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NOMBRE

MOVIMIENTO, REGISTRO, CAPTURA Y VALIDACION DEL RUSP -

OBJETIVC

Establecer el procedimienic y normas de operaciéon que regiran para el movimiento, registro,
captura'y validacion del RUSPE, referente a todos los servidores pablicos gue ocupen un puesto,
desde los niveles operativos y hasta el Secretario en el sector central de la Secretaria de Medio

Ambiente y Recursos Naturales.

PROCESOQ

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

. Direccion Ganeral de Desarrolio Humano y Organizacion .
 Direcaién de Profesionalizacion y Desarrolio def Capital Humano:
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

kS

Administrativos.- Personal a cargo de la coordinacion “administrativa, subdelegacién de

: __:nnovaczon y administracion o area de recursos humanos en cada UR.

Articulo 34.- En casos excepcionales y cuando peligre o se altere el orden socaal los servicios
pUbItCOS, la salubridad, la seguridad o el ambiente de alguna zona ¢ region del pais, como
consecuencia de desastres producidos por fendmenos naturales, por caso fortuito o de fuerza
- ‘mayor o existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes,
los titulares de las dependencias o el Oficial Mayor respectivo u homélogo, bajo su
-i’esponsabitidad, podran autorizar el nombramiento temporal para ocupar un puesto, una vacante
0 una'piaza de nueva creacion, considerado para ser ocupado por cualquier servidor publico, sin
| necesidad de sujetarse al procedimiento de reclutamiento y seleccién a gue se refiere esta Ley.
~Este personal no creara derechos respecto ai ingreso al sistema. \

Una vez emitida la autorizacion debera hacerse de conocimiento de la SFP en un plazo no mayor
" de quince dias habiles, informando las razones que justifiguen el gjercicio de esta atribucion y la
_iemporahdad de la misma. '

Com;te Técnico de Profesionalizacion.- En ios €asos en gue actue como organo encargado de -
la planeacién, implantacién, operacion y evaluacion del $1stema del Servicio Profesional de
- Carrera, integrado por: |

_El Oficial Mayor de ia SEMARNAT, quien I6 presidird; |

El titular de la Di'r"eccién General de Desarrollo Humano y Organizacion, o bien, por el servidor
ptblico dé carrera del 4rea de recursos humanos que desigrie el titular de la SEMARNAT cuando
“en la misma no se cuente con aquél. Dicho servidor publico fungira como secretario técnit;'o, y

~ Un representante de la Secretaria de la Funcion Pablica.

Los miembros del Comité de Profesionalizacién podran designar @ sus respectivos suplentes,
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quienes deberan tener un nivel jerarquico inmediato inferior al de los propietarios y acreditarse
ante el propio Comité. Los miembros suplentes no podran paricipar en las sesiones del Comité
en mas de dos ocasiones consecutivas.
Gabinete de Apoyo.- Unidad administrativa adscrita a los Secretarios, Subsecretarios, Oficiales
- Mayores, Titulares de Unidad, Titulares de Organos Desconcentrados y equivalentes para
desempefar un cargo o comision en las secretarias particulares, coordinaciones de asesores,
-coordinaciones de comunicacion social v servicios de apoye, de cualguier nivel de conformidad
| con el presupuesto autorizado. _
Informacion basica.- La relativa a la designacion, nombramiento o contratacién del personal civil
~en activo de las dependencias y entidades, incluida la que se refiere a sus percepciones.
- Informacion técnica.- La que se refiere al historial académico y laboral del personal civil en
.activo de las dependencias y entidades, asi como a su desarrolio profesional en el servicio
publico.
informacion complementaria.- La proporcionada por el personal civii en active de las
" dependencias v entidades, y gue en términos de las disposiciones legales este considerada como
datos personales. _
Informacién def personal civil- La que se integra con la informacién bésica, técnica y
- complementaria contenida en e RUSP. _

Libre Designacion.- Servidores pablicos de confianza, gue a ia entrada en vigor de la Ley del
- SPC se encontraban en funciones y sujetos a la misma, hasta en tanto se practiquén las
évaanchnes que determine la SFP, en coordinacidn con las dependencias, para su ingreso al
Sistema.

