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Ntmero de oficio: API/DIADM/521/2024
Asunto: Fichas de contratacién de personal 2025.
San Francisco de Campeche, Campeche, a 5 de noviembre de 2024.

ING. AGAPITO CEBALLOS FUENTES

Director General de la

Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.
PRESENTE

Dando cumplimiento al oficio API/DIADM/509/2024 de esta direccién, envio las fichas de
contratacién de personal correspondiente al ejercicio 2025, del personal que labora actualmente en
esta administracion.

e Julio Hernandez Rodriguez

o Shanty Geraldine del Carmen Quay Medina
e Diego Emmanuel Sdnchez Macario
e Cahuich Potenciano Brayan Alain

o Angeles Lilian Puc Morales

o Karla Guadalupe Vézquez Mendicuti
e Cristina Romero Santoyo

e Rodriguez Dzib Abraham de los Angeles
e Hebert Neftali Molina Gémez
Jessica lveett Prieto Caamal
Mariana Amelia Dzul Fajardo

e Agustin Armando Santisbon Inclan

e Jessica Guadalupe Noh Chan

e Ldzaro Antonio Xaman Can

e Marcos Oziel Herrera Chan

e Adrian Alejandro Kantun

o Nallely Delmar Espina Rodriguez

e Angela Annette Ramos Martinez

o Jose Ramon Garcia Lopez **

o Fredy Alejandro Poot Heredia **

e  Chuc Montero Aura

e Qui Can Enrique del Carmen

e Aguilar Pech Maria del Socorro

o Nooh Herrera Olga Lilia del Carmen

@ Calle 20 No. 160 por 2 Poniente C.P. 24500 Lerma, San Francisco de Campeche, Campeche dreccion.apicam@ puertosdecampeche.com.mx % Tel. (98: ‘;":i'

20815 @ www.puertosdecampeche.com.mx
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e Canul Farfan Angel Guadalupe

e Medina Aguilar Aaron Omar

o Perez Tec Cristobal de Jesus

e Uc Coba Jose Guadalupe

e Cuevas Valencia Laura delCarmen

= Trabajadores en transicion de cambio de adscripcién

Espero instrucciones sobre la continuacién de estas personas y/o las bajas que determine su
direccion.

Atentamente

C.P. Maria del Socorr zquez Garcia
Directora de Admi
Administracién aria Integral

de Campeche, S.A. de C.V.

c.c.p. Archivo

@ Calle 20 No. 160 por 2 Poniente C.P. 24500 Lerma, San Francisco de Campeche, Campeche dreccion.apicam@puertosdecampeche.com.mx % Tel. (98: T35
20815 @) www.puertosdecampeche.com.mx
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EL PRESENTE FORMATO DEBERA SER LLENADO Y FIRMADO POR EL JEFE INMEDIATO Y FIRMADO DE
VO.BO., POR EL TITULAR DEL AREA (COORDINADOR GENERAL, GERENTE, DIRECTOR O ADMINISTRADOR
SEGUN SEA EL CASO).

1.- Nombre:  Julio Hernandez Rodriguez

2.- Cargo: Analista Especializado “B”
3.- Funciones (Detallar): ~ Funciones Anexas

4.- Ubicacion Fisica:  Corporativo Lerma

5.- Adscripcion: Subdireccion de Recursos Humanos

6.- Horario: De 08:00a 16:00 hrs

7.-Dias Laborables: De Lunes a Viernes

8.-Dia De Descanso:  Sébado y Domingo
9.-Periodo De Contratacion: del  01/01/2025 al  31/12/2025 (D/M/A)
10.- Se Envia Copia De Documentos:._ NO X SI (Describir)
//
//Jefe inmediqto \]' Vo. Bo.

