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Se lleva a cabo el proceso de
f reclutamiento y seleccion
de personal y se ha elegido
a un candidato potencial

P rocesos d e < para ocupar una vacante. Es
., necesario proporcionar una
contratacion.

serie de documentos que
permitan integrar el
expediente  laboral  del
\ nuevo empleado.

Elabora Los
Documentos Y Realiza
Los Tramites
Administrativos
Internos Y Externos
Para Llevar A Cabo La

Contrataciéon Del f Bl proceso  de
contratacion se

Personal. realiza como ultimo
paso del proceso de

L a seleccion del

personal y es en este

. 7 paso cuando se fijan
contratacion '\ i ciusulas de
responsabilidades y
por parte de la
empresa y el nuevo

\ empleado.

<

1. Acta de Nacimiento.

2. Acta de Matrimonio (para el caso
que aplique).

3.- Comprobante de Estudios.

4. Afiliacion al IMSS.

5. Cartilla Militar SMN (Pre-Cartilla y
liberacion)-unicamente hombres-.

¢Cuales son 6. Dos cartas de recomendacion
los laborales  recientes  (Gltimos 2
documentos empleos).

que se 7. Constancia de INFONAVIT.

presentan?

8. Constancia de Percepciones vy
Retenciones.

9. Identificacion Oficial.

10. Comprobante de domicilio.
11. CURP.

12.R.F.C.

18. Solicitud de Empleo

Tipos de
contratacion

1. Contrato

Indeterminado

El en cual el trabajador y la empresa
adquieren derechos y obligaciones y
su particularidad es que se firma por
un tiempo indefinido, es decir, se
cancelara por decision de alguna de
las dos partes en el momento que lo
deseen.

2. Contrato por
Tiempo Definido

El en cual el trabajador y la empresa
adquieren derechos y obligaciones y
su particularidad es que se firma por
un tiempo u obra determinada. Es
decir, se cancela cuando se cumpla el
plazo establecido en el contrato.