- Movimiento Lateral.- Movimiento o trayecioﬁa del servidor publico de carrera a ofra piéza con
| iguales caracteristicas y perfil, es decir, gue se trate puestos del mismo grupo, en la misma u otra
*dependencia:
 Operador del RUSP.- Servidor Pablico designado por la DGDHO para ilevar a cabo los framites

relativos a la incorporacién y actualizacion de la informacion del personal civil de la Secretaria.

Se derivarén 2 roles: el operador basico, cuya responsabilidad sera el manejo y operacion de lax
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informacion basica del RUSP v, el operador técnico, el cual coordinara las acciones necesarias
,bara el manejo y actualizacion de la informacion técnica y complementaria del RUSP.
Personal Operativo.- Servidores publicos con plazas, séan consideradas de base o de confianza
dentro de los niveles 1 al 11. ,
Plaza.- Posicién presupuestaria que respalda un puesto, qgue no 'buede ser ocupada por mas de
un servidor publico a la vez y que tiene una adscripcién determinada.
-Puesto.- Unidad impersonal establecida en el Catdlogo General de Puestos de la Administracién
Publica Federal paraia que se determina su mision, los objetivos y funciones asignados; implica
deberes especificos y delimita jerarquias y capacidades para su desempefio.
- _RHNET» Sistera de la Secretaria de la Funcién Plblica generado para la operacion dei Servicio

- Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal ubicado en la liga www rhnet.gob my
| RUSP.- Sistema de Registro del Personal Civil del Gobierno Federal.
Secciones.- Cada uno de los apartados que forman parte del RUSP, y que contienen informacién
dei personal civil, clasificada de acuerdo al puesto que oéupé dicho personal: de nivel operativo;
de base o de confianza; docente de los modelos de educacién basica, media superior y suberior; )
de las ramas médica, paramedica y grupos afines; de designacion directa; de libre designacién o
adscritos a Gabinetes de Apoyo; y puestos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal o a cualquier otro Servicio de Carrera establecido legalmente.

- Cada seccié::z pedra clasificarse en subsecciones, a efecte de contar con la informacion
| éorrespondieﬂte, ordenada de acuerdo con ia adscripcion del personal civil, su ubicacion

_'geogréﬁca, entra ofros criterios de agrupacion que determine la Unidad de Recursos Humanos vy

Profesionalizacion de la Administracién Publica Federal.,

| ACRONIMOS:

APF.- Administracion Plblica Federal..
CTP.- Comité Técnico de Profesionalizacion.
CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacién.
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| DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion,

- DDO.- Direccién de Desarrollo de la Organizacion.
LFTAIPG.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental.
RFC.- Registro Federal de'Cont’ribuyentes.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

~ 8FP.- Secretaria de la Funcién Publica.

SPC.- Servicio Profesional de Carrera.

SPICH.- Subdireccién de Planeacién e Integracion del Capital Humano.
- UR.~ Unidad Responsable.
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POLITICAS DE OPERACION

é Facuitades, atribuciones y responsabilidades
~=>  Comité Técnico de Profesionalizacion
o - Emitir reglas generales y dictar actos que definan las modalidades a través de las cuales
=.se implemente el Sistema del SPC, conforme a las necesidades y caracteristicas de la propia
institucion, de acuerdo con los iiﬂeamiento.s dela SFP, la Ley del SPC y dispdsiciones que de ella
'emanen; en este sentido podra revisar y en su caso autorizar la emisién de procedirmientos y de
- - criterios para la operacion del RUSP.

| ® Resolver y dictar resoluciones en materia del procedimiento de operaciéon del RUSP.

=  Direccién General de Desarrolio Humano y Crganizacion

“e - Someter a revision y aprobacion del CTP, la emision de criterios de operacion del RUSP.
J Firmar las Hojas del RUSF de los servidores publicos que asi lo soliciten,
® Determinar los periodos de actualizacion y verificacion del RUSP, a través del siguiente

Célendario: . .
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® Gestionar ante la SFP los roles necesarios en el sisterna RHNET para los servidores

~ publicos con caracter de Operadores.