& Lirio Menﬂ’z‘]*}zblo C.P. Maria del Socorro Vazquez Garcia
Subdirectora de Recursos Humanos Directora de Administracion
i
Autoriza

Ing. Agapito Ceballos Fuentes
Director General

1. ENEL CASO DE SER PERSONAL CONTRATADO CON ANTERIORIDAD, NOTIFICAR LA ACTUALIZACION DE SUS DATOS PERSONALES;
2. ENEL CASO DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO DEBERA ANEXAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

v’ Solicitud de Empleo v' Copia Contrato  Cuenta  Bancaria
v Curriculum Vitae (Bancomer, Banamex)

v Copia CURP v" Copia de Inscripcién al IMSS

v Copia R.F.C. v' Copia de Contrato de Compafiia de Afore
V' Copia de Comprobantes de Estudios V' Tres Fotografias Tamario Infantil (Color)
v" Copia del Titulo Profesional V' Copia de Comprobante de Domicilio

v' Copia de Cedula Profesional v' Constancia de No Inhabilitacion

v" Copia Comprobantes Estudios Adicionales v’ Aviso de Retencién de Descuentos de
v Copia de Cartilla Militar Infonavit (En Caso de Tener Crédito)

v’ Copia de Acta de Nacimiento

V" Copia de Credencial de Elector
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Elaborar reporte de incidencias correspondiente a las ndminas quincenales y semanales de Lerma y
el puerto de Seybaplaya.

Resguardo fisico de las incidencias quincenales y semanales de Lerma y el puerto de Seybaplaya.

Dar seguimiento y control de justificantes, permisos econdmicos, vacaciones, incapacidades, etc.

Dar de alta, baja o movimientos del personal en el sistema de Monteber

Mantener actualizado los datos de los trabajadores en el sistema de Monteber.

Elaboracién y extravié de credencial del personal nuevo.

Tomar foto para darle de alta en el lector facial (DSS Express).

Realizar la activacion de credencial del personal en el sistema vista reloj.

Controlar el registro de asistencia de todo el personal de Lerma, Seyba y Carmen.

10.

Integrar el expediente fisico del personal de nuevo ingreso.

11.

Dar seguimiento a la actualizacion de los expedientes.

12.

Dar de alta en el vista reloj, control de asistencia del personal.

13.

Agregar horarios y mantener actualizado los datos del empleado en el vita reloj.

14.

Resguardar expediente fisico del personal activo y de baja.

15.

Apoyar con las declaraciones Iniciales, Modificacion, Conclusion y Patrimoniales.

16.

Todas las demas actividades relacionadas que requiera la Subdireccion de Recursos Humanos/

17.

18.

19,

20.

21

22

23.

24.

25.




>

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

¥

CAMPECHE

ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE

CcODIGO:
F-01-PR/DRH/CORP/01

Solicitud de contratacion de personal

Revision: 03

8

N

PUERTOS DE CAMPECHE

Fecha:
JUN 26 2024
Paginal| 3

EL PRESENTE FORMATO DEBERA SER LLENADO Y FIRMADO POR EL JEFE INMEDIATO Y FIRMADO DE
VO.BO., POR EL TITULAR DEL AREA (COORDINADOR GENERAL, GERENTE, DIRECTOR O ADMINISTRADOR

SEGUN SEA EL CASO).

1.- Nombre:

Shanty Geraldine Del Carmen Quay Medina

2.- Cargo: Analista Especializado A

3.- Funciones (Detallar): Funciones Anexas

4.- Ubicacion Fisica: =~ Corporativo Lerma

5.- Adscripcion: Recursos Humanos

6.- Horario: De  8:00a16:00

7.-Dias Laborables: Lunes a Viernes

8.-Dia De Descanso: ~ Sébado y Domingo
9.-Periodo De Contratacién:  del ~_01/01/2025 al  31/12/2025 (D/M/A)
10.- Se Envia Copia De Docﬁ;het\ztos: NO SI (Describir)
\'»
Vo. Bo.

