MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ry
E,

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABL
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

.- CONTRATACION DE PERSONAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS l.Il

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE®
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

POLITICAS DE OPERACION

« EN CASO DE EXISTIR UNA PLAZA VACANTE O DE
NUEVA CREACION, DEBERA AMPARARSE CON UNA
SOLICITUD O ACUERDO FIRMADO POR EL DIRECTOR
GENERAL O CONTRALOR DEL ORGANISMO, CUANDO SE
TRATE DE PUESTO DE CONFIANZA, O POR OFICIO
FIRMADO POR EL SECRETARIO DEL SINDICATO DE
TRABAJADORES EN CASO DE TRATARSE DE UNA PLAZA
SINDICAL. DEBERA DE SELECCIONARSE AL EMPLEADO
QUE OCUPARA EL NUEVO PUESTO O QUE LLENARA LA
VACANTE, DE ACUERDO AL PERFIL DEL PUESTO,
TOMANDO EN CUENTA LAS CARACTERISTICAS DE
CADA CANDIDATO, Y ELIGIENDO EL QUE SE ACERQUE
MAS AL REQUERIDO POR EL PERFIL DEL PUESTO.

« UNA VEZ SELECCIONADOS UNO O DOS CANDIDATOS
SE ENTREVISTARAN PARA VERIFICAR QUE LOS DATOS
PLASMADOS EN LA SOLICITUD O CURRICULUM VITAE
SEAN VERDADEROS.

UNA VEZ ELEGIDO DEFINITIVAMENTE QUIEN OCUPARA
LA VACANTE O NUEVO PUESTO SE LE SOLICITA LA
DOCUMENTACION NECESARIA PARA SU
CONTRATACION Y SE PROCEDE A INTEGRAR FORMAL Y
LEGALMENTE AL NUEVO EMPLEADO A LA PLANTILLA
LABORAL DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DE CABORCA.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD :

(OOMAPAS CABORTA

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANARILLADO Y SANEAMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE:

COORDINADOR RECURSOS HUMANOS

C.P. JULIO CESAR VALENZUELA REYNA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

CONTRATACION DE PERSONAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. | TANTOS
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1.- UNA VEZ SELECCIONADO QUIEN OCUPARA ACTA DE COPIA
EL PUESTO VACANTE SE LE REQUIERE LA NACIEMENTO.
SIGUIENTE DOCUMENTACION: CARTAS DE ORIGINAL
RECOMENDACION.
- ACTA DE NACIMIENTO. CARTA DE NO ORIGINAL
- 2 CARTAS DE RECOMENDACION. ANTECEDENTES
- CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES.
PENALES. CERTIFICADO ORIGINAL
- CERTIFICADO MEDICO. MEDICO.
- FOTOGRAFIAS. FOTOGRAFIAS. ORIGINAL
2.- ELABORA CONTRATO INDIVIDUAL DE CONTRATO
DEPARTAMENTO DE | TRABAJO QUE PUEDE SER: INDIVIDUAL. OPRIGINAL Y
PERSONAL COPIA
- BASE CONFIANZA.
- BASE SINDICALIZADO.
- EVENTUAL OPERACION.
- EVENTUAL ADMINISTRATIVO.
3.- RECABA FIRMA DEL NUEVO EMPLEADO Y
SE TURNA A FIRMAS A DIRECCION.
4.- ELABORA AFIL-02 (INSCRPCION DE LO$ AFIL-02 (AVISO DE ORIGINAL Y
TRABAJADORES AL IMSS), SE RECABA FIRMA INSCRPCION DEL DOS COPIAS
DEL EMPLEADO Y DEL DIRECTOR. TRABAJADOR)
5.- UNA VEZ QUE SE RECIBE EL CONTRATO
FIRMADO Y EL FORMATO AFIL-02 SELLADO SH
PROCEDE A DISTRIBUIR DE LA SIGUIENTE
MANERA:
EMPLEADO
COPIA DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE CONTRATO COPIAS
TRABAJO Y AVISO DE INSCRIPCION AL IMSS. AFIL-02
EMPRESA (EXPEDIENTE PERSONAL
EMPLEADO)
COPIA DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE CONTRATO ORIGINAL
TRABAJO Y AVISO DE INSCRIPCION. AFIL-02 ORIGINAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. | TANTOS
6.- PROCEDE A ELABORAR EXPEDIENTE DEL CARTA DE NO ORIGINAL
EMPLEADO INTEGRANDOLO CON LA ANTECEDENTES
DOCUMENTACION LISTADA ANTERIORMENTE. PENALES
CERTIFICADO MEDICO| ORIGINAL
DEPARTAMENTO DE FOTOGRAFIAS
PERSONAL 7.- ELABORA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

