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Identifaca los elementos de la 

estructura de los diferentes 

documentos utilizados en el 

departamento de recursos 

humanos 

Participa en la 

elaboración de 

documentos 

administrativos del 

departamentos de 

recursos humanos 

Elavora documentación 

administrativa 

Primero el documento debe 

llevar fecha después un 

apartado donde se indiquen 

los siguientes datos de la 

vacante: Puesto, 

departamento, turno, 

número de personas 

requeridas, a quien 

reemplaza, la jornada, a 

quien reporta, fecha de 

inicio. 

Documentación personal del 

empleado (CURP, acta de 

nacimiento, identificación 

oficial, datos de contacto 

actualizados). Curriculum 

vitae. Constancias educativas 

(títulos, diplomas, cursos del 

ámbito académico). Contrato 

de relación laboral (firmado y 

actualizado). 