Jefe/inmediato(Subd ec or/Subgerente)

/ 7
II%WWIO

K.Dire’c”tz;‘ Area/Gerente

C.P. Maria del Socorro Vazquez Garcia
Directora de Administracion

Autoriza

Ing. Agapito Ceballos Fuentes
Director General

L. ENELCASO DE SER PERSONAL CONTRATADO CON ANTERIORIDAD, NOTIFICAR LA ACTUALIZACION DE SUS DATOS PERSONALES;

2. ENEL CASO DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO DEBERA ANEXAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

v’ Solicitud de Empleo v' Copia  Contrato  Cuenta  Bancaria
v Curriculum Vitae (Bancomer, Banamex)

v Copia CURP V' Copia de Inscripcion al IMSS

v' Copia RF.C. V' Copia de Contrato de Compafita de Afore
V" Copia de Comprobantes de Estudios V' Tres Fotografias Tamario Infantil (Color)
V' Copia del Titulo Profesional V' Copia de Comprobante de Domicilio

v Copia de Cedula Profesional V" Constancia de No Inhabilitacién

V' Copia Comprobantes Estudios Adicionales v’ Aviso de Retencion de Descuentos de
V' Copia de Cartilla Militar Infonavit (En Caso de Tener Crédito)

V' Copia de Acta de Nacimiento

V' Copia de Credencial de Elector
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Dar seguimiento al procedimiento de Caacitaci(’)n, Adiestramiento y Productividad (Corporativo
Lerma, Seybaplaya y Carmen).

Realizar el procedimiento de eleccion para la integracion de la Comision Mixta de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad.

Integrar la Comisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad.

Elaborar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

Elaborar el Plan de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad.

Gestionar cursos de capacitacion con diferentes proveedores para el personal. (Corporativo Lerma,
Seybaplaya y Carmen).

Dar seguimiento y supervisién del Plan de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad.

Integrar el expediente digital y fisico de la carpera de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad.

Registrar la informacion de capacitacion del personal en el sistema SIRCE (Corporativo Lerma,
Seybaplaya y Carmen).

10.

Tramitar en el sistema SIRCE la lista de constancias de competencias o de habilidades laborales
(Formato DC-4) del personal de los centros de trabajo (Corporativo Lerma, Seybaplaya y Carmen).

11.

Asistir las auditorias de la STPS por concepto de revisién de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad.

12.

Dar seguimiento a la presentacion de la Declaracion Patrimonial de los trabajadores de la APICAM.

13.

Integrar el archivo digital y fisico de los acuses de cumplimiento de la Declaracion Patrimonial de
los trabajadores de la APICAM.

14.

Dar seguimiento al procedimiento de eleccion de representantes para la integracion de la Comisién
de Seguridad e Higiene.

15.

Verificar la integracion de la Comision de Seguridad e Higiene en los centros de trabajo.

16.

Coordinar y supervisar en conjunto con el coordinador de la Comisién de Seguridad e Higiene la
capacitacion del Comité.

17.

Integrar el expediente digital y fisico de la carpeta de capacitacion de la Comisién de Seguridad e ,

Higiene.

18.

= B . .z [
Todas las demas que sean requeridas por la Subdireccion de Recursos Humanos. K

19.

20.

21.

22.

23.
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EL PRESENTE FORMATO DEBERA SER LLENADO Y FIRMADO POR EL JEFE INMEDIATO Y FIRMADO DE
VO.BO., POR EL TITULAR DEL AREA (COORDINADOR GENERAL, GERENTE, DIRECTOR O ADMINISTRADOR

SEGUN SEA EL CASO).

1.- Nombre: Diego Enmanuel Sanchez Macario

2.- Cargo: Jefe de Oficina “B”

3.- Funciones (Detallar): EN TRAMITE

CAPTURA Y DISPERSION DE NOMINAS, ENCARGADO DE ARCHIVO

4.- Ubicacion Fisica:  Corporativo

5.- Adscripcion:

Subdireccion de Recursos Humanos

6.- Horario: De 08:00 a 16:00 hrs

7.-Dias Laborables: Lunes a Viernes

8.-Dia De Descanso:  Sdbados y Domingos

01 enero 2025

al 31 diciembre2025 (D/M/A)

9.-Periodo De Contratacion:  del

L So———
10.- Se Envia Copia De Documentos: SI (Describir)
efe inmediato (Subdiregtor/Subgerente) Vo. Bo.

