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FUNCIONES Y SERVICIOS

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACION 2018-2021

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL MUNICIPIO DE AUTLAN DE NAVARRO, JALISCO

Dirigido a:

Personal de Trabajo y Publico en General.

Objetivo:

Administrar, controlar y capacitar los recursos humanos y optimizar los recursos
materiales con que cuenta el Sistema DIF Municipal, para lograr la eficiencia en la
prestacion de servicios que se brindan a los usuarios en general.

Funciones:

- Coordinacién del equipo de trabajo humano.

- Supervision de las actividades del departamento.

- Atender personalmente a funcionarios publicos colaboradores, en todos los
asuntos relacionados con sus labores.

- Desarrollo de los procesos internos inherentes al area (Recepcion de
correspondencia, Altas, bajas, reingresos, descuentos y ajustes de salarios en
némina, Elaboracion de Contratos, Elaboracion de Nombramientos de Base,
Tramites de renuncia y de finiquito, Tramites de Pensién, Elaboracion de
constancias, Captura de base de datos en sistema, Clasificacion, organizacion
y resguardo de expedientes, Enlace de Transparencia, Manejo de Prestadores
de Servicio y Practicantes Profesionales.

Horario de Atencidon: Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.
Domicilio: Avenida Alvaro Obregén No. 262

Teléfono: 317 382 16 16 Ext. 103




