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FORMATO DE INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTE DE NUEVO INGRESO 

Nombre: ________________________________________________________________________ 

Fecha de ingreso: _______/_________________/__________ 
DOCUMENTOS 

1. Solicitud de empleo elaborada con fotografía vigente ⃝ 

2. Currículum Vitae actualizado original (firmado) ⃝ 

3. 
Una copia del comprobante del ultimo nivel de estudios (en caso de no contar con 
estudios de nivel superior) 

⃝ 

4. 
Una copia del Título y la Cédula Profesional (en caso de estar en trámite, copia del acta 
de examen profesional y carta de pasante) 

⃝ 

5. 
Una copia de la Cédula de Inscripción al padron de profesionistas del Estado de 
Quintana Roo (SEQ) 

⃝ 

6. Una copia del Formato Único de Acta de Nacimiento ⃝ 

7. 
Una copia de la constancia de la Clave Única del Registro de Población actualizada 
(CURP-RENAPO) 

⃝ 

8. 
Una copia legible y vigente de la identificación oficial de credencial de elector I.N.E. 
(Ambas caras) 

⃝ 

9. 
Una copia de la constancia de Situación Fiscal del Servicio de Administración Tributaria 
(S.A.T.), bajo el régimen de sueldos y salarios e ingresos asimilados a salarios. 

⃝ 

10. 
Una copia del comprobante de domicilio reciente (agua, luz o teléfono convencional), 
en caso de no estar a su nombre el comprobante, anotarlo con lapicero y firma 

⃝ 

11. 
Certificado Médico de buena salud original (centro de salud, conteniendo el grupo 
sanguineo), con una antigüedad no mayor de 30 días a la fecha en que presenta su 
solicitud 

⃝ 

13. 
Constancia original de no inhabilitación (Secretaría de la Contraloría del Estado), con 
una antigüedad no mayor de 30 días a la fecha en que presenta su solicitud 

⃝ 

14. 
Constancia original de residencia en el Estado de Quintana Roo (Palacio Municipal), a 
excepción de haber nacido en el Estado de Quintana Roo 

⃝ 

15. Una copia de la Cartilla Militar Liberada (personal masculino) ⃝ 

16. Dos cartas de recomendación en original (una laboral y otra personal) ⃝ 

17. Dos fotografías tamaño infantil a color, con nombre en la parte de atrás ⃝ 

19. Carta responsiva de no desempeño de otro empleo, cargo o comisión ⃝ 

                                     
Primaria                  Secundaria                Bachiller                 Carrera técnica ______________ 

 
Licenciatura ______________ Maestría __________________ Doctorado__________________ 