’\

Ing. Ljio Mendez Pablo
Subdirector de Recursos Hiimanos

Director Area/Gerente

C.P. Maria del Socorro Vazquez Garcia

Directora de Administracion

Autoriza

N~

Ing. Agapito Ceballos Fuentes

Director General

ENEL CASO DE SER PERSONAL CONTRATADO CON ANTERIORIDAD, NOTIFICAR LA ACTUALIZACION DE SUS DATOS PERSONALES;
ENEL CASO DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO DEBERA ANEXAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

V' Solicitud de Empleo v' Copia  Contrato  Cuenta  Bancaria
V' Curriculum Vitae (Bancomer, Banamex)

v Copia CURP V" Copia de Inscripcidn al IMSS

v Copia RF.C. V" Copia de Contrato de Compafiia de Afore
v' Copia de Comprobantes de Estudios V' Tres Fotografias Tamario Infantil (Color)
V' Copia del Titulo Profesional v Copia de Comprobante de Domicilio

v' Copia de Cedula Profesional v' Constancia de No Inhabilitacién

v' Copia Comprobantes Estudios Adicionales v’ Aviso de Retencion de Descuentos de
v' Copia de Cartilla Militar Infonavit (En Caso de Tener Crédito)

v" Copia de Acta de Nacimiento

v' Copia de Credencial de Elector
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CAPTURA DE RE ENC j
SALIDAS ANTES, RETARDOS, PRIMA DOMINICAL, HORAS EXTRAS, DESCANSOS Y
DIAS FESTIVOS) DE NOMINAS PARA PAGO EN PERIODOS SEMANALES Y
QUINCENALES.

ELABORACION DE LAS NOMINAS DE PAGOS: SEMANALES, QUINCENALES, VALES
DE DESPENSA Y EXTRAORDINARIAS (PRIMA VACACIONAL, AGUINALDO, VALES DE
FIN DE ANO, LA PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN LAS UTILIDADES DE LA
EMPRESA).

DISPERSION DE NOMINA EN EL PORTAL DEL BANCO PARA EL PAGO DE NOMINAS
SEMANAL Y QUINCENAL.

CAPTURA Y DISPERSION DE PRESTAMOS PERSONALES

TIMBRADO DE NOMINAS SEMANALES, QUINCENALES, VALES DE DESPENSA Y
EXTRAORDINARIAS EN EL SISTEMA

DISTRIBUCION DE RECIBOS DE NOMINA POR CORREO

REALIZAR REQUISICIONES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSO HUMANOS

ORGANIZACION Y CONTROL DE ARCHIVO DEL ANO EN CURSO

COORDINAR Y CONTROLAR LA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

10.

SUMINISTRAR EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS DE RECURSOS HUMANOS EN BASE
A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

11.

REALIZAR INVENTARIOS DE ARCHIVOS PARA LA EVACUACION DE EXPEDIENTES
DE INACTIVOS Y DOCUMENTOS CADUCADOS EN BASE A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE

12.

VELAR LA CONSERVACION, RESTAURACION Y MANTENIMIENTO DE LOS
DOCUMENTOS

13.

LLEVAR EL CONTROL DE PRESTAMOS DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS
ATENDER Y RESOLVER PROBLEMAS QUE PRESENTAN EN EL. ARCHIVO

14.

DIGITALIZAR LA DOCUMENTACION RECABADA QUE INTEGRA EL ARCHIVO DE
TRAMITE DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

15.

MANTENER EN ORDEN EQUIPO Y SITIO DE TRABAJO, REPORTAR CUALQUIER
ANOMALIA

16.

ELABORAR INFORME PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

17.

CUALQUIER OTRA TAREA QUE SE ME SEA ASIGNADA T ol

18.