@ Solicitar a la SFP las bases de datos de informacion contenida en el RUSP de los

servidores publicos que conforman el sector central y delegaciones federales.

\ Supervisar el avance de operacion del RUSF en los drganos que conforman el sector

medio émbiente; ramo 16,

® Formular y proponer directrices para el procedimiento de operacion det RUSP. }'

= Operadores
® Integrar y cargar las bases de informacion en los sistemas determinados por la SFP con

apégm a los tiempos y formatos establecidos.

o Actualizar de manera permanente la alineacidn puesto persona en el sistema RHNET por
‘medio del RUSP.

® Aplicar los movimientos de personal en RHNET de acuerdo al siguiente criterio de

operacion:

t SERVIDGRES FUBLICOS DE CARRERA

K MEDIANTE SISTEMA BE
RHBET)

%

2 OGUPAGION BOR ART. 34 OF LA LEY DEL 5RC X 'iMEquNlrﬁ Esr:s“rem.n B

3 (SEVIDORES PUBLICOS DE GAHIMETE DE apGYO

’ I+ {AOVIMIENTOS LATERALES

T SERVIDOREY FOBLITOE BE BESERATIGR T
DIREGTA
7 [PERSCNAL POR HORGRARIOS

X
X

5 ?ERSONAL‘E%‘IPLAZADPERATNA o - % o
R x
X
x

b e doae b

I ¢ POKERRORES BE ALINEACKIN

X “MEQIANTE SIS TEYA DE RENET) BL MODULO SN EL SIETEMA RHHET, AUN RO ESTA LIBERADD, POR LC GUE ESTE PUNTID APLIGARA HASTA SU LIBERACION
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. L Generar y notificar al Operador Técnico los No. de RUSP generados para el personai de la
- SEMARNAT.
¢ Asesorar a los servidores publicos o Administrativos, sobre el llenado de los campos

contenidos en las secciones del sistema, asi como lo referente al procedimiento de registro,
‘captura y validacion del RUSP.

e -Verificar el estatus y avance que guarda cada UR, respecto al registro, captura y validacion
del RUSP de sus servidores publicos, con la finalidad de brindar el seguimiento def proceso hasta
-8U conclusion. |

+  Proporcionar a los Administrativos de cada UR el archivo que contenga ia. bas.e de datos
. gon ia informacién capturada por los servidores publicos adscritos a la Unidad,. para que tal-
“informacién sea verificada o cotejada contra los documentos originales por_ef Adrministrativo,
firmada de conformidad por cada servidor publico y visto bueno del Titular de la UR, a efecto de-
ser devusita a la DGDHOY para que ésta a traves del Operador Técnico, proceda con ia Véiidaciéﬂ

- en sistema.

Lo _ Concentrar las solicitudes de “contrasefia” de acceso al sistema RUSP del RHNET, para

ser trémitgdas ante la SFP.
o Emitr la Hoja del RUSP (antes filiacion) al servidor puiblico activo que asi o solicite.

s Génerar los reportes de avance, estadisticos e informacion de los servidores publicos de ia
SEMARNAT en cumphm[ento y observancia de lo dlspuesto por la Ley Federal de Transparencia
'y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, y demas ordenami_entos legales vy

s d;sposmlones admmnstratevas que resulten apltcab!es

® . Realizar campafas de actuahzac:on y veruﬂcacnon de mformacaoﬂ en ei RUSP de acuerdo

“al calendario que al efecto determine la DGDHO.

