CAPITULO SEGUNDO )
DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
PERSOMAL

ARTICULD 81. La persona titular de la Jefatwa de Departamento de Administracian de
Personal tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

I. Ejecutar la planeacion, coordinacion y control de la administracion de los recursos
humanos gue requieran las Dependencias;

. Verificar que las propuestas de contratacion cumplan con los requisitos legales exigibles
que comesponda a cada caso;

. Llevar a cabo el procedimiento de contratacion y asignacion a las Dependencias del
personal gque requieran para el ejercicio de sus amibuciones, previa suficiencia
presupuestal, para su remision a la Subdireccion de Factor Humanao;

V. Auxiliar en la atencion y en su caso ejecutar la baja del personal solicitada por la persona
tiular de la Dependencia, cuando se frate de renuncia voluntara., por defuncion o
cualquier ofro caso analogo, siempre gue se acredite con la documentacion y requisitos
legales aplicables;

V. Llevar el control de la base de datos, registro, control v actualizacion del personal que
labora en & Sistema Municipal DIF a fraves del sistema de nomina, siemgre que se
cumpla con la nomatvidad wvigente, previa autorizacion de la Direccidm de
Administracion;

V1. Manejar el sisterna de naminas;

VIl. Elaborar y mantener actualizado &l Formato Unico de Mowvimiento de Personal en
colaboracion con la Direccidn Juridica;

VIll. Realizar & llenado del Fermato Unico de Movimiento de Personal y recabar la firma del
senyidor plblico comespondiente;

. Llevar &l control de los nombramientos de los servidores plblicos que comespondan,
adscntos al Sistema Municipal DIF;

X. Expedir las credenciales de identficacion de los servidores plblicos del Sistema
Municipal DIF, previa autorizacion por parte de la Subdireccion de Factor Humanao:

Xl. Realizar el pago de la nomina de los servidores plblicos del Sisterna Mumnicipal DIF,
previa werificacion de la Direccion de Administracion y de la Subdireccion de Factor
Humano, en coordinacion con ka Tesoreria del Sistema Municipal DIF;

XN.  Apfcar los descuentos a la nomina de los frabajadores del Sistema Municipal DIF, &n los
casos pemmitidos por la normatividad laboral, asi como agquelios derivados de los
convenios con instituciones plblicas y privadas; v

XI. Tramitar ante el [SSEMYM los movimientos de alta o baja de los servidores publicos del
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Integrar €l monto de los impuestos y cuotas y aportaciones de seguridad social
comespondientes de los servidores pablicos del Sistema Municipal DIF;

Coadyuvar con la Comision Municipal de Evaluacion y Reconocimiento del Servidor
Publico para la evaluacion y reconocimiento de los servidores publicos del Sistema
Municipal DIF;

Elaborar en coordinacion con las Dependencias y las Unidades Administrativas el
Programa Anual de Capacitacion del personal del Sistema Municipal DIF;

Verificar periodicamente que la estructura ocupacional de la ndmina se encuentre
alineada con la estructura organica contenida en este Reglamento Organico y en los
manuales de procedimientos respectivos;

Atender las relaciones laborales en coordinacidn con la Direccion Juridica;

Elaborar con la Dependencia correspondiente los perfiles del personal que se reguiera;
Controlar el registro de asistencia del personal mediante los sistemas digitales yio
listados internos;

Implementar las evaluaciones de clima laboral que se realizan a los servidores plblicos
del Sistema Municipal DIF;

Integrar €l monto de pago comespondiente de las prestaciones acordadas a los
trabajadores afiliados al Sindicato Unico de Trabajadores del Estado de México y
Municipios, Seccion Huixquilucan, para su remision a la Subdireccion de Factor Humano;
Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobiemo, la

Presidencia, la Direccion General, la Direccion de Administracion, la Subdireccion de Factor
Humano y la nomatividad aplicable.



