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Llevar a cabo la aplicacién de movimientos en el Sistema Unico de Némina “SUN” de los
trabajadores de Estructura, Base, lista de raya base, Personal de Estabilidad Laboral “Némina
8”, eventuales y prestadores de servicios “honorarios”, en cuanto a los registros de
movimientos como son: altas, bajas, licencias, reanudaciones, suspensiones, conceptos
nominales, ausentismos y correccion de datos; asi como de las prestaciones sociales;

Elaborar las plantillas del personal, apoyandose en la conciliacién con las dreas conforme al
nimeroy caracteristicas de plazas autorizadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas,
a través de la Direcci6n General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo;
Controlar y dar seguimiento a la vigencia de movimientos temporales por licencias, interinatos,
suspensiones;

Llevar el control de las gestiones administrativas, por movimientos de readscripcién. Integrar al
personal que se encuentra a disposicion de la Direccién de Administracién de Capital Humano,
para cubrir las necesidades de las dreas de la Alcaldia;

Remitir a la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo
adscrita a la Secretaria de Administracién y Finanzas, los ordenamientos de descuentos por
concepto de pensidn alimenticia que instruya la autoridad respectiva, para ser incorporadas al
Sistema Unico de Némina “SUN”;

Atender las solicitudes de expedicion de constancias laborales, hojas de servicio, certificacién
de los documentos, apoyéndose en el expediente del trabajador;

Elaborar nombramientos, instrumento juridico que formaliza la relacidn de trabajo entre el
gobierno y el trabajador;

Llevar a cabo el control del registro de asistencia de los trabajadores;

Dar cumplimiento a programa anual de capacitacién, servicio social y practicas profesionales, y
Las demads que le confiera su superior jerarquico.



