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MANUAL PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE DATOS GENERALES Y ANEXO 1

NOTAS IMPORTANTES

· CAPTURAR LA INFORMACIÓN DE LA MANERA EN QUE ES SOLICITADA.

· NO MODIFICAR EL ORDEN DE LAS COLUMNAS Y FILAS DEL ARCHIVO.

· NO DEJAR ESPACIOS EN BLANCO ANTES O DESPUÉS DE CADA DATO ESCRITO.

· COLOCAR ÚNICAMENTE LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN EL FORMATO.

· COTEJAR LA INFORMACIÓN CON DOCUMENTACIÓN.

LLENADO DEL FORMATO DE DATOS GENERALES

	COLUMNA
	TITULO
	DESCRIPCION

	A
	No. PROGRESIVO
	SE ESCRIBIRÁ EL NUMERO DE MENOR A MAYOR, SIGUIENDO EL ORDEN DE ACURDO AL NÚMERO DE REGISTROS.

	B
	No. POR AREA O SERVICIO
	SE ESCRIBIRA EL NUMERO QUE HACE REFERENCIA AL SERVICIO O AREA EN LA QUE SE UBICA EL PERSONAL. INICIANDO CON No.1 POR CADA AREA O SERVICIO.

	C
	R.F.C.
	SE INSERTARAN LOS 13 DÍGITOS CORRESPONDIENTES AL RFC SIN ESPACIOS EN BLANCO AL INICIO NI AL FINAL (INDISPENSABLE LA HOMOCLAVE).

	D
	CURP
	SE INSERTARAN LOS 18 DÍGITOS SIN ESPACIOS EN BLANCO AL INICIO NI AL FINAL.

	E
	APELLIDO PATERNO
	EN CASO DE NO TENER APELLIDO PATERNO DEJAR EL ESPACIO EN BLANCO.

	F
	APELLIDO MATERNO
	EN CASO DE NO TENER APELLIDO MATERNO DEJAR EL ESPACIO EN BLANCO.

	G
	NOMBRE(S)
	ESCRIBIR EL NOMBRE O NOMBRES DEL TRABAJADOR.

	H
	ESTADO CIVIL
	ESTE CAMPO CONSTA DE SOLO DOS LETRAS QUE SERIAN: S=SOLTERO - C=CASADO

	I
	TALLA DE CAMISA
	ESTE CAMPO SE LLENA CON DOS DIGITOS EJEMPLO: 38

	J
	TALLA DE PANTALON
	ESTE CAMPO SE LLENA CON DOS DIGITOS EJEMPLO: 38

	K
	MEDIDA DE ZAPATOS
	ESTE CAMPO SE LLENA CON DOS TRES NUMEROS Y UN PUNTO EJEMPLO: 17.5

	L
	NACIONALIDAD
	ESTE CAMPO SE RELLENA CON LA NACIONALIDAD CORRESPONDIENTE PARA CADA TRABAJADOR

EJEMPLO : MEXICANO, CUBANO, HONDUREÑO, ETC.



	M
	CALLE
	ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA CALLE, MANZANA, CONDOMINIO O LO QUE APLIQUE DENTRO DE LA DIRECCIÓN SIN EL NUMERO.

	N
	No. EXT.
	NUMERO EXTERIOR DEL DOMICILIO.

	O
	No. INT.
	NUMERO INTERIOR DEL DOMICILIO.

	P
	COLONIA
	ESCRIBIR LA COLONIA O FRACCIONAMIENTO SEGÚN APLIQUE.

	Q
	LOCALIDAD
	ESCRIBIR LA LOCALIDAD EN LA QUE ACTUALMENTE SE ENCUENTRA EL DOMICILIO.

	R
	MUNICIPIO
	ESCRIBIR EL MUNICIPIO EN LA QUE SE UBICA LA LOCALIDAD.

	S
	C.P.
	ESCRIBIR LOS 5 CARACTERES CORRESPONDIENTES AL CÓDIGO POSTAL.

	T - U
	TELEFONO LOCAL Y/O CELULAR
	ESCRIBIR EL TELÉFONO O CELULAR DEL TRABAJADOR.

	V
	CORREO ELECTRONICO
	ESCRIBIR EL CORREO ELECTRÓNICO DEL TRABAJADOR, RESPETANDO LA @ Y EL .COM EN LETRAS MINÚSCULAS.

	W
	TIPO DE RELACION LABORAL
	ESTE CAMPO TIENE 4 POSIBLES RESPUESTAS:

· BASE

· ESTATAL

· REGULARIZADO

· EVENTUAL

	X
	PERIODO DE CONTRATACION
INICIAL - FINAL
	SE DEBERÁ ESCRIBIR LA FECHA DE INICIO Y LA FECHA DE TÉRMINO DEL CONTRATO EN CASO DE LOS EVENTUALES CON EL FORMATO DD/MM/AAAA, EN CASO DE BASE Y REGULARIZADOS EN EL CAMPO “INICIAL” ESCRIBIR LA PALABRA INDEFINIDO.

	Y
	EVALUACION
	EN ESTE CAMPO SE DEBERÁ RELLENARSE UNICAMENTE PARA PERSONAL EVENTUAL EN EL CUAL SE ESCRIBIRA EL RESULTADO DE LA ÚLTIMA EVALUACIÓN LOS CUALES SON:

· POSITIVA

· NEGATIVA

· CONDICIONADO

	Z
	PROPUESTA AUTORIDAD/ SINDICATO
	SE DEBERÁ ESCRIBIR ÚNICAMENTE LA PROPUESTA QUE APLIQUE:

· AUTORIDAD

· SINDICATO

	AA
	SECCION SINDICAL
	COMPUESTO POR DOS DÍGITOS EJEMPLO 35, 71, 73, 94...

	AB
	CODIGO
	ESCRIBIR EL CÓDIGO LABORAL QUE OSTENTA EL TRABAJADOR EJEMPLO: M03025,  CF40004… (NO ESCRIBIR LA DESCRIPCIÓN DEL CÓDIGO).

	AC
	FUNCION REAL QUE DESEMPEÑA
	SE ESCRIBIRÁ LA FUNCIÓN REAL DEL TRABAJADOR Y NO LA DESCRIPCIÓN DE SU CÓDIGO.

	AD
	CENTRO DE RESPONSABILIDAD SEGÚN TALON
	ESTE CAMPO SE LLENA CON 10 CARACTERES NUMÉRICOS QUE FIGURAN EN EL TALÓN DE PAGO DEL TRABAJADOR U OBTENERLO DEL CATALOGO QUE SE ANEXA EN EL ARCHIVO.

	AE
	CENTRO DE RESPONSABILIDAD FISICO
	ESTE CAMPO SE LLENA CON 10 CARACTERRES NUMERICOS CORRESPONDIENTE A LA UNIDAD DONDE FISICAMENTE ESTA LABORANDO, U OBTENERLO DEL CATALOGO QUE SE ANEXA EN EL ARCHIVO.

	AF
	AREA O SERVICIO
	ESCRIBIR EL ÁREA O EL SERVICIO EN EL QUE SE ENCUENTRA FÍSICAMENTE LA PERSONA LABORANDO.

	AG
	JORNADA  LABORAL
	ESCRIBIR  LA CANTIDAD DE HORAS QUE TRABAJA EL TRABAJADOR POR DÍA EJEMPLO: 7.5, 8, 12 ETC.

	AH
	HORARIO ADECUADO A LA JORNADA LABORAL
	ESCRIBIR LA JORNADA DEL TRABAJADOR ASIGNADA PARA EL TRABAJADOR.

	AI
	DIAS LABORALES
	ESTE CAMPO SE RELLENA CON LOS DÍAS DE LA SEMANA ESTABLECIDOS EN SU JORNADA LABORAL.

	AJ
	CONCEPTO 30
	ESTE CAMPO SE RELLENA CON “SI” O “NO” EN CASO DE QUE CUENTE O NO CON ESTE CONCEPTO DE PAGO.

