[bookmark: _GoBack]*Mientras se hace papeleo, ir llenando el Reporte de Altas y Bajas (Excel)
*En todo lo que se pida la fecha, se pone la fecha de ingreso
*Prestaciones ORYCO: IMSS 100%, comedor y Seguro de vida
1. Leer y firmar Contrato con nombre y firma en cada hoja al ladito
2. Llenar solicitud de Seguros Inbursa + explicación. 
Puesto: el puesto al que entra. 
Lugar físico: Naucalpan de Juárez, Estado de México (ORYCO y MAX)
Actividad: outsourcing (ORYCO), tecnología (otro)
Del otro lado, hasta el final: Naucalpan + fecha de ingreso + firma
3. Firmar INFONAVIT y FONACOT
4. Leer Manual OMX y firmar formato
5. Huellas junto a cada firma en el Contrato 
6. Tomar foto para credencial (ORYCO y MAX)
7. Pasar Contrato a Lalo para que Clau lo firme
8. Mandar por correo el Reporte de Altas y Bajas (buscar correo llamado “Ingreso Héctor” de Jaz para mandárselo a todas las personas adjuntas)
9. Mandar por correo al contratado el Manual OMX 
10. Poner el alta de seguro de vida en la base compartida a Ignacio.
11. Mandarle foto a Mich + Power Point de Bienvenida (con datos y foto ya incluidos) (ORYCO y MAX)
12. Levantar ticket para solicitud de correo (dirigido a Mario): http://www.max-signage.com.mx/sos/tickets.php?id=270
13. Integrar expediente.
14. Actualizar Archivo de Empleados OMX
