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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y lineamientos
dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la Direccion de Prestaciones y Relaciones
Laborales.

Analizar, verificar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Contrato
Colectivo de Trabajo, y en el Marco Juridico del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon.

Supervisar las plantillas de personal.

Establecer y supervisar el cumplimiento de los programas que se consideren necesarios para un
mejor desempefio de las funciones de los integrantes de la Direccion, ajustandose a los
presupuestos, condiciones y necesidades de las Dependencias.

Analizar y vigilar que todos los movimientos de personal que se generan por parte de las
Dependencias Municipales (Altas, Bajas, Cambios, Licencias Laborales, e Incidencias, y cualquier
otro movimiento relacionado), se lleven a cabo con oportunidad y eficiencia administrativa y con
base en las disposiciones normativas correspondientes.

Establecer y mantener una buena relacion laboral con el Sindicato Unico de Trabajadores al
Servicio del Municipio de Guadalupe (S.U.T.S.M.G.), para evitar que se presenten conflictos y en
su caso, buscar la mejor solucién antes de que trasciendan y afecten la paz laboral.

Vigilar el estricto cumplimiento, administracién y aplicacion del Contrato Colectivo de Trabajo.

Realizar visitas a las distintas Dependencias para observar el clima laboral y estar en posibilidades
de implementar programas que coadyuven a mejorar el funcionamiento.

Revisar el calculo del finiquito al personal que causa baja de la ndmina municipal de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la Direccion.

Proporcionar la informacion requerida por la Direccion Juridica, para los casos de las demandas
laborales.

Conciliar con los Delegados Sindicales los problemas presentados por conflictos laborales y asi
estar en condiciones de lograr una solucion a los mismos o de tomar decisiones asertivas para
evitar que trasciendan y afecten la paz laboral.

Supervisar la entrega de los cheques por concepto de finiquitos por fallecimiento y seguro de vida
de los empleados municipales en base a lo establecido en la cédula testamentaria.

Elaborar y enviar los avisos dirigidos al personal por suspensién de labores, rescision de contrato,
vacaciones, entre otras.

Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion del Estado de Nuevo Ledn, asi como las leyes y demés
disposiciones normativas que regula el Acceso a la Transparencia, Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Supervisar oportunamente la elaboracién, entrega y pago de la ndmina municipal, asi como
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autorizar el pago de la misma via el Banco autorizado para el depésito al personal
correspondiente.

Supervisar la expedicion de las Solicitudes de Cheques.

Supervisar y verificar que el otorgamiento y la aplicacién de las prestaciones socioeconémicas a
los empleados municipales se lleven a cabo conforme a los lineamientos establecidos para tal
efecto.

Promover y supervisar la celebracion de Convenios de Participacién con Universidades,
Instituciones de Educacion Media y Superior, Escuelas Técnicas, entre otras, para el reclutamiento
de personal de Servicio Social.

Autorizar la documentacion administrativa que se genera, para tramite de pago ante la Direccion
de Egresos como son: Solicitudes de Cheque, Reposicién de Caja Chica, entre otros, misma que
sera generada y revisada por cada coordinacion a su cargo.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Direccién de Prestaciones y Relaciones Laborales.

Planear y coordinar la elaboraciéon de los informes mensuales, en donde se describen los
programas, actividades o acciones realizadas por la Direccion de Prestaciones y Relaciones
Laborales.

Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Direccion de Prestaciones y Relaciones
Laborales, conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas
y Tesoreria Municipal responsabilizandose de su cumplimiento, una vez autorizado.

Verificar y asegurar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a
esta Direccién para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periédicamente, en coordinacién con el Coordinador Administrativo, la actualizacion de la
documentacién necesaria para la Entrega — Recepcion.

Las demas que le sefialen como de su competencia las Leyes, Reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente
Municipal y/o C. Secretario de Administracion.



