CAPITULO ViI

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

[.]

ARTICULO 55. La Coordinacion de Recursos Humanos, dara cumplimiento a la normatividad legal
vigente en materias de contratacion, remuneracion, prestaciones y terminacién de la relacion

laboral de los Servidores Publicos del Organismo, y cumplird con las siguientes atribuciones:

l. Coordinar las politicas y lineamientos en materia de administracion, 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;

Il. Participar en la determinacion de las condiciones de los contratos laborales, asi como en
la elaboracion de reglamentos internos de trabajo y vigilar su cumplimiento, asi como de
las politicas aplicables.

M. Colaborar en la elaboracion de Manuales de Organizacién en conjunto con la
coordinacién de Evaluacion e Impacto, de Planeacion del Sistema; en conjunto con la

unidad juridica interna.

V. Tramitar los nombramientos, renuncias, licencias, permisos de los servidores publicos
municipales.
V. Establecer perfiles, descripcion de puestos, asi como la tabulacién correspondiente y

realizar las contrataciones del personal que aspire laborar en el Sistema DIF Municipal,

VI. Coordinar el programa proceso gestion de desempefio para el desarrollo de las
competencias y habilidades de los empleados del Organismo;

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

VIII. Identificar las necesidades de capacitacion del personal del DIF para mejorar la calidad de
los servicios que se ofrecen;

IX. Elaborar y procesar la nomina quincenal y tramitar ante la Direccion Administrativa, el
pago oportuno de las mismas al personal; asi como elaborar el timbrado de la misma.

X. Realizar oportunamente los célculos para el pago de retroactivos y prestaciones al

personal, asi como para efectuar las retenciones y deducciones necesarias;



XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Coordinar y evaluar las actividades de la coordinacion y el area de némina y elaborar los
programas de trabajo asignando prioridades y tiempo;

Proporcionar a la Direccion de Administracion y Finanzas la informaciéon concentrada
anual de percepciones, deducciones y las retenciones de Impuesto Sobre la Renta; para
declaracion de intereses y patrimoniales;

Planear y evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos, requiera el
Sistema DIF Municipal, asi mismo proveer a las diversas unidades o areas administrativas
del personal necesario para que desarrollen sus funciones, por lo que tendra a su cargo la
seleccidn, contratacidn, capacitacion y control de mismo;

Proporcionar apoyos en las proyecciones de néminas con motivo de presupuestos
anuales y de modificaciones varias;

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

Estard a cargo del personal de intendencia, vigilantes, jardineros y demas necesarios

para el debido cumplimiento de sus funciones.

Formular, en conjunto con la Coordinaciéon de Proyectos y Evaluacion de Impacto, el

Sistema de Indicadores del Desempefio de los planes, programas, acciones y servicios

publicos, a cargo del Sistema DIF Municipal Campeche.



