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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO





DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL EN OBRAS CONCESIONADAS(SERV CONT : CTA DE TERC)








GERENCIA DE PERSONAL








DISTRIBUCIÓN DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO :


1.- ORIGINAL PARA LA INSTITUCIÓN FIDUCIARIA


2.- ORIGINAL PARA CAPUFE GERENCIA DE PERSONAL


3.- ORIGINAL PARA EL EMPLEADO (OBRA CONCESIONADA)


CONCEPTO


CLÁUSULAS�
DESCRIPCIÓN�
�
NO. DE CONTRATO�
Anotar el número del contrato que le corresponde de acuerdo al control de contratos por obra concesionada.


�
�
ENCABEZADO�
Anotar el nombre y apellidos completos del empleado.


�
�
PRIMERA�
Anotar  los datos del trabajador como son : su edad, estado civil, nacionalidad y domicilio particular.


�
�
SEGUNDA�
Anotar la duración de las relaciones de trabajo que pueden ser de dos tipos : por  tiempo indeterminado y por obra o tiempo determinado. (en su caso, especificar la razón de la temporalidad de la contratación)


�
�
TERCERA�
Anotar la obligación del trabajador de prestar sus servicios especificándole el puesto (de acuerdo al catálogo de puestos )


�
�
CUARTA�
Anotar el lugar donde el trabajador se obliga a prestar sus servicios.


(centro de trabajo )


�
�
QUINTA�
Anotar la duración de la jornada de trabajo en términos de la ley y con horario según el caso (variable ó diurno) .


�
�
SEXTA�
Anotar  la forma y el monto del salario que se cubrirá por la prestación de los servicios de acuerdo a la cláusula tercera.


�
�
SÉPTIMA�
Indica el lugar, el período y los días de pago de salarios devengados así como la obligación de firmar las correspondientes constancias de pago.


�
�
OCTAVA�
Contiene  las condiciones de trabajo que existirán con motivo de la relación de trabajo como son : el registrar su asistencia, tanto de la entrada como de la salida de su jornada de trabajo, así mismo se indica la sanción en caso de incurrir en incumplimiento de esta.


�
�
NOVENA�
Indica la forma en que se otorgarán los días de descanso semanales y obligatorios.


�
�
DÉCIMA�
Indica los derechos del trabajador para el pago de prima  vacacional y aguinaldo en los términos de la ley.


�
�
DÉCIMO PRIMERO


�
Indica los términos en el cual será capacitado o adiestrado el trabajador.


�
�
DECIMO SEGUNDO�
Indica la forma en que podrá darse por terminada la relación de trabajo.


�
�
DECIMO TERCERA�
Indica la sujeción del patrón y el trabajador a las disposiciones de la ley federal de trabajo respecto a las obligaciones y derechos no incluidas en cláusula explícita.


�
�
ÚLTIMO PARRAFO �
Anotar la fecha de elaboración del contrato coincidiendo con la fecha de ingreso del empleado.


�
�
EL PATRÓN�
Firma de Delegados Fiduciarios.


�
�
EL TRABAJADOR�
Anotar el nombre completo y firma  del trabajador.


�
�
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS











