MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT
e O VIGENCIA: MARZO DE 2008

¥ TARNSFORETES

AREA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos
PROCEDIMIENTO: Contrato Personal Eventual
Desarrollar y administrar con politicas de calidad los recursos humanos, financieros, materiales y
OBJETIVO ESTRATEGICO: las tecnologias de la informacidn con el objeto de que la operacién de la SCT sea transparente,
eficiente y eficaz.

OBJETIVO

Tramitar oportunamente la documentacion relativa al personal que causa alta contratado
como eventual, conforme al presupuesto autorizado, a efecto de que éste sea
remunerado en el minimo de tiempo posible.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Para la contratacién de personal con caricter de eventual se debera cumplir con los
lineamientos que al respecto sefiale la Direccion General de Recursos Humanos y
conforme al presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. Para la elaboraciéon de cada contrato se debera contar con el acuerdo respectivo,
mediante el cual el Director General de la unidad administrativa autoriza su contratacion
indicando cédigo, nivel y periodo de contratacion del trabajador.

3. El periodo de contratacion no debera rebasar el limite de cinco meses y medio conforme
a lo establecido.

4. El trabajador debera cumplir con lo documentos de admisién basicos que sefialan los
lineamientos.

5. Cada contrato de personal eventual se debera elaborar conforme a lo sefialado en los
articulos 3 y 12 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del apartado “B” del articulo 123 Constitucional.

6. Se debera aplicar a cada trabajador eventual el descuento correspondiente conforme al
articulo 16 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

7. Conforme a disposiciones internas, se le descontara el 1.2% de su sueldo para
salvaguardar a los familiares del personal eventual contratado.
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AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT

VIGENCIA: MARZO DE 2008

Departamento de Recursos Humanos

Contrato Personal Eventual

18 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

Departamento de Recursos

Humanos

Residencia General de Carreteras

Alimentadoras

Departamento de Recursos

Humanos

Recibe por parte de la Residencia General de
Carreteras Alimentadoras, acuerdo mediante el
cual se autoriza la contrataciéon de personal
eventual por un periodo maximo de 5 meses con
15 dias.

Solicita a la Residencia, requerir a cada una de las
personas que prestaran servicio como personal
eventual, la siguiente documentaciéon para la
elaboracién de su contrato.

* Constancia de estudios.
Carta de recomendacion.
Comprobante de domicilio.
Acta de Nacimiento, 0/1 copia.
Cartilla y liberacion del servicio militar
nacional en O/2 copias
* Registro Federal de Contribuyentes,
0/2 copias
. Constancia de grado maximo de
estudios, 0/2 copias.
= CURP.

Recibe por parte de cada trabajador los
documentos que le son requeridos y procede a su
envio al area de Recursos Humanos quién
continuara con el tramite correspondiente.

Clasifica la documentacién a utilizar para
requisitar el formato de Contrato de Personal
Eventual (MPCSCT-PR22-P03-F01),
conforme a la plaza y periodo de contratacion
autorizado para el servidor publico.

Requisita en 0/1 copia formato Contrato de
Personal Eventual basandose para su elaboracion

1 dia

1 dia

2 dias

1 dia

2 dias
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT

VIGENCIA: MARZO DE 2008

Departamento de Recursos Humanos

Contrato Personal Eventual

18 dias

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

06

07

08

09

10

11

12

Residencia General de Carreteras
Alimentadoras

Departamento de Recursos
Humanos

Unidad de Asuntos Juridicos

Departamento de Recursos
Humanos

Direcciéon General

Departamento de Recursos
Humanos

en los acuerdos emitidos por la Residencia
General de Carreteras Alimentadoras y validados
por la Subdireccion de Obras y Direccion
General del Centro.

Remite a la Residencia General de Carreteras
Alimentadoras los contratos para la obtenciéon de
firmas correspondientes al trabajador y del
responsable de la citada residencia.

Recibe y recaba firma del trabajador, del jefe del
centro de trabajo y del delegado administrativo
del 4rea, efectuando su devolucion al
Departamento de Recursos Humanos.

