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El contenido generado por IA puede ser incorrecto.]                            		DESCRIPCIÓN DE PUESTO                                                        17 de Julio del 2025
	IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



	Puesto:
	Encargado de R.R.H.H.

	Área de Personal:
	Confianza

	Reporta a:
	Dirección General

	Horario Laboral:
	Lunes a viernes de 09:00 a 19:00 horas, con descanso de 120 min p/comer de 14:00 a 16:00 horas y sábados de 9:00 a 13:00 horas.


El horario aquí referido podrá variar en función de las necesidades del área, dirección o de la empresa.
	JERARQUÍA DEL PUESTO


Dirección General


                                        
Encargado de R.R.H.H.

Puesto descrito 


                                     
	OBJETIVO DEL PUESTO


[bookmark: OLE_LINK1]Es responsable de impactar bimestralmente la variabilidad, realizar el pago de cuotas IMSS e INFONAVIT de asimilados a salarios, realizar y presentar la prima de riesgo de trabajo. Reclutamiento, contrataciones, registros relacionados con el personal entre otros.
	PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES



	1. Registrar altas y bajas de personal ante el IMSS en los diferentes registros patronales.

	2. Registrar movimientos de altas, bajas, modificaciones de salario, incapacidades en el SUA.

	3. Conciliar movimientos del IDSE con el SUA.

	4. Generar pagos del IMSS y del INFONAVIT de todos los registros patronales en el SUA.

	5. Entregar línea de captura del IMSS (SIPARE) al área de finanzas para que realice los pagos.

	6. Enviar pagos del IMSS a los consultores de cada cliente.

	7. Aperturar registro patronal del IMSS cuando se realice obra en otro estado.

	8. Dar de alta en el IMSS las obras (SIROC) SISTEMA INTEGRAL DE REGISTRO DE OBRAS DE CONSTRUCCION.

	9. Presentar avances de obra bimestralmente del SIROC.

	10. Tramitar cierre de obra al termino de cada una de ellas ante el SIROC.

	11. IMSS ICSOE (Informativa de Contratos de Servicios u Obras Especializados) se presenta cada cuatrimestre.

	12. INFONAVIT SISUB (Sistema de Información de Subcontratación) se presenta cada cuatrimestre.

	13. Generar opinión de cumplimiento del IMSS, INFONAVIT, REPSE, cada mes, o cuando lo soliciten los consultores de los clientes.

	14. Reclutamiento y selección.

	15. Seguimiento de solicitudes de vacaciones.

	16. Apoyo al personal.

	17. Contrataciones.

	18. Realización de expedientes.

	19. Apoyo con tramites en IMSS e INFONAVIT.



6Las funciones aquí referidas son enunciativas no limitativas y podrán variar en función de las necesidades del área, dirección o de la empresa.
	RELACIONES 



INTERNAS 

	Entidad 
	Asunto
	Periodicidad

	Administración
	 Entrega de opiniones de cumplimientos del IMSS, INFONAVIT, REPSE, PAGOS DEL IMSS, INFONAVIT.

Tramite de SIROC´S de las obras que nos asignan. 

Apoyo cuando se solicitan las autocorrecciones ante el IMSS

Realización de expedientes
	Cuando se solicite para concursos. 




Cuando lo solicita el cliente.


Al termino de las obras.


Contratación de personal.

	Recursos Humanos
	Envió de acuses de altas y bajas del personal ante el IMSS, pagos del IMSS.

Reclutamiento y selección

Apoyo al personal

Solicitud de vacaciones
	Cuando se solicite personal de nuevo ingreso y cuando se de bajas.

Rotación de personal.

Cuando lo soliciten.

Cuando lo soliciten.



EXTERNAS (Entidades gubernamentales, proveedores y clientes)
	Entidad
	Asunto
	Periodicidad

	IMSS
	Dar de altas las obras en el IMSS.
Presentar avances de obra ante el IMSS.

Tramitar cierre de obra

Tramitar informes de nuevos contratos en el ICSOE

Tramitar informes de nuevos contratos en el SISUB
	Cuando se gana un concurso.
Cada bimestre.


Al término de la obra.

Cada cuatrimestre.



Cada cuatrimestre

	Clientes
	Entrega de opiniones de cumplimientos del IMSS, INFONAVIT, REPSE, PAGOS DEL IMSS, INFONAVIT
	Cada mes

	Personal
	Contratación

Seguimiento a vacaciones

Apoyo al personal
	Rotación de personal.

Cuando lo soliciten.

Cuando lo soliciten.



	TOMA DE DECISIONES 



	Decisión 

	Cualquier asunto relacionado con las dependencias del IMSS, INFONAVIT o con algún cliente que solicita información y temas con el personal, primero se consulta con la Lic. Claudia o con el Ing. Jaime Martínez.




	PERFIL DEL PUESTO



	Escolaridad mínima requerida:
	Secundaria
	
	Preparatoria
	
	   Carrera Técnica
	
	Topografía
	

	
	

	
	Licenciatura
	X
	Administración
	   Posgrado
	
	
	

	
	

	Idioma Inglés:
	No Aplica
	X
	Básico
	
	Avanzado/Técnico
	
	Bilingüe
	



	TRAYECTORIA PREVIA



	Puesto
	Años

	Seguridad Social, IMSS e INFONAVIT
	1-3

	Recursos Humanos
	1-3



	REQUERIMIENTOS DEL PUESTO



	Concepto
	Conocimiento Específico
	Dominio *

	Equipo, Maquinaria o Herramientas
	Equipo de computo
	Avanzado

	
	
	

	Sistemas o paquetería
	Microsoft Office
	Avanzado

	
	Portal IMSS
	Avanzado

	
	
	

	Certificaciones y/o curso.
	
	

	
	

	

	
	
	

	
Procesos
	Reclutamiento y selección
	Avanzado

	
	
	


* Básico, Intermedio, Avanzado o Experto





	COMPETENCIAS 



	1. Vocación de servicio

	2. Eficiencia
3. Comunicación

	4. Organización

	5. Honradez

	6. Respeto



	Revisó
	Validó

	

	

	Jessica Judith Castañeda Lomas
RRHH
	Jaime Gerardo Martínez Heredia
        Director General
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