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1. Datos del Puesto:
	Descripción de Puesto
	Coordinadora de Recursos Humanos 

	Departamento
	Recursos Humanos

	Localidad
	Planta de costura , villanueva

	Reporta a 
	Gerente de Recursos humanos

	Fecha de revision
	Marzo 08, 2007

	Aprobado por
	Carlos Munguia


2. Propósito General del Puesto:

Selección y Contratación de personal nuevo e Implementar programas de capacitación y educación mediante la detección de necesidades de desarrollo. Ser el enlace principal de todas las áreas para asegurar que el personal esta adecuadamente capacitado en sus funciones, así como preparar e implementar programas para el desarrollo organizacional. Velar por la adecuada inducción de los empleados de nuevo ingreso, es co-responsable de la administración del sistema de Certificación de las diferentes posiciones de la organización.  
3. Finalidades / Responsabilidades

· Seleccionar y Reclutar personal competente para las posiciones vacantes en la empresa. 

· Elaborar, implementar, dar seguimiento y cumplir con los planes y programas de Capacitación que contribuyan al desarrollo personal y profesional de la organización.

· Llevar acabo una vez al año el proceso de Detección de Necesidades de Capacitación  (DNC) de cada área y preparar el programa de Capacitación según resultados encontrados en el DNC.

· Velar por el cumplimiento de la política y los procedimientos de Capacitación y Desarrollo.  

· Solicitar los materiales y equipos que se requieran para las capacitaciones a impartir, coordinar la participación ya sea de instructores internos o externos.  

· Responsable por el registro de todas las capacitaciones impartidas a los empleados en el sistema AS/400 y generar informes mensuales. 

· Administrar el Proceso de Administración del Desarrollo, preparando con Gerentes, Coordinadores y Jefes de Departamento los planes de desarrollo, desempeño personal y planes de Sucesión, asesorando a los Jefes de áreas en la preparación de las Capacitaciones de su Personal.

· Coordinar el proceso de inducción y formación de nuevos empleados.

· Responsable del equipo de auxiliar de Capacitación (Retroproyectores, TV, VHS, datashow, etc.). Administración de la Vidioteca de la Compañía.
· Coordinar el Programa de Educatodos para la población de personal directo e indirecto.

· Apoyar en el proceso de sensibilización y seguimiento a los equipos de producción en los cambios de estilos y nuevos procesos.

· Apoyar en el Plan Motivacional de Recursos Humanos dirigido a todo el personal de la planta.

· Apoyar en el proceso de transición de equipos de costura a Equipos Lean.

· Apoyar en el proceso de transición de equipos Lean a Equipos Autónomos.

· Cumplir con los requerimientos de ISO en cuanto al cumplimiento del plan de desarrollo del personal, matriz de competencia y campañas.
· Difundir y velar por el cumplimiento de los programas regionales de Desarrollo Organizacional en el tiempo requerido (C@C, Liderazgo REAL, Business On Going y GBS)
· Cumplir con todos las politicas , reglamentos y codigos de conducta de la empresa. 

4. Naturaleza y Alcance

La naturaleza de esta posición es brindar opciones de educación para los diferentes niveles de la organización, de esa manera cerrar las brechas de conocimiento previamente identificadas y así alcanzar mejores niveles de desempeño.  Esta posición alcanza todos los niveles de la organización y se considera como uno de los pilares que sustentan la gestión de recursos humanos. 

5. Dimensiones significantes de la Posición

 Personal exento que reporta: N/A

 Personal no exento que reporta:N/A

 Personal por hora que reporta (Directa o Indirectamente):N/A

 Responsabilidad sobre el Presupuesto Anual de Operaciones ($):N/A



 Volumen anual de ventas que se ve impactado por la posición.N/A

 Dólares PlanillaN/A

 # de plantas manejadas:   1 PLANTA
 # de contratistas manejados (sí son fuera de EUA, nombre de los países)   N/A

 # de países.  
N/A

6. Estructura (Organigrama)

PERFIL / CARACTERISTICAS PARA OCUPAR LA POSICION DE 

COORDINADOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL:
9. Experiencia / Conocimientos / Educación:

 Educación / Títulos:

Licenciatura en Administración de Empresas, Licenciatura en Recursos Humanos, Ingeniería o pasante.
Formación:
Legislación laboral
AS400

Reglamento interno

Iso 9001

Certificación Wrap

Habilidades

Tomar Curso de Comunicación

Tomar Curso de Servicio al cliente

Manejo de Paquetes Computacionales

 Años de Experiencia:

 2 años en Recursos Humanos
Gerencia de


Recursos Humanos





Coordinador de Recursos Humanos
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