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1. OBJETIVO GENERAL 

Establecer los documentos necesarios con los que debe de contar una persona para ingresar a trabajar 

en Grupo Chanitos1. 

 

2. ALCANCE  

Esta política aplica para todo el personal de fincas de banano de Grupo Chanitos. 

 

3. RESPONSABLES 

El área de Recursos Humanos es la encargada de cuidar la aplicación de esta política. 

 

4. DEFINICIONES O ABREVIATURAS  

INE: Identificación Oficial de México expedida por el Instituto Nacional Electoral 

DPI: Identificación Oficial de Guatemala 

 

5. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Para Grupo Chanitos es muy importante contar con un expediente de cada colaborador que preste sus 

servicios en la compañía, por tanto las personas que son seleccionadas para ocupar vacantes debe 

contar con los siguiente requisitos y de no hacerlo, no podrán ingresar a laborar, esto último con la 

finalidad de establecer una relación laboral en regla para proteger al empleador y trabajador tal como 

 
1 Grupo Chanitos se conforma por las por las empresas: La Santanera SPR de RL de CV, Frutas Chanitos SA de 
CV, Chanitos International LLC, Chanitos Guatemala SA y Punto de Abasto S de RL de CV. 
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lo indica la Ley Federal de Trabajo en su (TITULO SEGUNDO - Relaciones Individuales de Trabajo, 

CAPITULO I - Disposiciones Generales, Artículo 20) 

Los siguientes documentos se presentan en original (para cotejar) y son regresados al trabajador, 

quedando en su expediente una copia de dichos documentos. 

1. Acta de nacimiento 

Sin duda es uno de los documentos personales indispensables, certifica nuestra identidad, 

nacionalidad y edad, además de ser necesaria para otros trámites. 

¿Cómo la tramito? Tienes dos opciones: puedes acudir a cualquiera de las oficinas del Registro Civil 

de tu estado o Actualmente muchas entidades también ofrecen el trámite a través de internet, donde 

puedes incluso solicitar que la envíen a tu domicilio pagando los gastos correspondientes. 

¿Cuánto cuesta? En la página oficial de tu entidad puedes encontrar la tarifa vigente. 

¿Qué necesito? Lo ideal es tener una fotocopia para que la búsqueda sea más ágil, de lo contrario 

puedes solicitar una ‘búsqueda’. 

 

2. Currículum y/o solicitud elaborada 

El primero es indispensable para puestos administrativos o profesionales. Llévalo impreso y recuerda 

que debe ser breve, claro y libre de faltas de ortografía. 

La solicitud de empleo la consigues en cualquier papelería y se utiliza generalmente para puestos 

operativos. Si la llenas a mano recuerda que tu letra debe ser legible. 

 

3. Credencial de elector / INE / DPI 

Nadie puede ir por la vida sin identificación. Te la piden para todo, así que, si no la tienes, la perdiste 

o ya no está vigente, tramítala lo más pronto posible. 

¿Cómo? En la página del Instituto Nacional Electoral puedes ubicar el módulo más cercano y hacer 

una cita. Tú eliges fecha y horario, así que no hay pretexto. 
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¿Cuánto cuesta? Gratis 

¿Qué necesito? Debes llevar acta de nacimiento, una identificación con fotografía (licencia de 

manejo, credencial de tu trabajo o de la escuela, cartilla, pasaporte o cédula) y un comprobante de 

domicilio no mayor a 3 meses. 

Para extranjeros se debe contar con DPI  

¿Qué es DPI? Documento Personal de Identificación.  

 

4. CURP 

La Clave Única de Registro de Población (CURP) no requiere trámite alguno, se puede buscar y 

descargar a través de internet y además es gratuita. Obtenla en este enlace. 

 

5. Número de seguro social 

Si nunca has trabajado o nunca has tenido seguro social, tendrás que obtener tu Número de Seguro 

Social (NSS) para que tu nueva empresa te afilie como trabajador ante el IMSS. Puedes acudir a la 

subdelegación del IMSS más cercana o realizar tu trámite a través de internet. 

Si ya cuentas con tu NSS, bastará con que presentes un documento oficial que lo contenga: estado de 

cuenta de tu Afore, credencial ADIMSS, carnet, etc. 

¿Cuánto cuesta? Gratis 

¿Qué necesito? Identificación oficial, acta de nacimiento y CURP. 

 

6. Comprobante de estudios 

Tus certificados escolares son muy valiosos a la hora de buscar trabajo, por lo tanto te los pedirán 

para corroborar que cuentes con la preparación necesaria. La escuela donde cursaste tus estudios te 

debe expedir tu certificado o título. En ocasiones también es necesario la Cédula Profesional, si tu 

universidad no la tramitó por ti, puedes hacerlo por tu cuenta a través de la Secretaría de Educación 

Pública. 
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¿Cómo? Registra tu título y obtén tu cédula profesional en este enlace. 

¿Cuánto cuesta? Consulta tarifa vigente en página oficial 

 

7. Comprobante de domicilio 

Este es fácil: un estado de cuenta de teléfono, luz, agua, predial o servicio de televisión de paga es 

suficiente. Recuerda que debe ser reciente y no necesariamente tiene que estar a tu nombre. 

 

8. Carta de recomendación / Constancia laboral 

Grupo Chanitos solicita a sus nuevos empleados una o más cartas de recomendación o constancia 

laboral, si te la expide tu exjefe o ex empresa, mucho mejor. 

Lo ideal es que te las brinde gente que te conozca de tiempo y pueda hablar bien de ti. De preferencia 

no familiares. Pídelas a antiguos profesores o excolegas, gente con la que hayas trabajado o 

establecido alguna relación profesional cercana. 

¿Cómo? Debe incluir el lugar y fecha en que se redacta, cuántos años tiene de conocerte esa persona 

y qué cualidades encuentra en ti en el ámbito laboral y personal. 

 

9. RFC 

El Registro Federal de Contribuyente (RFC) es un documento indispensable para realizar cualquier 

actividad económica en México que sea sujeta de pago de impuestos, incluyendo actividades 

laborales. 

Puedes obtener tu cédula de identificación fiscal, aunque no hayas empezado a trabajar, sin que esto 

te genere ninguna obligación con el Servicio de Administración Tributaria (SAT). 

¿Cómo? Haz tu cita en la página www.sat.gob.mx o realiza tu trámite en línea. 

¿Cuánto cuesta? Gratis 

¿Qué necesito? Para el trámite en línea solo necesitas tu CURP y una cuenta de correo electrónico. 
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10. Aviso de Retención de Infonavit 

Quienes tienen un crédito hipotecario con Infonavit y cambian de empleo deben entregar a su nuevo 

patrón su Aviso de Retención de Descuentos, que permite a la empresa realizar los pagos 

correspondientes de tu nómina para que tu crédito esté al corriente. Puedes descargar e imprimir tu 

documento sin costo desde tu cuenta en el portal de Infonavit. 

Es Importante mencionar que para algunos puestos operativos no aplican todos los requisitos aquí 

listados. 

 

 


