
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD. 
 
Indicaciones generales: 
 

Si es tan amable, Imprima el formato en una sola hoja, en anverso y reverso. 
 

Por favor, lea toda la solicitud antes de comenzar a llenarla. 
 

Puede llenarla a mano con letra de molde o computadora respetando el llenado con tinta 
azul. 
 
1. Anotar Nombre del candidato, sin abreviaturas, utilizando para ello mayúsculas y 

minúsculas con acentos y respetando las reglas para los nombres y apellidos compuestos 
y como está en su Acta de Nacimiento 

 
2. Anotar Filiación a 13 posiciones respetando los cuadros. 
 
3. Anotar CURP a 18 posiciones respetando los cuadros. 
 
4. Anotar Correo Electrónico. 
 
5. Anotar el Domicilio Particular del solicitante, según corresponda a cada espacio. 

Por ejemplo: 
 

Valentín Gómez Farías No. 14  Centro Tezontepec de Aldama 
(Calle y No.) (Colonia o Población) (Municipio) 

 

Hidalgo 42000 773 7325044 7737325044 
(Entidad Federativa) (Código Postal) (Clave LADA) (Teléfono) (Teléfono Celular) 

 

6. Anotar el Centro de Trabajo: Clave, Nombre y Domicilio completo, según corresponda a 
cada recuadro. 
Por ejemplo: 

 

13ADG0001S DIRECCION DE FORTALECIMIENTO CURRICULAR 
Clave del área de adscripción (Nombre) 

 

BOULEVARD FELIPE ANGELES S/N Centro     Pachuca, Hgo. 773 7325044 
Calle y No.) (Colonia)    (Población) (Edo) (Clave LADA) (Teléfono) 

 

7. Anotar la Plaza Administrativa con mayor carga presupuestal que ostenta actualmente  
como aparece en su talón de pago. 

 
071307 T0380400.0100003      ESPECIALISTA TÉCNICO 
 
8. Marcar con una “X” la SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS REGIONALES al que pertenece 

 

9. Indicar con una “X” el premio solicitado. 

 
 
10. Anotar su fecha de ingreso a 8 posiciones, Por ejemplo: 
 

FECHA DE INGRESO:  01  09  1981 
  DÍA  MES  AÑO 



 
 
11. Desglosar cronológicamente la trayectoria laboral del solicitante, iniciando con su primer 

Centro de trabajo (con base a su Primer Nombramiento) hasta el cargo actual. Anotar a 
renglón seguido primeramente la Clave del Centro de Trabajo en 10 posiciones. 
Posteriormente el nombre completo de dicho Centro de Trabajo, seguido de localidad, 
municipio y estado. Puede utilizar tantos renglones requiera para cada centro de trabajo y 
no debe omitir ninguno. 

 

Recordando que los tiempos no laborados deben de descontarse de este periodo efectivo 
de servicio y que se debe de englobar a quincenas completas; por lo que los días en las 
fechas de inicio pueden ser los días 01 o 16 del mes y año correspondientes y las fechas 
de término los días 15, 28, 30 o 31 según sea el caso.  
Por Ejemplo: 
 

 ADSCRIPCIÓN INICIO TÉRMINO 

C.C.T. Nombre de la Escuela, Localidad Municipio y Edo. Día Mes Año Día Mes Año 

13DPR1457J Esc. Prim. “Las Américas” El Arenal. Hgo. 01 09 91 31 08 82 

13DPR1084F Esc. Prim. “Margarita Maza de Juárez”, Tlahuelilpan, Hgo. 01 09 82 15 05 90 

13DPR0627B Esc. Prim. “José Ma. Morelos” Tezontepec de Aldama, Hgo 16 05 90 15 07 2018 

        

        

        

 
12. Desglosar el periodo de licencias sin goce de sueldo y restarlo al tiempo efectivo total 

laborado. 
 

La sumatoria (Cómputo) del tiempo no laborado por licencias, el Departamento de 
Servicios al Personal lo realizará, por lo que se deberán dejar en blanco esas columnas. 
 

13. El solicitante deberá referir: 

 Jubilado no/si (a partir de que fecha), o en trámite. 

 Beneficiarios por pensión alimenticia 

 Beneficiarios en caso de fallecimiento. Una vez indicado(s) el (los) beneficiario(s) y el 
porcentaje a cada uno de ellos; el solicitante deberá plasmar su firma al final del 
último nombre escrito. 

 
14. Anotar el Nombre, Lugar (municipio en el que está entregando), la Fecha (de entrega) y 

su Firma. 


