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El checklist definitivo de
expedientes laborales

63 elementos indispensables que debe contener todo

expediente laboral en tu organizacién

Los datos personales y la documentacién del empleado

OEl acta de nacimiento

O Su identificacion oficial

O Fotografia actualizada

OLos datos de contacto vigentes (direccién, nimeros de teléfono)
O Comprobante de domicilio

OLicencia de conducir, en caso de ser necesaria

OLos datos de contacto de la persona a contactar en casos de
QOemergencia Cartas de recomendacioén

OHoja de Vida o Curriculum Vitae

O Titulos académicos, certificados o diplomas

O Experiencia Laboral

O Pruebas psicométricas pre-contratacion

OLa Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional (SMN)

La documentacion legal y laboral pertinente g

OLa CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién) que registra a todas
las personas que residen en México, nacionales y extranjeras

ORetencidn de descuentos del INFONAVIT (en caso de necesitarlo)

O Nuumero de seguridad social o NSS

QEI RFC, o Registro Federal de Contribuyentes, que es la clave para
identificar a quienes realizan una actividad econémica y deban contribuir
con el gasto publico ante el SAT

O Constancia Federal de Antecedentes Penales

(O Datos bancarios del empleado

O Contrato de trabajo firmado

QInformacién de némina

O Solicitudes, permisos, ausencias, incapacidades y vacaciones

O Pagos, anticipos y préstamos solicitados

O Memos y circulares al empleado

O Retenciones (como pensiones o impuestos)

(O Actas administrativas

0O Control de asistencia

OActivos asignados

O Movimientos de préstamos y seguro social
Amonestaciones

O Recibo de PTU (Participacién de los Trabajadores en las Utilidades)

Las competencias de cargo y el perfil de puesto

O Descripciéon de Cargo

O Habilidades

O Competencias

O Examen Médico de Pre-Ingreso

O Perfil de cargo

O Andlisis de puesto de trabajo

O Comprobante de pago de aguinaldo

O Comprobante de disfrute de vacaciones
O Pago de la prima vacacional

Informacién personal importante

O Libros favoritos O Redes sociales

O Peliculas favoritas O Talla de playera

O Mdsica favorita QO Talla de pantalén

O Series favoritas QO Talla de calzado

OActividades de interés (O Tipo de sangre

O Pastel favorito O Alergias

O Bebida favorita QO Patologias o enfermedades crénicas
O Superhéroe favorito O Medicamentos

O Color favorito O Dependientes econédmicos o beneficiarios
O Automovil favorito ONombre y fechas de nacimiento de
O Animal favorito O familiares Otras fechas importantes
O Deporte favorito (Graduacién, matrimonio, etc)
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