Checklist de expediente de empleado
Documentos que debe contener el expediente de cada trabajador
Datos personales
☐  Identificación oficial (INE, pasaporte)
☐  CURP
☐  RFC (constancia de situación fiscal)
☐  Comprobante de domicilio
☐  Acta de nacimiento
☐  Comprobante de estudios (si aplica al puesto)
Documentos laborales
☐  Contrato individual de trabajo firmado
☐  Solicitud de empleo
☐  Referencias laborales
☐  Aviso de inscripción/afiliación al IMSS
☐  Constancia de situación fiscal actualizada
Durante la relación laboral
☐  Recibos de nómina firmados o con acuse de CFDI
☐  Avisos de modificación de salario
☐  Constancias de capacitación
☐  Evaluaciones de desempeño
☐  Incidencias (faltas, permisos, incapacidades)
☐  Cuestionario NOM-035 (si aplica)
Al terminar la relación laboral
☐  Carta de renuncia o documento de rescisión
☐  Cálculo y comprobante de pago de finiquito/liquidación
☐  Aviso de baja ante el IMSS
☐  Carta de recomendación (si se otorga)