7
\
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CAMPECHE

ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE CODIGO:

>

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

Solicitud de contratacion de personal

F-01-PR/DRH/CORP/01
@ Revision: 03

Fecha:
JUN 26 2024
Paginal]| 2

N

PUERTOS DE CAMPECHE

EL PRESENTE FORMATO DEBERA SER LLENADO Y FIRMADO POR EL JEFE INMEDIATO Y FIRMADO DE
VO.BO., POR EL TITULAR DEL AREA (COORDINADOR GENERAL, GERENTE, DIRECTOR O ADMINISTRADOR

SEGUN SEA EL CASO).

1.- Nombre: Cahuich Potenciano Brayan Alain

2.- Cargo: Secretaria “B”

3.- Funciones (Detallar): Anexo

4.- Ubicacion Fisica: Corporativo Lerma

5.- Adscripcion: Recursos Humanos

6.- Horario: De 8:00a16:00 hrs

7.-Dias Laborables: Lunes a viernes

8.-Dia De Descanso: ~ Sabados y domingos

9.-Periodo De Contratacion: del  01/01/2025

al  31/12/2025 D/M/A)

10.- Se Envia Copia De Documentos:

Jefe inmediato(Subdirector/Subgerente)

SI (Describir)

Vo. Bo.

irector ArelyGekente

S

C.P. Maria del Socorro Vazquez Garcia
Directora de Administracion

Autoriza

S

Solicitud de Empleo

Curriculum Vitae

Copia CURP

Copia R.F.C.

Copia de Comprobantes de Estudios
Copia del Titulo Profesional

Copia de Cedula Profesional

Copia Comprobantes Estudios Adicionales
Copia de Cartilla Militar

Copia de Acta de Nacimiento

Copia de Credencial de Elector

Y VN N N N N N N NN

Ing. Agapito Ceballos Fuentes
Director General

EN EL CASO DE SER PERSONAL CONTRATADO CON ANTERIORIDAD, NOTIFICAR LA ACTUALIZACION DE SUS DATOS PERSONALES;
EN EL CASO DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO DEBERA ANEXAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

v' Copia Contrato  Cuenta  Bancaria
(Bancomer, Banamex)

Copia de Inscripcion al IMSS

Copia de Contrato de Compariia de Afore
Tres Fotografias Tamario Infantil (Color)
Copia de Comprobante de Domicilio
Constancia de No Inhabilitacion

Aviso de Retencion de Descuentos de
Infonavit (En Caso de Tener Crédito)

AN N N NN




ey

.

4

B4y

: = "3 . " ; : :, - . ;."l i ] i
&2 PR EN R
i
|
|
fesotay ah odiiannas ab hutinisd ’
! !
I R R

RO G VRTARGT RTWf00RY .l
3, AT BAAETLY AR HE LGH Qf
vi‘rfl}\-’ FLC) t“:ﬂ?, "'L\)_‘;?k i}

T RO O AR
3eo A3 BOTNIMAS RYARKRD RIS a1 »-'.-i&}.o"-ﬁmutm fd

e AVANER s PRea Y 2 3 l,l' RN

PN EET A B ELAA

. o m'\u\ i el aplant Jod daipds’) vl
I o _"' e ﬁ_ wgnd - &

GYSBH gl n_l,‘mi\h mfugisan™ -4

= b i e e S 8 b e 8 b1 0 A ) g e

L Ay 'k)ii’es'ix{‘iﬂ?t‘}' -‘

_ TS il el X

- cogmmot v achndid  oorinaitt ath stila b
‘,..“;f.{\! " AOSIONO. Wh bt o0 Gl

0 Eo0Ww L GRIEMBME ,
: ' B . - S
e urlwamﬁh L_ﬁ, OU wrobsEne et o8 wieaD Wi va -
o @1 {wmegduZacnsihinZinteibsing Bel
S ] el b w4 L - -
Goinsme oy uhy weaed ’ Ty

