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Nombre del puesto: Coordinador de Relaciones Industriales y Recursos Humanos.

Objetivo del Puesto:
-Coordinar, planear, controlar, ejecutar politicas, programas, convenios y reglamentos sobre administraciéon de
personal, liderando procesos de cambio para lograr los objetivos.

-Coordinar los recursos humanos, para disefiar, planear, supervisar, y evaluar el ingreso, promocidn, permanencia,
capacitacion, y desarrollo del personal, asi como implementar, regular y administrar servicios, prestaciones.

L-Datos generales:

Departamento: Relaciones industriales y recursos humanos Area: Recursos Humanos
Edad: 35 - 45 afios Sexo: Indistinto Estado Civil: Casado Buena Presentacion

Equipos y Herramientas: Privado equipado, Aplicaciones autorizadas para el desarrollo de sus funciones

1L.-Perfil/Requisitos del Puesto

Educacion Formacién Habilidades Experiencia
-Conocimientos solido de leyes y regularizaciones | - Liderazgo De 3 a 5 Afios
laborales. -Organizativo minimos

Licenciaturaen: | -ley Derecho Laboral. -Planeacion en liderar

Recursos -Ley Federal del Trabajo -Negociacién equiposy enla

Humanos. -Ley del IMSS e INFONAVIT -Comunicacion elaboracién de

Ciencias Sociales | -Administracién de personal -Gestion de problemas politicas y

0 Campo -Conocimientos sobre adiestramiento y -Trabajo en equipo procesos.

Relacionado. capacitacion al personal
-Administracion de recursos humanos
-Técnicas sobre andlisis de puestos
-Elaboracién de politicas y/o convenios
-Nociones generales de la administracién Publica.

IIL.-Dependencias:
Jerdrquica: Gerencia

Puestos que supervisa: Encargado de reclutamiento y seleccién de personal, Encargado de néminas, Encargado de
impuestos, Pagos al IMSS e INFONAVIT, Asistente administrativo, Encargado del ISO, capacitacion y servicios generales,
Encargado de seguridad e higiene.

Comunicacién:
Internas: Con todo el personal del sistema de todos los niveles
Externas: Oficinas Gubernamentales, proveedores

IV.-Responsabilidades y Autoridad.

1V.1.-Responsabilidades diarias:
-Coordinar y controlar las funciones del departamento en general

-Coordinar y controlar los pasivos laborales del personal activo.

-Supervisar y revisar los procesos de némina a fin de garantizar el depésito oportuno de los empleados y
trabajadores.

- Asegurarse que se mantengan los registros necesarios de los empleados y que se cumplen todos los requisitos
legales y reglamentarios relacionados con la gestion de los recursos humanos.

- Gestionar y mantener las politicas de Recursos Humanos del sistema y aplicarlas de manera consistente.

Sistema de Gestion de Calidad
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- Desarrollar y facilitar la formacién y el desarrollo para los empleados, segin sea necesario.
-Supervisar la correcta elaboracién de la némina y su tramite de pago.

1V.2.-Responsabilidades periddicas:
-Es su responsabilidad de establecer criterios bien definidos la modificacion de la estructura organizacional.

-Establecer formato para su revision, modificacién y/o en su defecto la contrataciéon de personal,

-Es su responsabilidad de establecer criterios bien definidos sobre la contratacién del personal sindicalizado.
utilizando para ello un perfil de los requerimientos del sistema.

-Recepcion y tramite del formato SO-RHU-F-001 Requisicion de Personal.

-Supervisar y verificar los procesos de servicios en la administracion de personal, a objeto de dar cumplimiento a
los planes y programas sobre los beneficios establecidos por la empresa.

MANEJO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

-Es su responsabilidad de establecer criterios bien definidos sobre la contratacién del personal sindicalizado
utilizando para ello un perfil de los requerimientos del sistema.

-Recepcion y tramite del formato SO-RHU-F-001 Requisicion de Personal.

-Es responsable de verificar que las requisiciones para la contratacion de nuevo personal estén debidamente
autorizadas por la Gerencia.

-Coordinar y controlar las politicas que se establezcan, para el control y ascensos del personal sindicalizado
-Coordinar, Supervisar y controlar la correcta aplicacién del proceso de contratacién de personal, que se haya
realizado de acuerdo a los procedimientos establecidos.

CAPACITACION Y EL DESARROLLO DE LOS EMPLEADOS.
-Coordinar y controlar que se lleven a cabo los procesos de capacitacion, programas de servicios generales, [SO,
desarrollo de su implementacion, y sus beneficios.

EVALUACION DE DESEMPENOQ Y SU RETRO-ALIMENTACION.
Revisar y controlar el desarrollo de la evaluacién, como se llevan a mejoras en el desemperio de los empleados.

SEGURIDAD E HIGIENE:
- Coordinar y controlar la seguridad del personal, de acuerdo a las politicas establecidas.
Como garantizar la seguridad laboral de acuerdo a la conformidad con las normas laborales.

IV.3.-Responsabilidades adicionales:
-Es su responsabilidad de controlar las negociaciones de la Revisidon de Contrato Colectivo de Trabajo.

Elaboracién de Nomina Gerencial

-Elaboracién de Liquidaciones

-Coordinar las Auditorias Externas y Dictamen del Seguro Social.

-Participar en la elaboracién de reglamentos y procedimientos relacionados con el manejo de Recursos humanos.
-Coordinar la auditoria Superior del Estado, Cuenta Publica y Dictamen del Seguro Social

-Coordinar y revisar el calculo de la Prima de Riesgo

IV.4.-Autoridad:

Es responsable de establecer programas de trabajo en cada una de las areas, dando seguimiento y evaluando
los avances.

En la supervisién y control del personal a su cargo.

-Es responsable de verificar que las requisiciones para la contratacion de nuevo personal estén debidamente
autorizadas por la gerencia, de acuerdo a la politica establecida.

Sistema de Gestion de Calidad
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Para negociar los finiquitos de personal.
Revisar los pagos de la némina.

Realizar otras funciones relacionadas con su funcién principal

Ademas de las responsabilidades anteriores el titular de este puesto atendera las que se deriven del Sistema de Gestién
de Calidad.
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