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16�Viene del procedimiento de reclutamiento y selección de personal en obras concesionadas.



Hace llegar el oficio propuesta de contratación, al área de administración de personal.



Recibe oficio y lo hace llegar a la gerencia de personal en oficinas centrales vía fax.



Asigna número de contrato  con base al control de contratos por obra concesionada.







Elabora tres ejemplares originales del contrato individual del trabajo.





Recaba las firmas del empleado y del responsable de la emisión del contrato (subdelegado de administración o gerente de tramo).



Nota: 

Cada hoja debe ser rubricada por ambos, al margen izquierdo y sólo el empleado firmará sobre su nombre en la última hoja de cada tanto.



Integra el expediente personal.



Nota:

La  documentación que integra el expediente es la siguiente:

Solicitud de empleo

Dos fotografías tamaño infantil (recientes)

Acta de nacimiento (copia legible)

Licencia de conducir (obligatorio choferes)

Certificado de estudios o constancia (actualizada)

Certificado médico (clínico)

RFC (si se tiene)

Curriculum vitae  (profesionistas)

Cartilla militar liberada (varones)

Aviso de alta al I.M.S.S.

Número del I.M.S.S. (en caso de que se tenga) 

Comprobante de domicilio (luz, teléfono, etc.)

Cédula de movimiento de personal.

Será indispensable pedir los originales para cotejar la documentación.



Elabora cédula de movimiento de personal, que servirá para formalizar su inclusión en el sistema de nómina y sistema único de aportaciones (IMSS - INFONAVIT).



Envía copia de la cédula  y tres tantos originales del contrato a la Gerencia de Personal  dentro de los 10 primeros días de ingreso del empleado.







Integra  la copia de la cédula  en el expediente.









Revisa la redacción y contenido.
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Envía los tres tantos del contrato individual del trabajo al fiduciario para la firma de los delegados fiduciarios.



Firma y formaliza la contratación del empleado y registra el movimiento por obra concesionada.



Conserva un tanto del contrato individual de trabajo firmado.





Envía dos tantos del contrato firmado.





Se queda con un tanto del contrato para archivarlo en el expediente.





Recibe contrato y lo entrega al empleado.





Fin.
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