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El jefe de Personal 
informa a los 

candidatos sobre su 
selección y le 

requiere la 
documentación 

Fin del 
Procedimiento 

Se entrega al 
interesado 

contrato y se 
archiva copia    

 
 
 
 
 

El jefe de Personal 
entrega formatos 

F01PDA19 Y 
F02PDA19 

 
Se pasan a firma 

los contratos   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El jefe de Personal 
captura la información 
del contratado en el 
medio electrónico. El jefe de 

Personal  realiza 
los trámites para 
asegurar el pago    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

El Jefe de Personal 
gestiona la asignación de 

horario, solicitud de 
credencial F03PDA19, 

determinación de forma de 
pago, servicio médico, y 

contrato.  

El jefe de 
Personal cita al 
personal para 

firma del 
contrato    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si 

  Autoriza 

No

El Jefe de Personal 
elabora el contrato 

correspondiente 
El Jefe de Personal 
pasa el contrato  a 

revisión a la 
Subdirección 