Recibe nuevamente los contratos y mediante
tarjeta los turna al 4rea juridica para su revision,
validacién y autorizacién correspondiente.

Recibe, valida y de ser procedente autoriza, todos
y cada uno de los contratos remitiéndolos
nuevamente al Departamento de Recursos
Humanos

Revisa que todos los contratos estén
debidamente validados y autorizados, y procede
a su envio para la firma del Director General del
Centro.

Revisa y autorizar los contratos efectuando su
devolucion al area de Recursos Humanos.

Recibe los contratos y turna copia a la Residencia
General de Carreteras Alimentadoras para que
por su conducto sea entregada a cada servidor

publico.

3 dias

2 dias

1 dia

1 dia

2 dias

1 dia

1 dia
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT

Departamento de Recursos Humanos

VIGENCIA: MARZO DE 2008

Contrato Personal Eventual

18 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

13

Archiva en el expediente personal de cada | 30 mins

trabajador su contrato debidamente autorizado
con la documentacién personal que entrego con

anterioridad.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES
CENTRO S.C.T. (1)

SECRETARIA DE
COMUNCACIONES
¥ THAHSIORTES

CONTRATO PARS PERSOMAL EVENTUAL

ADSCRIPCION. (2}

Ne.  {3)
.
(4} [ 1 mNcGRESO [ 1 RENOVACION
A favor del {la} &)
'Parida; (8
Clave: (7} |
 Categorfa:  (8) RFC. (8 J
Hivel: (18) |
|

|Horaria: (1)

Funcidn a desempertar {12) |

- Salaric diania: 13} |

Prestard sus samvicios en: [_1-1} J

Caracteristicas y vigencia de la refacion laboral,

_{135)

Oira o IRmpa &n gue Dhette Sk senncas ol tabeindor

Ef presente contrato se suscribe en los terminos de jos aricules 3 y 12 de 1a Ley Federa! de ios frabajadares al |
aen/icio del Estade Reglamentara del apartaco B ael aniculo 123 Constitucional, v e dard por ferminads sm

responsabilicad pare In Secretaria, 8 lp conclus:on del térming o de (@ obra que s& espectice, conforme 2 ko
previsio del Arficulo 46, Fraccion Il de |a citada Ley o por cuslguier otra de las causas previstas an el mismo |
Arlaule

E! trabajader queda entendido que para cubsir el seguro de enfermedades no profesicnales y de matemidad para

¢l y sus famillares y la prastacién de Servicios Sceiales, se destinara una cantided equivalente al 8% de su suside,

de conformidad con log lermines del Articula 16 de @@ Ley del Institlute de Segurided v Servicios Sociales de los

rabajadores al Servicio del Estado.

Acuerdo de Auvtorizacion:
El Direclor General El Residento General de:
(1G] {17}
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DATOS PERSONALES

Domicitic; (18] Cartilla 5.M.N {18y,
| Poblacion. (20} Municigio: (21) Estado’  (22)
Estado Civil: (23) Casade [ | Sotera I | Qo

Nacionalidad (24) Mexicara [ | Extrajera [ | Especifique

Sexo; Masculing | | Femsning | (23}

NOMBRE DEL PARIENTE:
Mas Cercana C (26)

FRareniescd. {27] Tel&fono: {28}

Domicilie: {29)

Pollacitn, {30}

ESTE CONTRATD ESTA SLUJETO A DISPOEICIONES FRESUPUESTALES, ENM EL MOMENTD QUE POR CUALCUER
CALSA, LOS RECURSOS SEAN REDUCIDDS O CANCELADDS, QUEDARA SIN EFECTO, PREWIA NOTIFICACIQN FOR
ESCRITO.

