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TITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO

ARTICULO 80. La persona titular de la Subdireccion de Factor Humano tendrd las siguientes
facultades, atribuciones v obligaciones:

l.  Planear, coordinar v controlar [a administracion de los recursos humanos que requieran
las Dependencias del Sistema Municipal DIF;

. Verficar que las propuestas de contratacion de personal cumplan con los requisitos
leqales exigibles que comesponda a cada caso;

. Llevar a cabo el procedimiento de contratacién v asignacidn a las Dependencias del
personal gue requieran para el ejercicio de sus atrbuciones, previa suficiencia
presupuestal y auforizacion de |a Presidencia, de |a Direccion General v de la Direccion
de Administracion;

V. Afendery en su caso ejecutar la baja del personal solicitada por la persona titular de la
Dependencia, cuando se frate de renuncia voluntaria, por defuncion o cualguier otro caso
analogo, siempre gue se acredite con la documentacion v requisitos legales aplicables:

V. Llevar el registro, control v actualizacion del personal que labora en el Sistema Municipal
DIF a través del sistema de nomina, siempre gue se cumpla con la nomatividad
aplicable, previa autorizacion de la Direccion de Administracion;

VI. Supervisar |a realizacién y el llenado del Formato Unico de Movimiento de Personal en
colaboracion con la Direccion Juridica v recabar la firma del servidor pdblico
comespondients;

VIl. Llevar el control de los nombramientos de los servidores pdblicos que comespondan,
adscritos al Sistema Municipal DIF;

VIll.  Supervisar la expedicion de las credenciales de identificacion de los servidores publicos
del Sisterna Municipal DIF;

IX. Administrar la némina de pago de los servidores plblicos del Sistema Municipal DIF;

X.  Supervisar y validar la integracion del monto de los impuestos y cuotas v aportaciones
de segundad social correspondientes de los servidores pdblicos del Sistema Municipal
DIF:
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Supenvisar los descuentos a la ndmina de los trabajadores del Sistema Municipal DIF, en
los casos permitidos por la normatividad laboral, asi como aguellos derivados de los
convenios con instituciones pablicas v privadas;

Coordinar con la Tesoreria del Sistema Municipal DIF el pago oportuno de los salarios
a los senvidores pablicos;

Supervisar la tramitacion ante el ISSEMYM los movimientos de alta o baja de los
servidores publicos del Sistema Municipal DIF;

Coadyuvar con la Comision Municipal de Evaluacion v Reconocimiento del Servidor
Piblico para la evaluacion y reconocimiento de los servidores pablicos del Sistema
Municipal DIF;

Supervisar la elaboracidn del Programa Anual de Capacitacion del personal del Sistema
Municipal DIF, en coordinacion con las Dependencias v Unidades Administrativas;
Verficar periddicamente que la estructura ocupacional de la ndmina se encuentre
alineada con la estructura organica contenida en este Reglamento Organico v en los
manuales de procedimientos respectivos;

Supernvisar y atender las relaciones laborales en coordinacion con |a Direccion Juridica;
Supervisar la elaboracion, con la Dependencia correspondiente, de los perfiles del
personal gque se requiera;

Supendasar e control del registro de asistencia del personal mediante los sistemas
digitales v/o listados intemos;

Supernvisar la implemeantacion de las evaluaciones de clima laboral gue se realizan a los
servidores piblicos del Sistema Municipal DIF;

Supernvisar la integracion del monto de pago comsspondiente de las prestaciones
acordadas a los trabajadores afiliados al Sindicato Unico de Trahajadores del Estado de
Meéxico y Municipios, Seccion Huixquilucan, para su remision 3 la Direccion de
Administracion; y

Las demas gue le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobiemo, la
Presidencia, la Direccion General, la Direccion de Administracion v la nomatividad
aplicable.



