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II. OBJETIVO 
 
 

1. Establecer los lineamientos y procedimientos para llevar a cabo la firma de contratos. 
 

2. Determinar la forma de asentar las firmas, huellas y leyendas correspondientes para cada contratación. 
 
 
III. ALCANCE 
 
 
Aplica al área de recursos humanos, a las áreas y personas involucradas en la firma del contrato y anexos. 
 
 
IV. HISTORIAL DE CAMBIOS 
 
 

Versión Descripción de cambios Autor(es) Fecha de cambio 
1 Versión inicial. PPA Diciembre 2011 
2 Se actualizan imágenes del manual MMM Octubre 2015 

3 Adecuaciones por el cambio de codificación de los documentos y el nuevo formato 
del manual. CHM Febrero 2016 

4 Adecuaciones por el cambio de codificación de los documentos y el nuevo formato 
del manual. AFR Junio 2022 

5 Se actualiza nombres de quien elabora y revisa CSG Agosto 2024 
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V. DESARROLLO  
 
Generalidades 
 

1. Este documento contiene el procedimiento aplicable para las firmas de contrato de Planeación de Recursos 
Administrativos LOGER SA DE CV, CIA INTEGRACIÓN SA DE CV y Consultores e Investigadores en 
Administración SC. 
 

2. Es aplicable a todas y cada una de las contrataciones efectuadas, sin excepción alguna. 
 

Firma del contrato: 
 
El contrato consta de ocho hojas y será impreso en dos tantos en hojas tamaño oficio (no se debe engrapar). 
 

1. En la primera hoja se determina el periodo del contrato, la razón social con la cual se procesará el alta al IMSS, 
el representante legal y el nombre del colaborador 

2. Posteriormente, se colocan los datos personales: nacionalidad, edad, estado civil, domicilio, CURP, RFC y correo 
electrónico 

 
En esta página se solicita al colaborador coloque su nombre completo, firma y huella al calce de la hoja. 

 

 
 

1 
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3. En la siguiente página se encuentra la descripción del puesto a desempeñar 

Se solicitará al colaborador coloque su nombre completo, firma y huella al calce de la hoja. 
 

 
 
 

4. En la siguiente página se encuentra el periodo del contrato y el puesto 

3 
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5. Así como, el salario de cotización en el IMSS 
 
Se solicitará al colaborador coloque su nombre completo, firma y huella al calce de la hoja. 

 
 
6. En la siguiente página se describen las prestaciones de ley a las cuales se tiene derecho; así como, la cláusula 

de la confidencialidad de la información. 
 

Se solicitará al colaborador coloque su nombre completo, firma y huella al calce de la hoja. 
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7. En la siguiente hoja se tiene la designación de los beneficiarios en caso fallecimiento del titular, los 

beneficiarios deben ser mayores de 18 años y el colaborador decide cuantos asignar que sumen el 100%. 
8. Se tiene la fecha de ingreso del colaborador 
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Se solicitará coloque únicamente su firma y huella sobre su nombre.
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En las siguientes dos hojas, la página seis y siete, se solicitará al colaborador coloque su nombre completo, firma y 
huella al calce de la hoja. 
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9. Es importante que, en última hoja, el trabajador coloque con puño y letra la leyenda (Ratifico el presente escrito 
por ser mi voluntad) con firma y huella, así como, su firma y huella sobre su nombre. 
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Los anexos (carta de aceptación de políticas y lineamientos, convenio de confidencialidad, carta de no relación laboral 
con otra empresa, carta de autorización para el depósito de sueldo nominal, carta de recepción de información normativa, 
promesa de confidencialidad y carta de autorización de descuento a empleados) se imprimen en un tanto en hojas 
tamaño carta. Se asienta la huella y firma del empleado como se muestra a continuación: 
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Nota: Es importante se corrobore la información del colaborador en todos los documentos con la finalidad de proceder a 
la contratación. 