DE ACUERDD A DISPDESICICHES INTERMAS, COM EL PROPOSITO DE SALVAGUARDAR A LOS FAMILIARES DEL
PERSOMAL EVENTUAL, EL TRABAJADDR ACEPTA DE CONFORMIDAD, QUE SE LE DESCUENTE EL EQUIVALENTE AL
1.2% DE SU SUELDD, PARA CUBRIR SU SEGURD DE VIDA

TRABAJADOR: JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANGS
FIRMA: (31 (32)

TESTIGOS:

FIRMAS: (23) FIRMA: (34)

Revizo el Documenta

[351
Jefa de la Unidad die Asuntes Jurlidicos.
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
CENTRO 5.C.T. (36)
DIRECCION GENERAL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO, CELEBRADC POR UNA PARTE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, REPRESENTADA POR CONDUCTO DEL DIRECTOR
GENERAL DEL CENTQ SC.T__ ({37)__ A CARGODEL __(38) Y POR OTRA PARTE
EL (LA} C. (20 . EN SU PROPIC DERECHD, EN SU CARACTER DE TRABAJADOR,
A QUIENES EN LO SUCESIVG SE LES DENOMINARA LA SECRETARIA® Y 'EL_TRABAJADOR'
RESPECTIVAMENTE. HACEMOS CONSTAR QUE HEMOS CONVENIDO EN GELEEH.AR UN CONTRATC
INDIVIDUAL DE TRABAJO CON CARGO AL PROGRAMA (40) - YAL
TENOR DE LAS SIGUIENTES.

CLAUSULAS

PRIMERA.- PARA LODS EFECTOS DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICID DEL
ESTADO, REGLAMENTARIA DEL APARTADD "B DEL ARTICULD 123 COMNSTITUCIONAL, DEL TRABAJOC

BURGCCRATICO, EL (1) , DECLARA QUE SU REPRESENTADA ES UNA DEPENDENCIA DEL
EJECUTIVO FEDERAL., CON DOMICILID EN (22 Y ACREDITA SU
PERSONALIDAD CON CREDENCIAL DE |DENTIFICIACION DE MANDOS MEDIOS SUPERIORES (43) EL
TRABAJADOR DECLARA LLAMARSE (a4 COH EDAD DE_ {45} ANOS,
ESTADO CIVIL {45} ¥ CON DOMICILIC EN
[47] Y ACREDITA SU RESPONGABILIDAD CON

{48}

SEGUNDA.- ESTE CONTRATO SE CELEBRA POR TIEMPO DETERMINADO, OBLIGANDOSE EL
TRABAJADOR DE ACUERDO AL ARTICULO 42 FRACCION WV DE LA LEGISLACION FEDERAL DEL TRABAJO

BURRQCRATICO A PRESTAR SUS SERVICIOS COMO () DURANTE EL PERIODD DEL DiA
{50 PARA LOS PROGRAMAS QUE CONSISTEM EMN EL PROGEAMA

EMPLED TEMPORAL

TERCERA.- EL TRABAJADOR SE OQOBLIGA A PRESTAR SUS SERVICIOS PERSONALES POR TIEMPO
DETERMINADC CUE SE ESPECIFICA EN LA CLAUSULA ANTERIOR, SUBORDINADC JURIDICAMENTE AL
PATRON. EN (£1)

DEPENDIENTE DE (32) ADSCRITA AL CENTRO S.CT. (53) CON
ESMERD ¥ EFICIENGIA QUEDA EXPRESAMENTE CONVENIDD QUE ACATARA EN EL DESEMFPERD DE SU
TRABAJD TODAS LAS DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO INTERICR DEL TRABAJC {CONDICICNES
GENERALES DE TRABAJGC DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES), TODAS LAS
DOFRDEMES CIRCULARES ¥ DISPOSICIONES QUE DICTE EL PATRON ¥ TCDOS LGS ORDENAMIENTOS
LEGALES QUE LE SEAN APLICABLES

CUARTA.- EL SALARIO PACTADD POR AMEOS CONTRATANTES ¥ POR SERVICIOS FRESTADOS SERA DE
$ (54) DIARIOS, PAGO QUE SE HARA QUINCENALMENTE, ESTE SALARIO PODRA SER AUMENTADOD SIN
QUE EXTRARE MODIFICACION ALGUNA A LAS CLAUSULAS DEL PRESENTE. LA DURACION DE LA
JORNADA SERA DE (55) HORAS OIARIAS, DE LUNES A VIERKES, CON EL SIGUIENTE HORARIO:
DE LAS {55) A LAS HORAS, CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULD 41 DE LAS
CONDICIONES GENERALES DE THARAJID DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

