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Objetivos | Establecer las tareas para llevar a cabo la terminacion laboral
entre Constructora Virgo, S.A. de C.V. y sus empleados
Alcance Esta mstruccuon aplica para el todo el personal de Constructora
Virgo S.Ade C.V

Responsabilidades Es responsabilidad del Coordinador de Recursos Humanos la

elaboracion, actualizacion y aplicacion de esta instruccion de
trabajo.

Definiciones SUA: Programa informatico para determinar importes y

conceptos para el pago de las cuotas obrero-patronales por
conceptos de IMSS, Retiro, Cesantia y Vejez e INFONAVIT.

Actividades

1

{ Solicitar al personal al momento o bien antes de ingresar a laborar su Numero de

Seguridad Social para su alta en el Instituto Mexicano del Seguro Social

>

Par de alta a los trabajadores por medlo de la siguiente pagina electronica
http://idse.imss.gob.mx/imss/

Entrar a la cuenta de Constructora Virgo e imprimir las respuestas de las altas de
los trabajadores y guardar una copia en el expediente y otro en el archivo mensual
de movimientos

En caso de un error que reporte el IMSS en el alta del trabajador, se vuelve a
capturar correctamente los datos del trabajador y se envia de nuevo para su
aprobacién.

5

-| Registrar los movimientos del IMSS en el programa SUA.

6

Guardar los documentos del trabajador en el expediente de personal.

=

Guardar el movimiento del trabajador para realizar pago mensual

Anexos, formatos, y registros de calidad

Cédigo , Nombre : Observaciones

EXTERNO | Constancia de Registro , Impreso

Documento escrito en el cual se deja asentado la

concrecién de algin hecho en particular.

Anexo 1
Diagrama de actiwdades de la instruccion.
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Asistente de recursos humanos

Subdelegacion del IMSS

Observaciones

Solicita al personal documentos
necesarios para el alta al IMSS

h 4

Dar de alta a los frabajadores que va
cuentan con nimero de Seguridad
Social a fravés de la pagina
http:/idse.imss.gob.mximss/

Recibe, revisa y da

Y

En caso de un error que reporte el IMSS
en el alta del trabajador, se vuelve a
capturar correctamente los datos y se
envia de nuevo para s u aprobacion

respuesta

No
; Respuesta

imprime las respuestas de las altas de
los trabajadores

positiva?

L 4

Registra los movimienfos del IMSS en el
programa SUA

A d

Archiva los documentos en el expediente
del trabajador

Fin

Constancia
de registro

Entrara

idseimss.gob.mx/, imprime las

respuestas de las altas de los trabajadores por
duplicado, una para el frabajador v la ofra que
servira como acuse.
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