_ =  Unidad ReSponsabte o - ' |
e ' Solicitar al nuevo ingreso, previo a su fecha de mcorporacuon la s:gu;erzte documentacio
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‘en original v copla simple para su cotejo:

*  Acta de nacimiento (permiso de la Secretaria de Gobernacion.- SEGOB: para ektranjems)

s Cartilla liberada (hombres hasta los 40 aﬁoé)
= CURP
= RFC (Comprobante del SAT) \
a Identificacion oficial (Gnicamente credencial de elector IFE, cédula profesional o pasaporte
| vigente)
W Comprobante de domicilio
-w Constancia de estudios
@ Si éste ccmprende un nivel de instruccion basma y hasta nivel superior (desde przmarsa Y

* hasta licenciatura): solo Gltimo _

® . Si éste comprende un nivel de instruccién posterior al superior {desde licenciatura,
‘posgrado, maestria, doctorado, posdoctorado). se debera presentar a partir de la instruccion
_SUperior y hasta ei titimo gfadc obtenido

= Constancia de experiencia (hojas de servicio, contratos, talones de pago)

¢  No aplicara para considerarse como antigiedad cotizada al ISSSTE, ni para la emision de
premisos de antigliedad y otras prestaciones relacionadas; por lo que para tales efectos, se
-debera proceder conforme a lo establecido por la Direccidén General Adjunta de Compensaciones
de la DGDHO | |

e Curriculum vitae (ANEXO 1)

. Solicitud de empleo w
= . Certificado medico
» - Proporcionar al nuevo ingreso, depend:endo el puesto a ocupar y previo a su fecha de

incorporacion, los siguientes formatos para su lienado y firma au‘tografa

. Contrato bancario
= __ Documento de NO estar inhabilitado
" - Padrén de servidores publicos
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o Acceso al sistema de administracién del Padron de Capital Humano ubicado en la
_ siguiente direccién electréonica, para la impresion del Folio “de registro y capiura:

httn:f’fapp’i.sem_arnat.qob.mx:SOBO/Cénsofisp/ (podra variar, segin lo determine la Direccién

- General de Informatica y Telecomunicaciones)

s Protesta de decir verdad de NOC laborar en otra dependencia del Gobierno Federal
w Puesto de mando medio adicionalmente:
" Seguro de Separacion individualizado
® Formato de Compromiscs adquiridos
® Llenar los siguientes formatos con la informacion correspondiente al nuevo ingreso:
* _  Plantila RUSP {ANEXO 2). La cual se enviara en original y copia
& Constancia de Nombramiento firmada por el Tiular de la UR vy por el nuevo ingreso
n Requisicidn de personal .
» Propuesta de mavimiento
® integrar los siguienies documentos, correspondientes al nuevo ingi'eso:
LI Coﬁstanci:si de Nombramiento firmada por el Titular de la UR y por &l nuevo ingreso
= Ingreso a puesto de SPC por concurso publico y abierto:
= Acta de Comité Tecnico de Seleccion
= Nombramiento -
@ Ingreso a otro puesto:
- Reporte final de evaluacion
® Incorperar, Veri‘ﬁcar, firmar y enviar el total de la documentacion solicitada por ta DGDHO,

-para la aplicacion del movimiento en el sistema de ndmina, durante los 7 dias naturales previos a

la fecha de ingreso a la SEMARNAT, conforme al calendario de recepcién de movimientos de
| personal vigente, para posibilitar que recepcion y captura de movimientos se aplique previa fecha
de incorporacion vy ello resulte en que la generacién del pago correspondiente se proporcione en
un periodo de 1 a 2 quincenas posteriores a la fecha.de ingreso del servidoer plbiico.

e Brindar el seguimienio correspondiente al estatus que guarde cada servidor p&bl?go
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adscrito a su Unidad hasta su conclusion. (Cuando el Administrativo y/o el Operador Técnico del
 RUSP hayan notificado v solicitado al servidor pUblico su registro y captura de informacion, y este
| tltimo se negase a realizar tal actividad pese a que se le han brindado las facilidades de equipo,

asesoria o apoyo, la situacion se hara de conocimiento del CTP a través de la DGDHQ, a efecto

de gue dicho Comité, determine lo procedente, en este caso :no':podré expedirse Hoja del RUSP
: _hasta que se haya cumplido con ia etapa). |

‘o foundir comunicar y emprender las acciones que permitan al persopal de la UR, reahzar
el movimiento, registro, captura y validacion del RUSP.

