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MISIÓN DEL PUESTO:
Ser el punto de contacto entre sucursales y corporativo, para agilizar y dar apoyo a las necesidades de temas relacionado a Recursos Humanos. Contacto con encargados administrativos de sucursales, área de reclutamiento, nóminas, vacaciones y área de capacitación para dar solución a necesidades de la operación en el día a día.

Ser el administrador de la Plataforma de RH, para asegurar que la información este actualizada y permita la toma de decisiones de todas las sucursales para conocer la situación de los colaboradores, así como las vacantes existentes por sucursal.

Apoyo en el diseño y elaboración de descripciones de puestos a total organización para contar con información actualizada. 

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato:		Catalina Hernández Ramírez (Gerente Administrativo)
Reportes directos:     	No aplica

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
Reclutamiento.
Contacto con encargados administrativos de todas las sucursales para conocer las vacantes existentes de manera semanal.
Coordinar la publicación de las vacantes a través de los canales autorizados y pagados por la empresa con los proveedores seleccionados y generar las publicaciones en las plataformas establecidas dependiendo del puesto.
Coordinar las entrevistas de los candidatos interesados que muestren un perfil afín al puesto. Efectuar entrevistas telefónicas para filtrar a candidatos y coordinar entrevistas presenciales con jefes directos.
Aplicar, calificar e interpretar pruebas psicométricas dependiendo del puesto.

Tarjetas bancarias.
Seguimiento a la asignación de tarjetas bancarias (Banorte o banco que aplique) de los trabajadores y compartir información y documentos al área de nóminas para el alta correspondiente. 

Contratos.
Llenado de contrato (formato previamente trabajado y autorizado en la empresa) con los datos de los nuevos ingresos, para recabar las firmas, huellas y se encarga de resguardar de manera física y digital en los expedientes respectivos de los colaboradores. Actualizar información digital en Plataforma de RH.

Expedientes.
Recopilar información y documentación completa de los nuevos ingresos.
Escanear documentos para tener expediente de forma física y digital.
Actualización de expedientes según capacitaciones que se han impartido de todo el personal, demandas, préstamos, reconocimiento de deuda.
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Vacaciones.  
Validar que la información este actualizada en el sistema (Plataforma de RH)  

Renuncias / Finiquitos / Terminación laboral
Validar que la información este actualizada en el sistema (Plataforma de RH) para contar con el personal ALTA / BAJA / DEMANDAS

[bookmark: _Hlk104707513]Desarrollo de Descripciones de Puestos a total organización, para contar con información actualizada por puesto. 

Facilitación de capacitaciones y coordinación de programa de desarrollo al personal. 
Facilitación cursos puntuales, ya sean presenciales o virtuales, como Inducción a la empresa, ciertas competencias de acuerdo con las necesidades detectadas
Desarrollo de contenido para cursos en línea de la Plataforma de RH
Coordinación de talleres con proveedores expertos en la materia
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