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Puesto: Direccién de Administracion de Capital Humano.

e  Supervisar de manera permanente que los procesos de planeacién en o concerniente al
ingreso y movimientos de personal se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable;

e  Autorizar la actualizacién de la plantilla de personal adscrita a la Alcaldia mediante las
conciliaciones respectivas con la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo adscrita a la Secretaria de Administracién y Finanzas;

e  Establecer la aplicacién de los movimientos de personal y conceptos nominales, ordinarios y
extraordinarios, asi como la documentacién soporte;

e  Planear, dirigiry evaluar el funcionamiento del proceso de reclutamiento y seleccién del
personal de la Alcaldia;

e  Coordinary planear la Administracion de los Recursos Humanos, para atender las necesidades
de la Alcaldia de manera eficiente;

e  Coadyuvar con los sindicatos y concretar mejores condiciones de solucién a peticiones
planteadas para el beneficio tanto de los trabajadores como de las autoridades;

e  Fungir como vigilante en el cumplimiento de todas las obligaciones en materia de proteccién
de datos personales, transparencia y anticorrupcién que las leyes sefialen;

e  Vigilarel programa anual de capacitacion para que se subsane la problematica detectada en el
diagnéstico de necesidades y asi eficiente el servicio que otorga la Alcaldia;

e Evaluar el cumplimiento de las disposiciones en materia de administracién laboral, de
capacitacién y desarrollo de personal emitidos por el Gobierno de la Ciudad;

e  Colaborar de manera efectiva y permanente el trdmite de las néminas SUN del personal de
Estructura, Base, Eventual, Honorarios, Personal de Estabilidad Laboral “N8” para realizar los
pagos en tiempo y forma;

e  Resolver los oficios de la Direccién General de Juridica en materia de cumplimiento de laudos
cuando se trate de reinstalacion fisica u otro tipo de prestaciones laborales;

e  Participar como enlace administrativo en la elaboracidn y actualizacién de los Manuales
Administrativo y Especificos de Operacién de la Alcaldia;

e  Autorizar la cuenta bancaria para el manejo y ejecucion de los recursos del capitulo 1000
(diferentes tipos de néminas ordinarias y extraordinarias), supervisar la elaboracién de
conciliaciones bancarias;

e  Aplicar la dispersion bancaria y controlar la emisién de cheques, asi como la ejecucién de la
firma autdgrafa de los mismos, para el pago de los diversos tipos de némina (Personal de
Estructura, Personal Técnico Operativo “Nomina 1y 5”7, Personal de Estabilidad Laboral
“Némina 8”, Personal Eventual con recursos Autogenerados “Némina 7” y Prestadores de
Honorarios Asimilables a Salarios “N6mina 3”);

® Dar asesoria, brindar acompafiamiento y seguimiento a victimas de acoso sexual,
hostigamiento laboral y discriminacién conforme al protocolo para la prevencién, atencién y
erradicacién de la discriminacién en razén de género, el hostigamiento y acoso sexuales, en el
ambito laboral de la Alcaldia, y
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e  Lasdemas que le confiera su superior jerarquico.



