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Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Los Cabos Baja
California Sur

Atribuciones

Articulo 46.- La Direccion de Recursos Humanos, tendra las atribuciones siguientes:

l. Implementar y mantener actualizada la base de datos en materia de recursos humanos del
Ayuntamiento;

ll.  Establecer mecanismos orientados a procurar la eficiencia, la eficacia y la productividad en el
desempeiio de las actividades de los servidores publicos y demas empleados municipales;

. Procurar el desarrollo interno con base en el mérito de los servidores publicos y empleados
municipales;

Iv. Satisfacer los requerimientos que en materia de recursos humanos le presenten a la Oficialia
Mayor las diversas Dependencias del Ayuntamiento, asi como presentar al titular de dichas
areas las propuestas del personal que se pretende contratar, con el fin de recabar la
autorizacion correspondiente;

V.  Establecer los procedimientos de contratacion y seleccién del personal, y mantener actualizada
y debidamente clasificada una bolsa de trabajo;

VI. Recibir y dar tramite a las diversas incidencias del personal, cuidando que su valoracion se
ajuste a las normas y politicas del Ayuntamiento;

vil. Controlar el otorgamiento de remuneraciones del personal y llevar el registro de sus
modificaciones;

Viil.  Verificar que las prestaciones que deben percibir los servidores publicos y deméas empleados
municipales les sean proporcionadas oportunamente;

IX. Llevar a cabo los trdmites necesarios, para que se proporcione a los trabajadores municipales,
los servicios de seguridad social;

X.  Elaborar las credenciales oficiales de identificacion de los servidores publicos del Ayuntamiento,
para su expedicion por el Secretario General;

Xl.  Establecer canales de comunicacién y acciones para la prevencion de conflictos laborales;

Xll. Fomentar la eficiencia y la productividad de los trabajadores municipales, preservando sus
derechos laborales;

Xlil.  Coadyuvar con el Sindico Municipal y la Direccion Municipal de Asuntos Juridicos, Legislativos
y Reglamentarios, en los procedimientos laborales de suspension o terminacion de la relacion
de trabajo, previstos en la ley de la materia, y elaborar los proyectos de dictamenes
correspondientes;
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XIV. Asistir a las Contralorias Estatal y Municipal en los procedimientos en los que se impongan
sanciones a los servidores publicos que incurran en responsabilidad, conforme a lo dispuesto
en las leyes aplicables;

XVv. Coadyuvar con el Oficial Mayor en la aplicacion de las atribuciones VI 'y VII que le competen a
este ultimo.

XVl. Elaborar y distribuir oportunamente la némina por el pago al personal que labora en el
Ayuntamiento, apegandose al presupuesto autorizado y a los movimientos de altas y bajas e
incidencias del personal.

XVIIl. Administrar el Fondo de Ahorro de los Trabajadores;
XVill. Analizar el desempefio y los resultados de los servidores publicos y de las Dependencias;

XIX. Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacién, asi como el Plan Anual de
Capacitacion y coordinar su ejecucion;

XX. Promover la cultura del mérito como base para ocupar las plazas de igual o mayor jerarquia en
la Administracién Publica Municipal,

XXI. Promover entre los trabajadores municipales los programas de Educacion para el Adulto y de
escuela abierta;

XXIIl. Coordinar y controlar el programa de asignaciéon de becas autorizado por la Oficialia Mayor, y
llevar el registro y control de alumnos becados, y

XXlil. Coordinar con los servidores publicos y sus representantes sindicales las relaciones laborales,
procurando un ambiente digno, respetuoso y positivo, y

XXIV. Las demas que le confieran el Oficial Mayor y las disposiciones legales aplicables.



