FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DATOS GENERALES DEL PUEST! Fecha: 13/01/2026

Personnel Administration Manager Departamento
Gerencia/ Reséonsable Supervisor Directo People Director Rango Salarial
Linea de Negocio Pais de Ubicacion México

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar y coordina las funciones relacionadas con la gestion del personal, incluyendo procesos de contratacion, gestion de némina, desarrollo de politicas de RH, asi como asegurar el cumplimiento normativo y legal laboral, asegurando un ambiente de trabajo positivo y productivo. Asegurar el funcionamiento
eficiente y 6ptimo de la oficina, gestionando recursos, supervisando tareas administrativas y garantizando un ambiente de trabajo productivo y organizado.
PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
1 Coordinar la gestion de la némina, asegurando la correcta compensacién de los empleados.
2 Implementar y mantener las normas de la legislacion laboral dentro de la compariia. Mantener los registros de los empleados y garantizar el cumplimiento de la normativa laboral vigente
3 Asegurar el cumplimiento de las politicas de la empresa y las normativas de seguridad.
4 Fomentar un ambiente de oficina positivo y mantener un flujo de trabajo eficiente.
5 Administrar el presupuesto de la oficina, solicitar y mantener los suministros y equipos necesarios, y gestionar el inventario.
6 Programar recorridos de mantenimiento y gestionar la reparacion de la oficina asegurando el funcionamiento.
7 Coordinar con proveedores para la adquisicion de bienes y servicios necesarios para la oficina.
PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS (PUESTOS)
1 Finanzas
2 Comercial
3 Operaciones
4 Dmc/Mice
PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS (ORGANISMO/FUENTE)
1 Kone, J&A, Adt, Intercomm, proyectos integrales
2
PERSONAL
N Headcount Planta
No. de puestos que le reportan directamente contratados por NUBA 7 FHeadcount Eventual 1
TOMA DE DECISIONES
Recursos Humanos Si
Recursos Financieros Si
Definicion de Politicas Si
Excel
Herramientas a Utilizar Intranet
Paqueteria office
Satisfaccién del cliente interno
Principales Retos a los que se enfrenta

INFORMACION ADICIONAL

Optimizar el servicio de mensajeria, limpieza, servicios generales, etc. que se brinda a nuestro cliente interno, ir una encuesta de sati i6n para mejorar nuestros procesos internos. Se implementara una bitacora para tener mayor visibilidad de la limpieza de la oficina y posterior a ellos se aplicara
una encuesta de satisfaccion para servicios de mensajeria y limpieza.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Escolaridad minima requerida:

Viajes de Trabajo Licenciatura

Frecuencia [ | Especialidad minima Requerida [ Administracion |
EXPERIENCIA LABORAL
Afios minimos requeridos 3-5 afos
Experiencia Complementaria [ Conocimiento de legislacion laboral y imiento de nomina |
(Areas ylo funciones) [ Relaciones laborales |
DIOMA OMP AS REQUERIDA
Idioma Basico Intermedio Avanzado Ci i Basico Intermedio Avanzado

Espariol X Atencién al detalle y capacidad de analisis X

Ingles X Resolucion de conflictos X

Frances Escucha activa X

Aleman
Otros
DICADORES DE D PENO
Métrica Indicador de Cumplimiento OTRO ONO o
Vencimiento del seguro Renovacién de la péliza anual en el mes de junio Conocimiento Basico Intermedio Avanzado
Tiempo de respu_est'a facilties y menos de 24 horas posteriores a la solicitud Excel X
mensajeria
Paqueteria office X
X
I ORGANIGRAMA

RIZACIONES
Supervisor del Departamento People Director

PERSONMEL ADMINISTRATION

Jefe Inmediato People Director

People People Director




