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CAPITULO VII
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

ARTICULO 26.- La Subdireccién Administrativa para su mejor funcionamiento contara con la
Coordinacién de Recursos Humanos y Némina y el departamento de Nomina quienes cumpliran con el
siguiente objetivo y atribuciones:

OBJETIVO:
Dar cumplimiento a la normatividad legal vigente en materia de contratacién, remuneracion,
prestaciones y terminacion de la relacion laboral de los Servidores Publicos del Organismo.
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Coordinar las politicas y lineamientos en materia de administraciéon, uso y destino de los
recursos humanos; asi como aplicar normas, politicas y procedimientos en materia de
remuneracion y plantilla del personal del Organismo, con el objeto de remunerar al personal
de acuerdo a las condiciones contratadas.

Participar en la determinacién de las condiciones de los contratos laborales, asi como en la
elaboracion de reglamentos interiores de trabajo y vigilar su cumplimiento;

Elaborar los Manuales de Organizacién en conjunto con la coordinacién de Evaluacién y
Planeacién del Sistema;

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias, permisos de los servidores
publicos municipales a instancia de las coordinaciones.

Establecer perfiles, descripcién de puestos, asi como la tabulacién correspondiente y realizar
las contrataciones del personal que aspire laborar en el Sistema DIF Municipal;

Programar y proponer estimulos y recompensas a los trabajadores asi como llevar estadisticas
de ausentismo y demas incidencias relativas al personal que labora en el Sistema DIF.

Integrar y actualizar los expedientes laborales con la documentacién requerida, de cada uno de
los trabajadores del Sistema del DIF.

Preparar y promover programas de capacitacién y adiestramiento procurando la superacion
continua de los servidores publicos en coordinacién con otras instancias del sector publico,
privado y social.

Elaborar y procesar la némina quincenal y tramitar ante la subdireccién administrativa, el pago
oportuno de las mismas al personal;

Realizar oportunamente los calculos para el pago de retroactivos y prestaciones al personal, asi
como para efectuar las retenciones y deducciones necesarias;

Coordinar, controlar, vigilar y evaluar las actividades de la coordinacién y el departamento de
némina y elaborar los programas de trabajo asignando prioridades y tiempo;

Proporcionar a la subdireccién Administrativa la informacién requerida para la emisién anual
de las constancias de percepciones y retenciones (I.S.R.), para efectos del impuesto sobre la
renta, asi como para el pago del L.S.R. al S.A.T. 2% sobre némina, asi como del impuesto
adicional para la preservacion patrimonial, cultural, infraestructura y deporte.



XIII. Proporcionar apoyos en las proyecciones de n6minas con motivo de presupuestos anuales y de
modificaciones varias;

XIV. Entregar y conciliar con la Subdireccién Administrativa los cierres mensuales de némina y sus
productos.

XV. Acordar con el Subdirector Administrativo la resolucién de los asuntos que se generen en
ambito de su competencia.



