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MISIÓN DEL PUESTO:
Control y seguimiento de la plantilla autorizada para la administración de personal, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la gestión del capital humano.

Controlar y administrar la información del personal para que la operación funcione de acuerdo con los lineamientos establecidos colaborando así con el proceso con el departamento de nómina y operativo para lograr los objetivos y metas de la empresa.

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato:	Gerente Administrativo Catalina Hernández Ramírez
Reportes directos:	Administrativos

[bookmark: _Hlk110514130]PERFIL DEL PUESTO:
Educación:		Licenciatura en Psicología
Experiencia Laboral: 	Recursos humanos
Sexo: 			Indistinto 
Edad: 			24 a 30 años

HABILIDADES:
Organización			Comunicación efectiva	Manejo de información 
Planeación			Orden y estructura		Resolución de problemas
Trabajo en equipo		Entrega en tiempo		Disciplina
Excel				Manejo de persona		Conocimiento en portal IDSE

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
Plantilla autorizada
· Filtrar por sucursal
· Revisión de altas y bajas
· Cuidar el límite de lo autorizado
· Revisar rutas asignadas correctas
· Actualizar mensualmente los cambios de puestos y personal autorizado.


Altas
· Validar información y crear expedientes.
· Aplicar altas en IDSE.
· Evaluar reingresos.
· Validar crédito FONACOT e INFONAVIT.
· Elaboración de contrato.

Incidencias
· Comprobar reporte de incidencias e incapacidades con la plantilla autorizada.
· Aplicar modificación de salario por puesto o años cumplidos.
· Validar incapacidades.

Nómina
· Reporte mensual de movimientos aplicados por sucursal.
· Envío de acuses en movimientos aplicados.
· Comparación de altas, bajas e incidencias con el departamento de nómina.

Bajas
· Dar seguimiento y validar ausentismos.
· Aplicar bajas en IMSS.
· Reporte de control de bajas por motivos y sucursal.

Otros
· Constancias laborales.
· Referencias laborales.
· Reportes y quejas de puntos de venta.
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