Jefatura de Recursos Humanos

Objetivo

Coordinar la seleccion, contratacion, capacitacion y evaluacion del personal, asi como el control del
archivo administrativo correspondiente.

Funciones

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Coordinar la  elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de las dependencias y érganos de la Administracion Municipal.

Administrar e implementar los procedimientos de seleccién y contratacion del personal del
Municipio.

Organizar y coordinar los programas de: induccion, capacitacién y desarrollo del personal
adscrito a la Administracién Publica Municipal.

Instrumentar, en coordinacion con las areas implicadas y con base en las politicas, normas
y procedimientos establecidos, la evaluacion del desempefio de los servidores publicos del
Municipio.

Aplicar las normas y procedimientos relativos a: contrataciones, bajas, vacaciones,
incapacidades, renuncias, indemnizaciones, pensiones Yy jubilaciones del personal.
Administrar los procedimientos de pago por remuneraciones salariales y estimulos al
desempefio para los servidores publicos del Municipio.

Integrar, controlar y actualizar el catadlogo general de Puestos del Municipio.

Integrar y controlar los calculos de: aguinaldo, prima vacacional, quinquenios, finiquitos,
horas extras e impuestos.

Tener actualizadas las tablas y tarifas de impuestos, aplicados a sueldos y salarios para
los trabajadores al servicio del Municipio.

Formular las pélizas de diario por Dependencia para la comprobacion del gasto de némina.
Efectuar los pagos a Delegados Municipales, asi como el pago de lista de raya semanal de
los trabajadores eventuales.

Integrar la némina, asi como revisar y clasificar para su control, los documentos
correspondientes que genera la Oficialia Mayor.

Programar, coordinar y supervisar las acciones derivadas del programa de Seguridad e
Higiene de la Administracién Publica Municipal.

Las demas que le encomiende el Oficial Mayor, con base en las normas y disposiciones
administrativas aplicables.



