Estimado(a) [Nombre del candidato]:
Por medio de la presente, nos complace extenderle una oferta formal de empleo para integrarse a [Nombre de la empresa], en el puesto de [Nombre del puesto], de conformidad con los siguientes términos y condiciones:
1. Puesto:
[Nombre del puesto]
2. Área / Departamento:
[Área o departamento]
3. Fecha de inicio:
[Fecha de inicio]
4. Tipo de contratación:
Relación laboral conforme a la Ley Federal del Trabajo, bajo un contrato por tiempo indeterminado con período de prueba de [__] días, de acuerdo con el artículo 39-A de la LFT.
5. Jornada laboral:
[Jornada laboral, por ejemplo: lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas], conforme a la legislación laboral vigente.
6. Lugar de trabajo:
[Dirección o modalidad: presencial / híbrido / remoto]
7. Salario:
Usted recibirá un salario de $[monto] ([monto en letra] pesos 00/100 M.N.) [periodicidad: mensual / quincenal / semanal], sujeto a las retenciones legales correspondientes.
8. Prestaciones:
Además del salario, contará con las prestaciones de ley, que incluyen de manera enunciativa más no limitativa:
· Aguinaldo
· Vacaciones y prima vacacional
· Inscripción al IMSS
· AFORE e INFONAVIT
· Participación de los Trabajadores en las Utilidades (PTU), en su caso
[Opcional: agregar prestaciones superiores a la ley]
9. Confidencialidad y políticas internas:
La aceptación de esta oferta implica el compromiso de cumplir con el Reglamento Interior de Trabajo, políticas internas, así como con los acuerdos de confidencialidad y protección de información de la empresa.
10. Documentación requerida:
Para formalizar su contratación, será necesario presentar la documentación correspondiente previo o en su primer día de labores.
Esta oferta estará vigente hasta el [fecha límite de aceptación]. Para confirmar su aceptación, le solicitamos responder a este correo manifestando su conformidad con los términos aquí descritos.
Nos dará mucho gusto contar con su talento y darle la bienvenida a nuestro equipo. Estamos seguros de que su experiencia y habilidades serán de gran valor para [Nombre de la empresa].
Quedamos atentos a cualquier duda o comentario.
Reciba un cordial saludo,
Atentamente,
[Nombre del responsable de RH]
[Puesto]
[Nombre de la empresa]
[Teléfono]
[Correo electrónico]


