Reglamento Interior del Municipio. Articulo 47. Compete a la Subdireccidn de Recursos Materiales
y Servicios: |. Ejercer actividades de control y administracion de los bienes muebles e inmuebles
que integran el patrimonio del Municipio manteniendo los registros y controles necesarios para tal

efecto; Il.  Proporcionar el mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e inmuebles a que
se refiere la fraccion anterior, para el buen funcionamiento de los mismos, asi como vigilar su
buen uso; lll.  Proporcionar el servicio de aseo y vigilancia de los edificios publicos; IV.  Evaluar

el desempefio de los diferentes prestadores de servicios para su contratacidn, buscando los
mejores precios, calidad y eficiencia; V. Recibir y tramitar las solicitudes de los particulares para
el uso del Auditorio Municipal; VI.  Apoyar a las dependencias y unidades administrativas
municipales, en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de gastos de las partidas relativas
a servicios de mantenimiento de los bienes muebles y combustibles; VII.  Proveer a las
dependencias y unidades administrativas municipales, el combustible necesario para los vehiculos
automotores; VIIl.  Dar seguimiento a la expedicidn de drdenes de pago por servicios de
arrendamiento, de teléfonos, copiadoras y demds servicios relacionados con bienes inmuebles; IX.
Participar en el comité de compras de acuerdo al Reglamento del mismo, y; X. Las demas
funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le confiera
expresamente el Oficial Mayor.
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1. DATOS CENERALES
1.1 Denominacién del Carge: Subdirector de Recursos Humanos
1.2 Clave y Denominacidén del puesto: 20 subdirector
1.3 Autoridad Superior: COficial Mayoe

1.4. Subordinados Inmediatos:

Técnico Especlalizado Auxiliar, Operador de Servicios, Jefe de
Departamento de Nominas, Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales, lefe de Departamento Seleccion y
Capacitacion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.). Propdsito del Puesto
Administrar el recurso humane del Municipio y todas las actividades inherentas propias del personal.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1, Aclividades Permanentes

.

. ® 2 @ e

Capacilar al personal

Supervisar trdmites del personal de: alta, movimientss, permisos, licencias, descuentos, vacaciones ¥
bajas definitivas,

Supervisar la némina del Municipic

Realizar el Presupuesto anual de las cuentas personales.

Supervisar Integrar, mantener y controlar los expedientes del personal,

Supervisar el cdlculo de los importes de las Higuidaciones

Realizar los estudios de mercado laboral y econémico para aplicar politicas de fjocion de sueldos y
salarios a los servidores publicos.

Supervisar al personal del Municipio con el fin de lograr el éptimo sprovechamienta de los recursos
humanos y la aplicacion de las condiciones gererales de trabajo.

Supervisar y atender todo lo concernlente a pensiones, Jubilaciones. servicios médicos. asistenciales y
vacaciones de los servidores publicos

Fomentar eventos deportivos. culturales y educatives para su esparcimiento proporcionando ics
FECUTSOS Necesanos.

Coordinar e integrar la bolsa de trabajo.

Coordinar la expedicién las credenciales de identificacion del personal al servicio del Municipio.
Verificar y suparvisar el cumplimiento de convenios y acuerdos con la representacidn singical derivacas
de la refacion laboral,

Comparecer ante la comisién de honor y justicia para ver los casos del personal ocperativo.

Demads funciores que le confiera expresamente a la Oficial Mayor,

2.2.2 Actividades Periddicas

L]

Examinar, Evaluar, Revisar y Elaborar el Presupuesto del municipio.

Realizar reportes de demandas. liquidaciones, rigsgos de Lrabajo para conocer y poder eslablecer lo
ejercido contra el presupuesto y asi establecer estrateglas.

Revisar, analizar, mejorar y ¢laborar en conjunto con el Sindicato las condiciones laborales que rigen al
municipio asi como el pliege petitorio.

Revisar y mantener los organigramas de las diferentes dependencias actualizados.

Evaluar conforme alas condiciones del mercado el impacto en los aumentas salarales buscanda
siempre el lograr un salarlodigno
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posada navideda, eventos del sindicato, eventos deportivos

Capacitacion.

pensionarse
Comparar el gasto real vs presupuesto.
Comparecer a audiencias ante el Tribu

nal de Arbitraje ¢ Juzgados.

Planear y realizarlos eventos que son emblemalicos del Municipior Dia del niffo, dia dela madre,
Aplicar de manera anual 1a ONC ai personal del municipis para la elaboracion del Pian de

Realizar revisiones perlédicas con el Sindicato para verificsr el personal pronto a jubilarse o

3

.3 Actividades Eventuales

apoyos.

Desarrollar proyectos que ayuden a elevar la calldad de vida de los trabajadores.
Realizar gestiones anle dependencias gubernameniales de orden estatal y federal pars conseguir

Las demds funciones que le confiera expresamente o la C Presidents y la Oficial Mayor.

2.3, Ubicacion en la Estructura Organica

| Dpersnes ae Lendocs

Oficial Maycr
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Escolarnidad:

Preferentemente nivel superior

3.2 Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

+  Microsoft Office

.
proyectos.,

Capacidad de analisis
Facitidad de palabra
Andlisis de nesgos,
Empatia

Capacidad de negociacion,

Administracion de recursos. planeacion y evaluacion de

3.3 Experiencia:

Tafos en puesto similar en la administr

acién publica.