sty b,

B S L et 77»—.———--4»-__>—._.., T ——

.A;.m‘«“k 3 I&t,ﬁh\z\ 5 k\L‘fé} ng ‘ﬂ‘lﬂ
e T el

LA PRI T R N S R A AT L 8 DTG, O ARSI AT S0 KR *\'mmww WALROAWEA MRS )
SEDTVER AT I WY Ve WL AR b A R PAL O EAA ML THATERE AQ O30 3 oo

s S L EW SR ) (R S CS00 SR O i B ) Wil sy Ll v
Ve e vy AT wlia) v

PER 1’.&:\‘ ‘s%*,“‘\'\‘\“\ % uu“,’u_) : “1"‘»\3 .} ﬁ‘;(;i}'s.) S
a6y, § bt 3ol plel) R piaeD Y
Dl sy ol ¥ »m.nggmw‘ FRARY ol o sindunesin D shoage’
ar bl sty S ;\\unwn ) sk piae’) inuoiasie & dhity Wh el v

e

ittt oW o domaee e FERTTE COLURS B H LT R G B
showdesisl of malaele b oaerk v aslnseinihls rolbaed wstipdoiameD aiael
(W n'%\ S0 st Ll Gy ) M nsaipl RIRRTUTRAS G TN AV VD B

it o woklel wige v
b A Witnsahnt 3 sls nigals s




’? ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE CODIGO:
' / CAMPECHE F-01-PR/DRH/CORP/01
N
Fecha:
EOQMVE,EE&E Solicitud de contratacién de personal TN J.:ng,,:i 3:22?3 y

Recepcionar la documentacion correspondiente a la empresa prestadora de servicios de vigilancia.

Validacion de la informacion de la empresa de servicios de vigilancia (altas de seguro social,
capacitacion de personal, pago de prestaciones, cumplimiento ante la ley federal de trabajo)

Elaborar y actualizar lista de trabajadores de la empresa de servicio de vigilancia.

Impresion de recibos de némina, recaudacion de la firma de trabajadores, envié de recibos de
némina via correo electrénico a los puertos de Carmen y Seybaplaya

Concentracion de recibos originales firmados para integracién del archivo

Solicitud de elaboracién de la requisicion de adquisicion de seguros de vida

Coordinar la capacitacion al personal sobre el seguro de vida

Integrar la carpeta de consentimientos originales

Apoyo de entrega y escaneo de contratos laborales

10.

Apoyo de elaboracion de organigrama

11.

Apoyo en la elaboracion de manual organizacional

12.

Apoyo en manual de procedimientos

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21;

22:

23.

24.
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GOBIERNO DE TODOS

CAMPECHE

ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE

cODIGO:
F-01-PR/DRH/CORP/01

Solicitud de contratacién de personal

Revision: 03

Fecha:
JUN 26 2024
Paginal| 2

FUERTOS DE CAMPECHE

EL PRESENTE FORMATO DEBERA SER LLENADO Y FIRMADO POR EL JEFE INMEDIATC Y FIRMADO DE
VO.BO., POR EL TITULAR DEL AREA (COORDINADOR GENERAL, GERENTE, DIRECTOR O ADMINISTRADOR

SEGUN SEA EL CASO).

1.- Nombre: _ Angeles Lilian Puc Morales

2.- Cargo: ~ Jefe de Oficina “C”

3.- Funciones (Detallar):

4.- Ubicacion Fisica:  Oficinas del Corporativo

5.- Adscripcidn: Subdireccidon de Contabilidad

6.- Horario:  De 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

7.-Dias Laborables: Lunes a viernes

8.-Dia De Descanso: ~—Sébado y domingo

9.-Periodo De Contratacio’n.\-\ del  01/01/2025 al  31/12/2025 (D/M/A)
10.- Se Enyia Copia De Documentos: NO X SI (Describir)
Jefe inigdiato(Subdirector/S tbgerente) Vo. Bo.