= Lineamientos generales

e  Elprocedimiento de operacién\ del RUSP comprendera las siguientes etapas:

o Movimiento (Alta o Baja)
o Registro v Captura
L0 Validacién

e Todo servidor publico en actwo podra solicitar por escrito, la expedicion de su Ho;a del

RUSF’ para ello previamente debera cumplir con la etapa de Registro y Captura.

K La expedicidn de la Hoja del RUSP se hara durante los 15 dias habiles posteriores a la
recepcion de la solicitud, previo cumplimiento de Plantilla RUSP.

&

® Todos 'Eoé datos personales que se registren en el RUSP, se considerardn informacion
_ coﬁﬁdencial y no estard sujeta a plazos de vencimiento, de conformidad con lo dispuesto el
articulo 18, Fracc. 1 de la lLey .Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

' Gubernamental y al articulo 38 de su Regiamento.

# Se entenderd por datos personales: la informacién concerniente a una persona fisica,
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-

identificada o identificable, entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que e‘sté referida a
las caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domiéiiio, numero
telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o

"fiioséﬁcas, los estados de salud fisicos .0 mentales, las preferencias sexuales, u otras andlogas
que afecten su intimidad; (Articulo 3, Frace. |, LFTA[PG).

® Se considerara informacion confidencial: la entregada con tal caracter por los particulares a
los sujetos obiigédos, de conformidad con lo establecido en el Articulo 18 (LGTAIPG, Capitulo il
informacion reservada y confidencial), y los datos personales que requieran el consentimiento de
los individuos para su difusion, distribucion o comercializacian en los términos de esa misma Ley.
No se considerara confidencial la informacion gue se halle en los regis_trbs puablicos o en fuentes

de acceso publico.

N La informacion confidencial no estara sujeta a plazos de vencimiento y tendra ese caracter
. de manera .indefinida, salvo que medie &l consentimiento expreso del titular de la informacion o
mandamientc escritc emitido por autoridad competente (Reglamento de la LGTAIPG, Capitulo Vi,

informacion confidenciai, Articulo 37},

- INDICADORES

~-Nombre del indicador: Servidores publicos ingresados, registrados,~capturados vy validados en
_sistema RHNET.
‘Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Planeacion e Integracion del Capital Humano

s

Periodicidad: Mensual |
- Unidad de Medicion: Movimientos, registros, captura y validacion en sistema RHNET = (Total de -

© Altas v bajés ingresadas en sistema de ja SFP / Total de registros capturados y validados) X 100
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘ , ACTIVIDAD
[RESPONSABLE No. | | DESCRIPCION
Unidad Responsable 1 Recibe notificacion de movimiento de perscnal, recaba

documeniacion v formatos soporte v envia a la DGDHO dentro
de los periodos establecidos en el calendario de recepcion de
movimientos de personal vigente,

DGDHO 2 Recibe documentacion y formatos soporte y revisa que la

documentacion necesaria para Hevar a cabo el movimiento de
personal esté completa o devuelve a la UR. 2

3 Genera movimiento de personal en, sistema de némina v
proporciona al Operador dsl RUSP p'or medio eslectronico e
reporte quincenal de movimientos o cambios registrados en &l
. sistema de nomina.

Operador del RUSP 4 Recibe reporte e integra base de datos con la informacion
basica del personal civil, la ingresa al sistema de la SFP
mediante archives planos dentro de los primeros 5 dias de cada
mes.

5 GGenera movimiento en sistema RHNET con base en matriz de
decision vy registra No. de RUSP.

6 Notifica frimestraimente los No. de RUSP generados en RHNET
vy el procedimiento de Registro a os Administrativos de fa UR
por medio electrénice v difunde calendario de actusiizacion y
_ verificacion.del RUSPF para su aplicacidn.

Unidad Responsable 7 Recibe y proporciona al personal de reciente ingreso, su No. de
RUSP, vy el procedimiente de Registro para proceder con la
captura de informacién tecnica y complementaria por parte del
servidor publico v notifica al Operador del RUSP sobre el
avance de dicha actividad.

