.- ACTA DE NACIMIENTO ACTUALIZADA
(ORIGINAL Y COPIA)

3.- IDENTIFICACION OFICIAL
(ORIGINAL Y COPLA DE CREDENCIAL DE ELECTOR O
PASAPORTE VIGENTE)

4.- CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
(ORIGINAL Y COPIA)

S.- FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL
(A COLOR)

HIJOS (AS) MENORES DE 16 ANOS:

1.- ACTA DE NACIMIENTO O ADOPCION
(ORIGINAL Y COPIA)

2.- CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
(ORIGINAL Y COPIA)

3.- FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL
(A COLOR)

4.- CERTIFICADO MEDICO
(EMN EL CASO DE HUOS (AS) CON DISCAPACIDAD FISICA O MENTAL SIf
UMITE DE EDAD, EXPEDIDO POR CENTROS DE SALUD PERTENECIENTES A
LA SECRETARIA DE SALUD U HOSPITALES PUBLICOS)

ME DOY POR ENTERADO (A) QUE
PARA INICIAR EL TRAMITE DE
CONTRATACION ES INDISPENSABLE
ENTREGAR TODOS LOS
DOCUMENTOS
SOLICITADOS EN ESTE LISTADO.

NOWMBRE Y FIRMA DEL (LA) INTERESADO (A)

Join ob gog