QUINTA.- CUANDC POR CIRCUNSTANCIAS EXTRACRDINARIAS SE AUMENTE LA JORMNADA DE TRABAJD
LOS SERVICIOS PRESTADGCS DURANTE EL TIEMPO EXCEDENTE SE CONSIDERARAN COMO
EXTRACRDINARION ¥ SE PAGARAN A RAZON DEL 100% MAS DEL SALARIO ESTABLECIDD PARA LAS
HORAS DOE TRABAJO NORMAL TALES SERVICIOS NUNCA FODRAN EXCEDERSE DE TRES HORAS
DIARIAS NI DE TRES VECES A LA SEMANA; DOE ACUERDO AL ARTICULD 26 OE LA LEGISLACION FEDERAL
DEL TRABAID BUROQCRATICS, EN LA INTELIGENCIA DE QUE EL TRABAJADOR NO ESTA AUTORIZADO
PARA LAECRAR EN TIEMPO EXTRADRDINARIC, SALVO QUE HAYA ORDEN EXPRESA Y POR ESCRITO
CEL REFRESENTANTE DEL PATRON.
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SEXTA.- EL TRABAJADOR ESTA OBLIGADO A CHECAR SU TARJETA O A FIRMAR LAS LISTAS DE
ASISTENCIA A LA ENTRADA Y SALIOA DE SUS LABORES, POR LO QUE EL INCUMPLIMIENTO DE ESE
REQUISITO INDICARA LA FALTA INJUSTIFICADA A SUS LABORES, PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES.

SEPTIMA.- EN CASO DE FALTAS INJUSTIFICADAS DE ASISTENCIA AL TRABAJADOR SE PODRAN
DEOUCIR DICHAS FALTAS DEL TOTAL DE SUS PERCEPCIONES

OCTAVA.- EL SALARIO ESTIPULADO SE LE CUBRIRA AL TRABAJADOR LOS DIAS 15 Y 30 DE CADA MES
EN MONEDA DE CURSO LEGAL Y EN LAS CFICINAS DEL PATRON, ESTANDO OBLIGADO EL TRABAJADOR
A FIRMAR LAS CONSTANCIAS CE PAGO CORRESPONDIENTE. TENIENDO EN CUENTA LO DISPUESTO EN
EL ARTICULD 37 DE LA LEGISLACION FEDERAL CEL TRABAJC BURCCRATICO,

NOVENA.- POR CADA CINCD CIAS DE TRABAJO. EL TRABAJADOR TERDRA UN DESCANEO SEMANAL OE
DOS DIAS CON PAGO DE SALARIO INTEGROQ, CONVINIENDOSE EN QUE DICHD DESCANSO LO
DISFRUTARA LOS DIAS SARADO ¥ DOMINGO, DE CADA SEMANA. TAMBIEN DISFRUTARA DE LOS DIAS
DE DESCANSO OBLIGATORIO CON PAGD DE SALARID INTEGRO SENALADDS EN LOS ARTICULDS 27 Y
710 DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADD, REGLAMENTARIA DEL
APARTADO “B* DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL, DEL TRABAJO BURDCRATICO QUE COINCIDAN
DENTRO CE LA TEMPORALIDAD DE ESTE CONTRATO

DECIMA.- EL TRABAJADOR PERCIBIRA UN AGUINALDO ANUAL FIJADO EN EL EQUIVALENTE A 40 DIAS DE
SALARIO, LA PARTE PRCPORCIONAL, AL TIEMPO TRABAJADC CONFORME AL PARRAFO SEGUNDO DEL
ARTICULD 42 BIS DE LA LEGISLACION FEDERAL DEL TRABAJO BUROCRATICO