PARA EL EMPLEADO

8.- CAPTURAN LOS DATOS DEL EMPLEADO EN
EL SISTEMA NOMINAS, SUA Y DIRECTORIO DE
EMPLEADOS.
CREDENCIAL

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FORMATOS UTILIZADOS PARA EL "I‘I
RECLUTAMIENTO Y SELCCION ¢
DE PERSONAL.

SOLICITUD DE EMPLEO.

CURRICULO VITAE.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
INDETERMINADO.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
DETERMINADO.

AFILIACION AL IMSS E INFONAVIT.

CREDENCIAL EMPLEADO.
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FORMATO DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
INDETERMINADO

Contrato Individual de Trabajo por tiempo indeterminado que celebran por una parte El
Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Caborca, a través de su representante legal, el Sr. , aquien en lo
sucesivo se le denominara “ La Empresa”, y por la otra el Sr. a
quien en lo sucesivo se le denominara * El Trabajador”, al tenor de las declaraciones y

clausulas siguientes:
DECLARACIONES
“La Empresa” Manifiesta:
I.- Ser una persona moral, constituida conforme a las leyes del pais;
IL.- Tener su domicilio en Calle Obregén No. 106 Oeste entre ave. K y L. de la colonia
Centro en la Ciudad de H. Caborca, Sonora. México

III.-  Estar representada en el presente contrato por el

Por su parte “El Trabajador” manifiesta:

I.- Llamarse como ha quedado escrito y ser de nacionalidad Mexicana, tener
de edad, de sexo , de estado civil , con domicilio particular en :

N en esta ciudad.
I1.- Que tiene la capacidad y las aptitudes necesarias para desarrollar el trabajo origen

de éste contrato.
III.- Estar de acuerdo en desempefiar su actividad conforme a las condiciones

establecidas en este contrato.
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CLAUSULAS:

Primera.- “lLa Empresa” contrata a “El Trabajador” por tiempo indeterminado,
conforme lo establece el Articulo 35 de la Ley Federal del Trabajo, para que preste sus

servicios con el puesto y/o categoria de ;

Segunda.- Las partes acuerdan que la prestacion de los servicios de “El Trabajador”

consistiran en:

Tercera.- “El Trabajador” se obliga a prestar sus servicios en el domicilio de “La
Empresa” o en cualquier otro lugar que ésta le indique dentro de la ciudad de H. Caborca,

Sonora.

Cuarta.- [Las partes convienen que la duracion de la jornada de trabajo sera de 70
horas catorcenales, quedando distribuidas de Lunes A Viernes de acuerdo al siguiente
horario: de 8:00 a 15:00 6 de 15:00 a 22:00 horas.

Los dias de descanso corresponderan a los dias sabado y domingo, pudiendo ser
cambiada la jornada excedente a cualquier dia de descanso, conforme a los requerimientos

de “La Empresa™.

Quinta.- “El Trabajador” debera presentarse diaria y puntualmente a sus labores en el
horario de trabajo establecido y firmar las listas de asistencia acostumbradas o marcar su
tarjeta de asistencia en el reloj-checador. En caso de retraso o falta de asistencia
injustificada “La Empresa” podra imponerle la correccion disciplinaria que se contemple en

el reglamento Interior de trabajo.

Sexta.- “El Trabajador” Recibird un salario diario de $ (Son: peso
/100 M.N.), mismo que le sera cubierto por “La Empresa” en el domicilio de ésta o en

su caso, en el lugar donde preste sus servicios, el dia Viernes de cada 14 dias.
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Del mismo modo, “El Trabajador” esta de acuerdo en que “La Empresa” realice por

cuenta de éste las deducciones legales correspondientes.

Séptima.-  “El Trabajador” tnicamente podrd laborar tiempo extraordinario, cuando
“La Empresa” por conducto de sus representantes se lo indique, y medie orden por escrito

en donde se precise €l o los dias y el horario en que se desempefiara la misma.