	AK
	CONCEPTO E4
	ESTE CAMPO SE RELLENA CON “SI” O “NO” EN CASO DE QUE CUENTE O NO CON ESTE CONCEPTO DE PAGO.

	AL
	CONCEPTO E6
	ESTE CAMPO SE RELLENA CON “SI” O “NO” EN CASO DE QUE CUENTE O NO CON ESTE CONCEPTO DE PAGO.

	AM
	TIPO DE CONTROL DE ASITENCIA
	ESTE CAMPO SE DEBERÁ RELLENAR CON LAS SIGUIENTES OPCIONES DEPENDIENDO DEL QUE USEN PARA REGISTRAR SU ENTRADA O SALIDA:

· TARJETA

· LIBRETA

· HAND PUNCH 

· HUELLA DIGITAL

· NO USAN

	AN
	No. DE CONTROL DE ASISTENCIA
	ES EL NUMERO DE CONTROL CON EL QUE ESTÁ REGISTRADO EL TRABAJADOR EN ALGUNO DE LOS CONTROLE ANTERIORES.

	AO
	OBSERVACIONES
	CAMPO ABIERTO PARA ESCRIBIR COMENTARIOS U OBSERVACIONES DEL TRABAJADOR.

	AP
	JURISDICCION
	INGRESAR EL NUMERO DE LA JURISDICCIÓN 1,2,3,4,5,6.

	AQ
	PERFIL
	LOS PERFILES SON:

· ADMINISTRATIVO

· MEDICO

· PARAMEDICO

· AFIN

· OTRO



	AR
	NIVEL DE ESTUDIOS
	SE ASIGNARÁ LA LETRA:

· PRIMARIA

· SECUNDARIA

· PREPARATORIA O BACHILLERATO

· CARRERA TECNICA

· LICENCIATURA

· MAESTRIA

· DOCTORADO

	AS
	CARRERA ESTUDIADA
	PONER EL NOMBRE DE LA CARRERA ESTUDIADA EN CASO DE QUE CUENTE CON ELLA. (TECNICA O LICENCIATURA)

	AT
	POSGRADO
	PONER EL NOMBRE DEL POSGRADO EN CASO DE QUE CUENTE CON EL.


LLENADO DEL FORMATO DE ANEXO 1

	COLUMNA
	TITULO
	DESCRIPCION

	A
	No. PROGRESIVO
	SE ESCRIBIRÁ EL NUMERO DE MENOR A MAYOR, SIGUIENDO EL ORDEN DE ACURDO AL NÚMERO DE REGISTROS.

	B
	R.F.C. DELTRABAJADOR
	SE INSERTARAN LOS 13 DÍGITOS CORRESPONDIENTES AL RFC DEL TRABAJADOR SIN ESPACIOS EN BLANCO AL INICIO NI AL FINAL (INDISPENSABLE LA HOMOCLAVE) SIN IMPORTAR QUE SE REPITA POR CADA HIJO.

	C
	APELLIDO PATERNO DEL HIJO / A
	ESCRIBIR EL APELLIDO PATERNO DEL HIJO EN CASO DE NO TENER APELLIDO PATERNO DEJAR EL ESPACIO EN BLANCO.

	D
	APELLIDO MATERNO DEL HIJO / A
	ESCRIBIR EL APELLIDO MATERNO DEL HIJO EN CASO DE NO TENER APELLIDO PATERNO DEJAR EL ESPACIO EN BLANCO.

	E
	NOMBRE(S)
	ESCRIBIR EL NOMBRE O NOMBRES DEL HIJO.

	F
	CURP DE LOS HIJOS
	SE INSERTARAN LOS 18 DÍGITOS SIN ESPACIOS EN BLANCO AL INICIO NI AL FINAL DE LA CURP DEL HIJO.

	G
	NUMERO DE GUARDERIA PERTENECIENTE AL ISSSTE O SUBROGADA
	ESCRIBIR EL NUMERO CORRESPONDINTE AL REGISTRO DE LA GUARDERIA.

	H
	NOMBRE DE LA GUARDERIA
	ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA GUARDERIA.
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