DECIMA PRIMERA.- EL. TRABAJADDOR CONVIENE EN SOMETERSE A LOS RECONOCIMIENTOS MEDICOS
QUE PERIODICAMENTE QRDENE EL PATROCN EN LOS TERMINGS DE LA FRACCION [V DEL ARTICULG BE
DE LA LEGISLACION FEDERAL DEL TRABAJO BURCCRATICO, EN LA INTELIGENCIA DE QUE EL MEDICD
QUE LOS PRACTIQUE SERA DESIGNADQ Y RETRIBUIDO POR EL PATRON

DECIMA SEGUNDA.- EL TRABAJADOR SERA CAPACITADO Y ADIESTRADOQ EM LOS TERMINGS DE LOS
PLANES ¥ PROGRAMAS ESTABLECIDUS O QUE SE ESTABLEZCAN POR EL PATRON, CONFORME A LO
DISPUESTO EN EL CAPITULO V, ARTICULD 44, FRACCION VIl DE LA LEY BURQCRATICA

DECIMA TERCERA.- AMBAS PARTES CONVIENEN EN QUE AL TERMINAR EL PERICDQ OE
CONTRATACION ESTIPULADG EN ESTE CONTRATO, QUEDARA TERMINADO AUTOMATICAMENTE SIN
NECESIDAD DE AVISO NI DE NINGUN OTRO REQUISITO, ¥ CESARAN TODOS SUS EFECTOS CE
ACUERDO AL ARTICULD 12 DE LA LEGISLACION FEDERAL DEL TRABAJQ BURCCRATICO.

DECIMA CUARTA .- PARA LA INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONTRATO, ASI COMC
FARA TODQ AQUELLO QUE NO ESTE EXPRESAMENTE ESTIPULADQ, AMBAS PARTES CONVIENEN
SOMETERSE A LA JURISDICCION DE LOS TRIBUNALES FEDERALES COMPETENTES DE LA CIUDAD DE
MEXICO, D. F. ESPECIFICAMENTE AL TRIBUMAL FECERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE,
RENUNCIANDO AL FUERQ QUE PUDIERA CORRESPCNDERLE POR RAZON DE SU COMICILIC PRESENTE
C FUTURQ O CUALQUIER OTRA CAUSA,

LEIDQ QUE FUE POR AMBAS PARTES ESTE DOCUMENTQ E IMPUESTAS DE SU CONTENIDO LG FIRMAN
AL CALCE Y AL MARGEN EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, TABASCO A _ (57)
CUEDANDC UN EJEMPLAR EN PODER DE CADA UNA DE ELLAS.

Mo, De Acuerde (58
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sCCRETALIA DE
COMUNICATIONES
¥ THANIEOETES

PROCEDIMIENTO:
FORMATO:

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT
VIGENCIA: MARZO DE 2008

Departamento de Recursos Humanos

Contrato Personal Eventual

Contrato para Personal Eventual RESGUARDO

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

01 Asentar el Centro SCT en que se formula el documento.

02 Se debera asentar el Centro de trabajo, a quién le fue asighado los recursos para
contratacion de personal eventual

03 Asentar con tres digitos la clave de la unidad administrativa seguida de un guién y
tres digitos del consecutivo de contratos de personal.

04 Senalar con una (x) segun corresponda como de nuevo ingreso o una renovacion de
contrato.

05 Nombre (s) y apellidos del empleado.

06 Indicarla clave presupuestal con que se asigno los recursos para el pago de sueldos y
salarios al personal eventual.

07 Indicar el codigo de puestos asignado al trabajador.

08 Describir el puesto asignado al trabajador conforme al cédigo.

09 Asentar el Registro Federal de Contribuyentes del empleado

10 Conforme al catalogo de puestos indicar el nivel que le corresponde al puesto del
trabajador.

11 Indicar con numero arabigos el horario de entrada y salida que debe cubrir el
trabajador.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT
RESEEESEIR DK VIGENCIA: MARZO DE 2008

