

[bookmark: _GoBack]Checklist para genera el expediente laboral

	Requisitos
	Si
	No
	Observaciones

	1.  Acta de nacimiento
	
	
	

	2.  Acta de nacimiento de conyugue e hijos
	
	
	

	3.  Credencial de elector
	
	
	

	4.  Comprobante de domicilio actual
	
	
	

	5.  Constancia de la CURP
	
	
	

	6.  Licencia de Manejo (en su caso)
	
	
	

	7. Constancia del último grado de estudios, cédula profesional o documentos que comprueben el nivel de escolaridad
	
	
	

	8.  Solicitud de empleo
	
	
	

	9.  Cartas de recomendación
	
	
	

	10. Constancia de no antecedentes penales
	
	
	

	11. Registro Federal de Contribuyentes
	
	
	

	12. Examen médico
	
	
	

	13. Resultados de evaluaciones aplicadas durante el proceso de selección
	
	
	

	14. Contrato individual de trabajo
	
	
	

	15. Descripción y funciones del puesto
	
	
	

	16. Alta en el seguro social
	
	
	

	17. Aviso de Suspensión y Retención de Descuentos
	
	
	

	18. Constancia de retención de crédito INFONAVIT
	
	
	

	19. Carta de beneficiarios
	
	
	

	20. Carta de conocimiento de pago por vía electrónica
	
	
	

	21. Convenio de fondo de Ahorro ( si existe el caso)
	
	
	

	22. Modificaciones y cambios en el salario
	
	
	

	23. Modificaciones y/o actualizaciones al contrato individual del trabajo
	
	
	

	24. Certificados de incapacidades médicas
	
	
	

	25. Actas administrativas, si existen
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	26. Reportes e indicadores de desempeño
	
	
	

	27. Avisos presentados a la junta de conciliación y arbitraje
	
	
	

	28. Liquidación o finiquito en caso de termino de relación laboral
	
	
	

	29. Carta de renuncia o despido (en su caso)
	
	
	

	30. Certificado de defunción (en su caso)
	
	
	