SISOLICITA HOJA DEL RUSP

8 Verifica informacién y elabora solicitud por escrito al Operador
del RUSP anexando la Plantilla RUSP y envia.
Operador del RUSP 2] Recibe solicitud, valida en sistema RHNET, emite por escrito

Hoja del RUSP del servidor pubtico en la UR solicitante, genera
folic de emision y registra para control.

NQO SOLICITA HOJA DEL RUSP
Unidad Responsable : 10 Recibe y procede a realizar actualizaciones de informacion con




- ‘MOVIMIENTO, REGISTRO, CAPTURA Y VALIDACION DEL RUSP
: 510-DD0.03-1
9-ENE-0%

TOTAL DE ACTIVIDADES: |10
PRODUGTO O SERVICIO: | Hoja del RUSP
_PROGEDIMIENTO(S):
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ANEXO No._ 1~

NOMBRE: CURRICULUM VITAE
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iNSTRUCT!VO DE LLENADO \ o ANEXO No.__1

NOMBRE:  CURRICULUM VITAE .

ES_PACIO No. — DESCRIPCION {debe anotarse)

Nombre 1 Proporcionar el Nombre Complete del Servidor Publico.

Fotografia 2 Insertar como imagen la fotografia del Servidor Pablico.

Datos Generales 3 Capturar los datos correspondientes a la Clave Unica de
Registro de Poblacion, Registro Federal de Coniribuyente,
Numero Telefdnico con clave lada, Ndmero Ceiular y Correo
glectrénico ingtitucional o personal.

Domicilio , 4 Capturar los datos referentes al nombre de |a Calle o Avenida,
nombre de la Colonia ¢ poblacién, nombre de la Delegacién o
Municipio, Numero de Vivienda (Manzana, l.ote, Departamento,
etc.), Codigo Postal y nombre del Estado. ’

Escolaridad 5 Se debera registrar el nivel de estudios del Servidor Publico de
acuerdo al catalogo, la carrera genérica de los estudios del
Servidor Publico, capturar el nombre de la carrera que aparece
en el comprobante de estudios, seleccionar el grado de avance
de los estudios alcanzado por ef Servidor PGblico v proparcionar
el Namero de Cédula Profesional siempre que se haya elegido
la opcién de Titulado. '

Experiencia 8 Se debera anotar el nombre de la Dependencia, Empresa u
| Organizacidén en la que se desempefia y/o desempefis, el
nombre del Puesto que ocupa u ocupd en la Organizacion, la
fecha en la queingresé al cargo, la fecha en ia que se separd
del cargo {(dejar en blanco cuando corresponda at puesto
actual), seleccionar del catdlogo, las dreas gue represenien de
manera genérica las funciones realizadas, describir las
funciones realizadas ‘en el puesto y describir los logros
alcanzados en el puesto. '
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INSTRUCTIVO DE LLENAD.O

NOMBRE:  PLANTILLA RUSP

ANEXO No._2

" ESPACIO

No. DESCRIPCION {debe anctarse) '

Unidad responsable 1 Elegir el nimero de la unidad responsable que corresponda al
nuevo ingreso ¢ area de adscripcion det Servidor Plblico,

Denominacién 2 Elegir el nombre de la unidad responsable que corresponda al
nuevo ingreso ¢ area de adseripcion del Servidor Pdablico.

Qc’:digo de puesto 3 Capturar el codigo de puesto que corresponda al nuevo ingreso
o al Servidor Pdblico. .

Descripcién 4 Elegir ei tipo de puesto que correspanda al nuevo ingreso o al
Servidor Publico.

Denominacion del puesto 5 Anotar el nombre del puesto que corresponda al nuevo ingreso
o al Servidor Publico.

Nombre dei trabajador & Anotar el nombre que corresponda al nueve ingreso o al
Servidor Puablico. ’

Verificado vs original de 7 | Sefalar el documento contra el cual se verifico la veracidad dei
nombre propercionado por el nuevo ingreso o Servidor Pablico.

Estado civil 8 Seleccionar el estado civil que corresponda al nuevo ingreso o
al Servidor Publico.