COMUNMICATIOHNES
¥ THAMIFEORETES

AREA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO: Contrato Personal Eventual

FORMATO: Contrato para Personal Eventual RESGUARDO

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo
12 Sefalar que funcién va a desempenar en su centro de trabajo.
13 Indicar el salario diario que se cubrira al empleado.
14 Mencionar el centro de trabajo en que prestara sus servicios el empleado.
15 Describir el periodo de vigencia de la contratacion.
16 Nombre y firma del Director General de la Unidad administrativa.
17 Cargo, Nombre y firma del responsable del centro de trabajo en que se afectara los
recursos para el pago de sueldos y salarios del personal eventual.
18 Asentar la calle y el nimero del domicilio del trabajador.
19 Asentar el numero de cartilla de Servicio Militar nacional del empleado.
20 Indicar la poblacién en que se encuentra el domicilio del empleado.
21 Senalar el municipio del domicilio del trabajador.
22 Asentar la entidad federativa.
23 Marcar con una (x) conforme corresponda el estado civil del trabajador.
24 Marcar con una (x) conforme corresponda la nacionalidad del trabajador.
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sCCRETALIA DE
COMUNICATIONES
¥ THANIEOETES

PROCEDIMIENTO:
FORMATO:

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT
VIGENCIA: MARZO DE 2008

Departamento de Recursos Humanos

Contrato Personal Eventual

Contrato para Personal Eventual RESGUARDO

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
25 Marcar con una (x) conforme corresponda el sexo del empleado (a).
26 El trabajador debera indicar el nombre de un familiar.
27 Sefialar el parentesco que tiene con el trabajador.
28 Nuamero telefénico del familiar del trabajador.
29 Senalar calle y nimero del domicilio del familiar del trabajador.
30 Sefalar colonia, municipio y entidad federativa del domicilio del familiar del
trabajador.
31 Nombre y firma del trabajador.
32 Nombre y firma del responsable del departamento de Recursos Humanos.
33 Nombre y firma de un testigo conforme a lineamientos.
34 Nombre y firma del segundo testigo conforme a lineamientos.
35 Nombre y firma del responsable de la Unidad de Asuntos Juridicos.
37 Indicar Centro SCT en que se elabora el contrato de personal eventual.
38 Nombre del funcionario que funge como Director General del Centro SCT.
39 Nombre (s) y apellidos del empleado.
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sCCRETALIA DE
COMUNICATIONES
¥ THANIEOETES

PROCEDIMIENTO:
FORMATO:

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT

Departamento de Recursos Humanos

VIGENCIA: MARZO DE 2008

Contrato Personal Eventual

Contrato para Personal Eventual RESGUARDO

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
40 Indicar el programa que se esta afectando para la contratacion.
41 Nombre del Director General del Centro.

42 Domicilio en que se asienta el Centro SCT.

43 Credencial con la cual se identifica el Director General.
44 Nombre (s) y apellidos del empleado.

45 Edad del empleado al momento de elaborarse el contrato.
46 Senalar el estado civil del trabajador.

47 Indicar el domicilio particular del trabajador.

48 Sefialar credencial con que se identifica el trabajador.

49 Indicar la funcién que desempefiara el trabajador.

50 Senalar el periodo por el cual se contraté el trabajador.

51 Indicar area de trabajo del empleado.

52 Sefalar a que subdireccion pertenece el centro de trabajo.
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sCCRETALIA DE
COMUNICATIONES
¥ THANIEOETES

PROCEDIMIENTO:
FORMATO:

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT

Departamento de Recursos Humanos

VIGENCIA: MARZO DE 2008

Contrato Personal Eventual

Contrato para Personal Eventual RESGUARDO

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse

Campo

53 Asentar el Centro SCT de adscripcion.

54 Indicar el salario diario que se cubrira al trabajador.

55 Indicar la duracién de la jornada laboral el trabajador.

56 Senalar el horario que debera cubrir el trabajador.

57 Lugar y fecha en que se elabora el contrato.

58 Nuamero de acuerdo con el que se autoriza la contratacion.
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