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NOTA IMPORTANTE DE CONFIDENCIALIDAD:

La. informacion confenida en este documento, no deberd ser divulgada, duplicada o dada a conocer, parcial o
totalmente, fuera de Constructora Virgo S.A. de C.V. sin la autorizacion por escrito de la empresa.
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Objetivos Establecer las tareas necesarias para [a contratacion de personal
operativo. : )
Alcance Esta instruccion es aplicable al personal operativo de construccion y del

personal de Topografia como Auxiliares y Cadeneros.

Responsabilidades Es responsabilidad del Coordinador de Recursos Humanos elaborar,

actualizar y aplicar esta instruccion; asi como v1gllar su aphcacnon por las
Areas involucradas.

Definiciones Numero de afiliacién: El Numero de Seguro Social es Unico, permanente

e intransferible y se asigna para el control del registro de los trabajadores
0 sujetos de aseguramiento y sus beneficiarios

Numero o clave de empleado: Un nimero de control inferno que permite a
las dependencias y entidades identificar a sus trabajadores.

Actividades

1

El Residente de obra, recluta al personal idéneo para las vacantes en construccion y

-Responsable de Topografia reclutara a los cadeneros para las brigadas.

Una vez que el personal operativo es aceptado en |a obra, el Administrativo de Obra le
solicita a este los documentos para armar su expediente y realizar su contratacion, los
documentos son copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
domicilio, CURP, y numero de afiliacién al seguro social. El Administrativo de Obra elabora
contrato y recaba la misma documentacion para el personal. En ambos casos el trabajador
firmara un Contrafo de Trabajo por Obra Determinada (FRH05)

El Administrativo de Obra entrega a Recursos Humanos la Requisicion de personal (FRH03)
junto con el contrato y documentacion del personal.

El Area de Recursos Humanos realiza el alta del empleado ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social (véase IRH-01: Segur:dad social para los trabajadores), y registra al personal
en el programa de Nomina.

El Area de Recursos Humanos integra el expediente del persona[ operatlvo y estos se-
organizan de acuerdo al Numero o Clave de empleado.

NOTA: A cada cambio de obra del personal, le corresponde un nuevo Conifrato de Trabajo por
Obra Determinada (FRHO05) y reingreso en el IMSS.
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Evaluacién
Indicador Unidad de | Periodicidad Metas de Responsable Destinatario de
' medida desempefio | de la medicién | la informacion
Expedientes . Area de
Completos ' ‘ Coordinador de hongzgzsac(lgl-lazora'
% Mensual 100 % Recursos L
& _ andlisis de datos y
Humanos
entrega a la
Direccion General)
Altas de IMSS: se -~ | Areade
realicen todas qe Coordinador de Organnzacuon y
acuerdo a log o o Métodos (Elabora
- Yo Semanal 100 % Recursos e
documentos recibidos andlisis de datos vy
. Humanos
en el periodo entrega a la
) Direccidén General)

Anexo, formatos y registros de calidad

' Re'quisicién de pe"r"s'ohal' '
Documento que especifica el titulo del puesto, el

departamento solicitante, la fecha en que se necesita Impreso
que se presente el empleado al trabajo y otros
detalles.

FRHO5 Contrato de Trabajo por Obra Determinada
Documento en el cual dos 0 méas partes se

. . Impreso
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir
una serie de condiciones '
EXTERNO Documentos de personal
Acta de nacimiento, credencial de elector,
Impreso

comprobante de domicilio, CURP, y nimero de
afiliacion al seguro social.

Anexo 1
A continuacion se presenta el diagrama de actividades de la instruccion de trabajo.
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VIRGC:
Administrativo de Obra . Area de Recursos Humanos Observaciones

Inicio

Personal reclutade por el
Residente para las vacantes en
construccion.

Los documentos son copia de: acta de
nacimiento, credencial de elector, comprobante
de domicilio, CURP, y ndmero de afiliacién al
seguro social.

Solicita al personal los
documentos para armar su
expediente vy realizar su

contratacion _ .
FRHO05
Y

Genera la Requisicion dee——

personal (FRHO3) y lo envia a Recibe Requisicion de
Recursos Humanos junto con el p| Ppersonal (FRHO3} junto con
contrato (FRHO5) y Ia el contralto (FRHO5)} vy
documentacion del personal. dotumentacion del personal.

Y

Realiza el alta del empleade
ante el IMSS, registra en el
programa de Nomina.

A 4

[ntegra &l expediente del

personal operativo de acuerdo - Véase instruccion de Seguridad socral para los
al MNomero o Clave de trabajadores (IRH-01).
empleado.

A cada cambio de obra del personal, le
corresponde un nuevo Confrato de Trabajo por
Fin Obra Determinada (FRH05) y reingreso en el
IMSS.

N
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VIRGO:

Asistente Administrativo

Area de Recursos Humanos

Observaciones

Personal operativo de Topografia

‘ Inicio . ,

¥

Recibe informacion del Responsable
de Topografia del persenal reclutado
para la vacante de Cadenero o Auxiliar

h 4

Solicita al personal los documentos
para armar su expediente y realizar su
rnntratacion

¥

Genera el Contrato de Trabajo por
Obra Delerminada (FRH05)} al nuevo

Personal
FRH05

Generé la Requisicion de personal
{(FRHO3)}) v lo envia a Recursos

3

Humanos junto con el contrato
{(FRH05) vy la documentacion del
personal.

FRHO05, FRHO3 y
documentos de

personal__——

Recibe la Requisicion de personal
(FRHO03) juntc con el contrato
(FRHO05) y documentacion del
personal -

h 4

Realiza €l alta del empleado ante el
IMSS, y registra en el programa de
Nomina, y en el ‘“Inventario de
Personal”

¥

Integra el expediente del personal
de acuerde al Namero o Clave de
empleado

Fin

Los documentos son copia de: acta de
nacimiento, credencial de elector,
comprobante de domicilio, CURP, y nimero
de afiliacién al seguro social.

Véase instruccion de Seguridad social para fos
frabajadores (IRH-01).

A cada cambio de obra del personal, le
corresponde un nuevo Contrato de Trabajo
por Obra Determinada (FRH05) y reingreso en
el IMSS.
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