Octava.- “El Trabajador” disfrutard de un aguinaldo anual de 55 dias de salario por el

tiempo de los servicios prestados a “La Empresa” en dicho perfodo.

Novena.- “El Trabajador” disfrutara un periodo vacacional anual de 20 dias habiles
por el afio de servicio, dividido en 2 periodos de 10 dias hdbiles cada uno; con pago de

rima vacacional del 25%, sobre la cantidad que le corresponda por el periodo.
P

Décima.- “El Trabajador” se obliga a participar en todos los cursos de capacitacion y
adiestramiento que “La empresa” le indique para el mejor desarrollo de sus aptitudes y
conocimientos, asi mismo que pudiesen llevarse a cabo durante o fuera de la jornada de

trabajo.

Décima Primera.- “El Trabajador” se obliga en los términos de la Fraccion X del Articulo
134 de la Ley Federal del Trabajo, a someterse a los reconocimientos y exdmenes médicos

necesarios que “La Empresa” le indique.

Décima Segunda.- “El Trabajador” se obliga a observar y respetar las disposiciones de éste
contrato o Contrato Colectivo de Trabajo y del Reglamento Interior de Trabajo que rigen en

la "La Empresa”.

Décima Tercera.- Las partes acuerdan que en lo no previsto por ¢ste contrato, regiran las
disposiciones de la Ley Federal de Trabajo o el Contrato Colectivo de Trabajo, asi como

por el Reglamento Interior de Trabajo, formulado por “La Empresa”™ y sus trabajadores.
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Leido que fue el presente contrato por quienes en ¢ste intervienen, lo ratifican y
firman en cada una de sus partes, a su entera conformidad por triplicado, entregandosele

copia del mismo a “El Trabajador™ para los fines legales que a éste convengan.
p g

H. Caborca, Sonora. A de del afio Dos Mil
“EL TRABAJADOR” “LA EMPRESA™
TESTIGO TESTIGO
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AFILIACION AL IMSS E INFONAVIT

http://idse.imss.gob.mx/imss/

2l :: Instituto Mexicano del Seguro Social :: - Microsoft Internet Explorer

frchive  Edicion  Yer  Favoritos Herramientas  Ayuda :.-’

Direccion |;@ http: ffidse.imss,gob.mxfimss/ o V| Ir ‘;;} ed

‘ﬂ
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

IDSE - I

Contacto »

Ligas de Interes \ ;

LIgas de Interes . \ -1

FIRMA DIGITAL B | M55 DESDE SU EMPRESA
Certificado Digital

Bienvenidos al Portal de IMSS desde su Empresa.

LEGISLACION (IDSE) Certificado Digital:
Ley del Sequra Social I

s L [_Examinar... |
Lineamientos Este portal le brinda la facilidad de prezentar todas las Usuario:
notificaciones v movimientos de su empreza al IMSS via —l
electrdnica v de manera gratuita, desde la comodidad de su |_ - —
escritaria. Contrasena:
Los servicios que actualmente se ofrecen:
Accesar
e Afiliacion: Captura, carga v consulta de Maovimientos
Afiliatarios
& Emision: Conzulta v descarga de Emizidn Mensual v
Bimestral Problemas para entrar lera vez que
# Confronta: Reportes derivados de la confronta de 2cCesd de un dick aqui
infarrnacian entre emizidn ¢ el SU&, previa y posterior al Para entrar con tualquierversion de
pago Java de un click aqui
* Segurdad: Servicios de identificacién, notaria v firma

electrénica bupas: ]

En esta ventana el IMSS para gque podamos acceder &
realizar los movimientos afiliatorios de los tramres, nos
solicita un CERTIFICADO DIGITAL, un nombre de
usuario y una contrasefa asignada por el mismoameedi
solicitud previa.
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DIRECCION DE INCORPORACION Y
RECAUDACION DEL SEGURO SOCIAL

http://idse.imss.gob.mx/imss/html/servicios.htm

‘% Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer

archivo  Edicidn  Yer  Favoribos Herramientas  Ayuda 4‘"
Diteccion |@ http: }fidse.imss, gob. moxfimsshtml/servicios, htm V| Ir ‘;& g
DIREC CION DE INCORPORACION Y EEAUDA_CIQN DEL SEGURO SOCIAL ~
£ i N Ll DL
!I —J.- I ‘d__ Ll by IMSS DESDE SU EMPRESA

&Aﬁﬁadén

‘Confronta

i
~ wEmisién

o~

)

Aqui se nos presentan tres opciones de servicias,sqn
Afiliacion, Confronta y Emision. De tal manera gd@ndo
un clic sobre el icono de eleccion.
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DIRECCION DE INCORPORACION Y
RECAUDACION DEL SEGURO SOCIAL

http://idse.imss.gob.mx/imss/html/afiliacion.htm

2 Documento sin titule - Microsoft Internet Explorer

Apchivo  Edicion Yer  Favoribos Herramientas Awuda

,—.

