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ANEXO DE ENTREGA RECEPCIÓN
PLANTILLA DE PERSONAL
	

	
	
	RH - 03


	Municipio
	
	Información al:
	Día


	Mes


	Año




	Dependencia, Entidad o Municipio:  
	Área de donde depende la entrega-recepción 
(de acuerdo a su   estructura organizacional) 
	Área Administrativa:

Cargo que se entrega:
	

	
	
	
	


	Número de empleado
	Nivel
	Nombre
	RFC
	Tipo de Plaza
	Puesto
	Sueldo base
	Otras percepciones
	Total

	
	
	
	
	Sindicalizado
	Confianza
	Eventual
	Honorarios
	Comisionado
	Licencia
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

(1) Logo de la Entidad: Toponimia que corresponda al Municipio y/o entidad.
(2) Municipio: Nombre de oficial del Municipio.
(3) Dependencia, Entidad o Municipio: Nombre oficial de la Dependencia, Entidad o Municipio (de acuerdo a su estructura organizacional).
(4) Día: Día en el que se lleva a cabo la entrega.
(5) Mes: Mes en el que se lleva a cabo la entrega.
(6) Año: Año en el que se lleva a cabo la entrega.
(7) Área Administrativa: Denominación de la unidad administrativa, ésta debe estar acorde con la estructura orgánica funcional autorizada o validada por el ente municipal.
(8) Cargo que se Entrega: Nombre oficial del cargo que se entrega, (de acuerdo a su estructura organizacional).
(9) Número de empleado: Número asignado y de identificación del empleado proporcionada por la Dirección de Recursos Humanos o similar.

(10) Nivel: Nivel jerárquico establecido para el empleado.

(11) Nombre: Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre (s) de cada empleado (iniciando con apellido paterno, apellido materno y nombres).

(12)  RFC: Clave del Registro Federal de Contribuyentes con su Homoclave, en su caso.

(13) Tipo de Plaza: Marcar con una “X” la plaza que ocupa (Sindicalizado, Confianza, etc.) 
(14) Puesto: Denominación o descripción del puesto que desempeña (redactados con Perspectiva de Género)

(15) Sueldo base: Retribución fija mensual pagada al empleado, en concordancia con el tabulador de sueldos aprobado.

(16) Otras percepciones: Otras prestaciones que integran el Sueldo del Empleado (bonos, comisiones, despensa, horas extra, etc.)

(17) Total: Suma del sueldo base y otras percepciones. 
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	Servidor Público que entrega

Nombre y Firma
	Servidor Público que recibe

Nombre y Firma
	Contralor Municipal ó Titular del Órgano Interno de Control
Nombre y Firma
	Representante de la ESAF
Nombre y Firma
	Folio consecutivo:
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