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1. DATOS CGENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Subdirector de Recursos Humanos
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 20 Subdirector
1.3. Autoridad Superior: Oficial Mayor

Técnico Especlalizado Auxiliar, Operador de Servicios, Jefe de
Departamento de Nominas, Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales, Jefe de Departamente Seleccidn y
Capacitacion

1.4. Subordinados Inmediatos:

2. DESCRIPCION DE PUESTO

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

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

+ Capacitar al personal

* Supervisar trdmites del personal de: alta, movimientes, permisos, licencias, descuentos, vacaciones y

bajas definitivas.

Supervisar la nomina del Municipic.

Realizar el Presupuesto anual de las cuentas personales.

Supervisar Integrar, mantener y controlar los expedientes del personal,

Supervisar el calcuio de los importes de las liguidaciones.

Realizar los estudios de mercado laboral y econdmico para aplicar politicas de fijacién de sueldos y

salarios a los servidores pdblices.

*+  Supervisar al personal del Municipio con el fin de lograr el dptimo aprovechamiento de los recursos
hurmanos y la aplicacion de las condiciones generales de trabajo.

* Supervisar y atender todo lo concerniente a pensiones, jubilaciones, servicios médicos, asistenciales y
vacaciones de les servidores publicos.

+ Fomentar eventos deportivos, culturales y educatives para su esparcimiento proporcionando los
recursos necesanos.

+ Coordinar e integrar la bolsa de trabajo.

+ Coordinar la expedicidn las credenciales de identificacion del personal al servicio del Municipio.

¢ Verificar y supervisar el cumplimiento de convenios y acuerdos con larepresentacién sindical derivadas
de la relacion laboral.

+ Comparecer ante la comisién de horor y justicia para ver los casos del personal operativo.

* Demds funciones que le confiera expresamente a la Oficial Mayor.
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2.2.2. Actividades Periddicas

+ Exarninar, Evaluar, Revisar y Elaborar &l Presupuesto del municipic.

+ Realizar reportes de demandas. liquidaciones, riesgos de trabajo para conocer y poder establecer lo
ejercido contra el presupuesto y asi establecer estrategias.

* Revisar, analizar, mejorar y elaborar en conjunto con el Sindicato las condiciones laborales que rigen al
municipio asi come el pliego petitorio.

+ Revisar y mantener los organigramas de las diferentes dependencias actualizados.

+ Evaluar conforme a las condiciones del mercado el impacto en los aumentos salariales buscando
siempre el lograr un salarlodigno.
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Planear y realizar los eventos que son emblemdticos del Municipio: Dia del nifo, dia de la madre,
posada navideda, eventos del sindicato, eventos deportivos.

Aplicar de manera anual la DNC al personal del municiplo para la elaboracién del Plan de
Capacitacion.

Realizar revisiones periddicas con el Sindicato para verificar el personal pronto a jubilarse o
pensionarse.

Comparar el gasto real vs presupuesto.

Comparecer a audlencias ante el Tribunal de Arbitraje o Juzgados.

2.2.3. Actividades Eventuales

-

Desarrollar proyectos que ayuden a elevar la calidad de vida de los trabajadores.
Realizar gestiones ante dependencias gubermamentales de orden estatal y faderal para conseguir

apoyos.
Las demas funciones que le confiera expresamente ala C. Presidenta y la Oficial Mayor.

2.3, Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

Oficial Mayor
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferenternente nivel superior
¢+ Microsoft Office
«  Administracidn de recursos, planeacion y evaluacion de
proyectos,
3.2. Habilidades profesionales y + Capacidad de anélisis
conocimientos complementarios: « Facilidad de palabra

»  Analisis deriesgos,
» Empatia
» Capacidad de negodacidn.

3.3, Experiencia: 3 afios en puesto similar en la administracion publica.




Reglamento Interior del Municipio. Articulo 46. Compete a la Subdireccion de Recursos Humanos:
I Aplicar las técnicas de reclutamiento y seleccion de personal; Il.  Disefar, controlar y ejecutar
programas de capacitacién y desarrollo profesional de los servidores publicos; Ill.  Controlar los
tramites referentes a nombramientos, movimientos de personal, permisos, licencias, control de
asistencia, descuentos, vacacionesy bajas definitivas; IV. Elaborar la némina del Municipio,
aplicando las deducciones que correspondan conforme a la leyes; V. Integrar, mantenery
controlar los expedientes del personal; VI.  Calcular los importes de las liquidaciones;

VII.  Realizar los estudios de mercado laboral y econdmico para la aplicacién de politicas en la
fijacion de sueldos y salarios a los servidores publicos; VIIl.  Supervisar al personal del Municipio
con el fin de lograr el dptimo aprovechamiento de los recursos humanos y la aplicacién de las
condiciones generales de trabajo; IX. Organizar y atender todo lo concerniente a pensiones,
jubilaciones, servicios médicos, asistenciales, y vacacionales de los servidores municipales e
intervenir en los eventos deportivos, culturales y educativos para su esparcimiento,
proporcionando los recursos necesarios; X. Integrar y controlar la bolsa de trabajo; XI. Expedir
las credenciales de identificacion del personal al servicio del Municipio; XIl.  Verificar y supervisar
el cumplimiento de convenios y acuerdos con la representacion sindical derivadas de la relacién
laboral, y; XIll.  Las demds funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y
aquellas que le confiera expresamente el Oficial Mayor.,