¢||13/

Diteccion |@ http: fidse.imss.gob.mfimss/htmlfafiliacion. hkm V| Ir %
DIREC CION DEINCORPORACION Y R__ECAU'DACIGN DEL SEGURO SOCIAL

E

IMSS DESDE SU EMPRESA

& Capture y envie sus
movimientos

[&Suhrardn y de Movimia tns
Afilia t\onos

‘Certificads Digital:
| [ Examinar... |
&rchive Disphag;

I[ Examinar... |

Caontrazsefia

Firmar Archivo L'

Resultado diltimos Movimi enbns Aﬁlla-lmins_.-
* Consulte los resultados

aamg: Fecha Resultado.
25f0cti0E {l

1 7foctilég
24/aq0/06

%

En esta ventana de Afiliacion, nos presenta lasienges
opciones: a) Capture y envie sus movimientos, H)irSu
archivo de movimientos afiliatorios y c) Resultadomos
movimientos afiliatorios.
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DIRECCION DE DE INNOVACION Y
DESARROLLO TECNOLOGICO

http://idse.imss.gob.mx/imss/serviet/qgob.imss. @fde&.mo
delos.ModeloAfiliaCaptura

2 :: Instituto Mexicano del Seguro Social :: - Microsoft Internet Explorer

Archivo Edicidn Yer  Favoritos Herramientas Awuda

LCiteccion |@ http:/fidse.imss. gob.mxfimss/servietigob.imss.idse. afilia, modelos, V| Ir “;g M
DIREC CTON DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

regresar

Movimientos Afiliatorios
Lote de movimientos

Elim

Registro Patronal; | 2409223710 ¥ | CURP (opcional): |
Tipo de movimiente: Bz | UMF: No Aplica
Nimero de Sequridad Social: | Salario Diario Integrado: No Aplica
Digito verificador: | | Tipo de trabajador: No Aplica 3
Apellido Patemna: | ! Tipo de salario: No Aplica
Apellido Materno: | Jomada reducida: No Aplica
Nombre del asequrade: | | Fecha de movimiento: |1_6_L| :_Ijl_ﬂa_[q_b_r
Clave del trabajador (opcional): |—_ Causa de baja: | Término del contrs

En esta ventana de Movimientos Afiliatorios capteinaos
los datos del trabajador, segun el tipo de movitnigue
realizaremos (Reingresos, Bajas o Modificaciones de
Salarios).

172



DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

PERSONAL

( INICIO )

Una vez seleccionado quien
ocupara el puesto vacante se |
requiere la siguiente

documentacion:

D

Acta de nacimiento (copia).

2 cartas de recomendacion.
Carta de no antecedentes penal
Certificado medico.

2 fotografias tamafio infantil.

'

D
12

Elabora contrato individual de
trabajo, que puede ser: 0
Base confianza, base
sindicalizado, eventual.

Contrato

individual de

trabaic

C.I.T.
\ 4

Recaba firma del nuevo empleago

A 4

Elabora AFIL-02 (inscripcion de

los trabajadores al IMSS), se

recaba firma del empleado y del| O

director.

y se turna a direccion.

FIN

Capturan los datos del
empleado en el sistem:
de nominas, suay

Inscrincion al IMS!

Una vez que se recibe el contrg
firmado y el formato parg
inscripcion al IMSS sellado, s
procede a distribuir de |
siguiente manera:

Copia para empleado del contra
e inscripcion al IMSS.

Copia para expediente persor
del contrato v de inscripcic

toO

al

Contrato individual
trabaic

l

Procede a elaborar expedien
del empleado integrandolo.

Contrato individual

A 4

credencial de

Elabora

emnleadr 0

directorio empleados

Credencial

de

nscrincion IMS¢
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