\'. v

C.P. Julio César Milldn\Mendicuzi
Subdirector de Contab“i{ida(l

Director Area/Gerente

C.P. Maria del Socorro Vazquez Garcia
Directora de Administracion

Autoriza

C.P. Maria del Socorro Vazquez Garcia
Directora de Administracion

N

Solicitud de Empleo

Curriculum Vitae

Copia CURP

Copia R.F.C.

Copia de Comprobantes de Estudios
Copia del Titulo Profesional

Copia de Cedula Profesional

Copia Comprobantes Estudios Adicionales
Copia de Cartilla Militar

Copia de Acta de Nacimiento

Copia de Credencial de Elector

LA RS AL SR AR

Ing. Agapito Ceballos Fuentes
Director General

ENEL CASO DE SER PERSONAL CONTRATADO CON ANTERIORIDAD, NOTIFICAR LA ACTUALIZACION DE SUS DATOS PERSONALES;
EN EL CASO DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO DEBERA ANEXAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

v' Copia  Contrato  Cuenta  Bancaria
(Bancomer, Banamex)

Copia de Inscripcion al IMSS

Copia de Contrato de Compariia de Afore
Tres Fotografias Tamatio Infantil (Color)
Copia de Comprobante de Domicilio
Constancia de No Inhabilitacion

Aviso de Retencion de Descuentos de

Infonavit (En Caso de Tener Crédito)

SENENENENEN
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE co1 P:?)gLGSSRP o
CAMPECHE : PR ORH; CORR
Revision: 03
Fecha:
gﬂ%gﬁfﬁgﬁg Solicitud de contratacion de personal FUERTOS DE CAUPECHE J;J;;li 3:22?24

1. Notificacion de errores contables correspondientes a los ingresos, con el personal
correspondiente al PAC Lerma, Cd. Del Carmen y Seybaplaya respectivamente, resultado
de las conciliaciones bancarias mensuales

2. Reconocimiento e Identificacion de los depésitos no identificados para su correccion y/o en
su caso el pronto registro en la contabilidad de todas las cuentas bancarias.

3. Revisiony conciliacion de los egresos seguin los estados de cuenta para su identificacion
segun conciliacion bancaria.

4. Realizacion de ajustes contables en pdlizas de diario por las diferencias en conciliacion.

5. Verificacion de traspasos entre cuentas propias.

6. Registro de comisiones bancarias, intereses bancarios e ISR bancario segun el estado de
cuenta mensual de todas las cuentas.

7. Apoyo al area de ingresos a la captura de los depdsitos bancarios

8. Auxiliar en la revision de pdlizas de ingresos de Cd. Del Carmen, Lerma 'y Seybaplaya

9. Auxiliar al drea de ingresos en la contestacion de requisiciones de auditoria interna y
externa cada que lo requieran.

10. Revisién de pélizas de diario correspondientes a los pagos realizados durante el mes, su
correcto registro contables, asi como la notificacion de errores al drea de presupuestos.

11. Revision de vidticos erogados durante el mes, su correcto registro contable, documentacion
soporte y notificacion de errores al drea correspondiente.

12. Revision de las pélizas de comprobacion de gastos erogados durante el mes, su correcto
registro contable, documentacion soporte y notificacion de errores al drea
correspondiente.

13. Revisién de la cuenta caja Campeche 1, verificando que sean debidamente entregadas y
registradas todas las entradas de efectivo por cobros en la ddrsena de san francisco y de
playa bonita, en caso de que falten depdsitos por registrar se emite un correo electronico
notificando al drea de recaudacion de Lerma la entrega de las fichas de depdsito para su
registro en el mes.

14. Cuadre mensual de la cuenta caja Campeche 1, revisar que todos los registros por
entradas de efectivo en el mes y que se depositaron sean debidamente registradas en
bancos y no queden depésitos pendientes de registro en el mes.

15. Apoyar en la realizacion de otras actividades que sean encomendadas y requerida por el
drea de la subdireccion de Contabilidad.

16.

17.
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