Verificado vs original de 9 Senalar ¢ documento contra el cual se verificd la veracidad del
estado civil proporcionado por € nueveo ingrest o Servider
Fdblico.

10 Clave Unica de Registro de Poblacion del el nuevo ingreso o

CURP

Servidor PGblico. :
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INSTRUCTIVO DE LLENADO : ' ANEXO No._2

'NOMBRE:  PLANTILLA RUSP

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

RFC 11 Registro Federal de Contribuyente del el nuevo ingresc o
Servidor Pdblico,

fecha de ingreso 12 Registrar el dia, mes y afic de ingreso del personal de nuevo
ingreso o Servidor Publico.

& Verificado Vs original? 13 | Registrar si 0 no, segln corresponda a la verificacion de Ia
CURP.

¢ Verificado vs original? 14 | Registrar si 0 no, segin corresponda a la verificacién del RFC.

Datos complementarios.- | 15 | Capturar los datos referentes al nombre del Estado de

domicilio residencia, de fa Delegacién o Municipio, Colonia o poblacian,

nombre de la Calle ¢ Avenida, Namero Interior o Exterior de
vivienda (Manzana, Lote, Departamenio, etc.ly Codigo Postal;
asi como registrar el documento oficial contra el cual se verificod
dicha informacién.

Anctar el nimero telefénico de residencia del trabajador, asi
como el documento probatoric contra el cual se verificd v la
direccién de correo electronico institucional o personal.

Datos de estudios 16 | Registrar el nivel de estudios, grado de avance, nombre de la
institucian educativa, nombre de los estudios o carrera cursada,
fecha de inicio v ferminorde los estudios realizados por el
perscnal de nuevo ingrese o Servidor Puablico, Ndmero de
Cédula Profesional en caso de tenerla, asi como registrar el
documento oficial contra el cual se verificd dicha informacion.

Datos de experiencia 17 Registrar al menos los 3 Gltimos empleos def personat de nuavo
ingreso o Servidor Pudblico, especificando & nombre de la
empresa u Organizacion, el puesto desempefiado, la fecha de
inicio vy términe de labores, asi como registrar el documento
oficial contra el cual se verifico dicha informacion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO o | ANEXO No.__2

NOMBRE:  PLANTILLA RUSP

ESPACIO No. ____DESCRIPCION (debe anofarse]

Datos de “informacién | 18 | Registrar el nombre completo de familiares o dependientes
complementaria . economicos del personal de nuevo ingreso o Servidor Publico,

el parentesco, fecha de nacimiento, la especificacién de si es no
o dependiente economico y registrar el documento oficial contra
el cual se verificd dicha informacion,

| Datos de formacién | 18 | Registrar los idiomas, nivel de dominio, la especificacion de si

| complementaria : | cuenta o no con certificado, el nombre de la institucién en el
o ' cual se tomaron fos estudios del idioma registrado y registrar ei

documento contra el cual se verifico dicha informacion.

Datos de formacion | - 20 | Anotar el nombre.de cursos de formacion relacionados con las
complemeniaria funciones del puesto, el grade de avance oblenido para cada
: une, el nombre de |a Institucidn gue los impartié, el documento
obtenido, fa fecha de inicio y término de los cursos, asi como
registrar el documento contra el cual se verificd dicha
o _ informacion, '
Proporciona informacion 21 Registrar el nombre y proporcionar la firma del trabajador que
proporciono fa informacidn.

Cotejd/ verificod informacion 22 Registrar el nombre y proporcionar ta firma del encargado de
: recursos humanos de {a Unidad Responsabie gque cofejo y |
verificd la informacion contra los documentos probatorios
proporcionados por el personal de nueve ingreso o servidor
pabiico.

Visto bueno -~ - 23 | Registrar el nombre y proporcionar la firma como visto bueno
' | del servidor publico eniace, coordinador administrativo,
subdelegado de administracion e innovacion o en su caso titular
de la Unidad Responsable a la cual pertenece el personal de
nuevo ingreso o servidor publico. :
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