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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS: 

OBJETIVO: 

PROVEER DE INFORMACIÓN SOBRE LOS RECURSOS HUMANOS CON QUE CUENTA EL INSTITUTO PARA 

SU FUNCIONAMIENTO, MANTENIENDO ACTUALIZADOS LOS REGISTROS DE MOVIMIENTOS DE ALTA Y 

BAJA DE PERSONAL, ASÍ COMO LA INTEGRACIÓN DE LOS EXPEDIENTES, A FIN DE CUBRIR CON 

OPORTUNIDAD LAS REMUNERACIONES Y PRESTACIONES, Y APOYAR EN LA GESTIÓN ANTE LAS 

INSTANCIAS RESPECTIVAS, PARA LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD SOCIAL QUE 

ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES EN LA MATERIA A LAS PERSONAS TRABAJADORAS. 

FUNCIONES: 

I. ACTUALIZAR LA INFORMACIÓN DE LA PLANTILLA DE PERSONAL, CONFORME A LOS ACUERDOS 

APROBADOS POR EL PLENO QUE PERMITA PROPORCIONAR DATOS CONFIABLES DE LA 

ESTRUCTURA ORGÁNICA Y FUNCIONAL DEL INSTITUTO. 

 

II. REGISTRAR CON OPORTUNIDAD EN EL SISTEMA DE NÓMINA LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, 

BAJAS Y PROMOCIONES DEL PERSONAL, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE. 

 

III. APOYAR EN LAS ACCIONES DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL, 

A FIN DE DAR ATENCIÓN A LAS NECESIDADES QUE FORMULEN LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS.  

 

IV. FORMULAR Y/O ACTUALIZAR LOS PERFILES CON BASE EN LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS A 

CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CONSIDERANDO EN SU DESCRIPCIÓN APTITUDES 

CUALIDADES Y CAPACIDADES QUE FACILITEN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

DE PERSONAL. 

 

V. REALIZAR LAS ACCIONES QUE SE DETERMINEN PARA LA INSTRUMENTACIÓN DEL SERVICIO 

PROFESIONAL DE TRANSPARENCIA DE CARRERA, CON EL APOYO DE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS EN CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE TRANSPARENCIA. 

 

VI. INTEGRAR INFORMACIÓN RESPECTO A LAS PREVISIONES PRESUPUESTALES EN MATERIA DE 

RECURSOS HUMANOS, PARA SU INCORPORACIÓN AL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y 

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.  

 

VII. EFECTUAR CON OPORTUNIDAD LOS REGISTROS DE. LICENCIAS, PERMISOS, INCIDENCIAS Y 

PERIODOS VACACIONALES DEL PERSONAL, A FIN DE MANTENER ACTUALIZADA LA 

INFORMACIÓN DE LA SITUACIÓN DE CADA PERSONA TRABAJADORA. 

 

VIII. APOYAR EN LA INTEGRACIÓN DE LA NÓMINA DEL PERSONAL, PROVEYENDO DE LA 

INFORMACIÓN NECESARIA, PARA EL CÁLCULO DE LAS PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES, 

RELATIVAS A IMPUESTOS, SEGURIDAD SOCIAL, SEGUROS Y OTROS CONCEPTOS QUE SE DEBEN 

APLICAR, CONFORME A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES VIGENTES. 
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IX. INTEGRAR INFORMACIÓN RELATIVA AL PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES, PARA SU 

REMISIÓN EN TIEMPO A LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS, Y EVITAR MULTAS Y 

SANCIONES POR PARTE DE LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS.  

 

X. LLEVAR A CABO LOS TRÁMITES ADMINISTRATIVOS, DERIVADOS DE LOS MOVIMIENTOS DE 

ALTA, BAJA Y MODIFICACIÓN SALARIAL DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS DEL INSTITUTO, 

ANTE EL ISSSTE, LAS ASEGURADORAS Y SAR.  

 

XI. INFORMAR AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO, SOBRE LA OBSERVANCIA A LA POLÍTICA 

LABORAL VIGENTE, ASÍ COMO PROPORCIONAR INFORMACIÓN RESPECTO A LOS TRÁMITES 

PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES.  

 

XII. ELABORAR LOS NOMBRAMIENTOS DEL PERSONAL QUE HAYAN CAUSADO ALTA EN EL 

INSTITUTO, EN APEGO A LO ESTABLECIDO EN LA POLÍTICA LABORAL. 

 

XIII. FORMULAR LA HOJA ÚNICA DE SERVICIOS A LAS PERSONAS TRABAJADORAS QUE CAUSEN 

BAJA EN EL INSTITUTO, UNA VEZ QUE SEA LIBERADA LA HOJA DE NO ADEUDO. 

 

XIV. INTEGRAR INFORMACIÓN DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO AL QUE SE LE DEBE EMITIR LA 

CREDENCIAL DE IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL, ASÍ COMO LOS CASOS DE REPOSICIÓN, Y 

REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES PARA OTORGAR LA 

PRESTACIÓN. 

 

XV. CONFORMAR LA INFORMACIÓN DEL PERSONAL, QUE SE REMITIRÁ A LA INSTANCIA 

COMPETENTE DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MÉXICO, PARA SU INCORPORACIÓN EN LA 

CONTRATACIÓN CONSOLIDADA DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL Y EFECTUAR EN TIEMPO 

LAS NOTIFICACIONES DE MOVIMIENTOS DE ALTA Y BAJA DE PERSONAL, PARA QUE SE APLIQUE 

ADECUADAMENTE LA PRESTACIÓN. 

 

XVI. ELABORAR LOS PROYECTOS DE CONVENIO A FORMALIZAR CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

DE NIVEL SUPERIOR, PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRÁCTICAS 

PROFESIONALES EN EL INSTITUTO.  

 

XVII. INTEGRAR Y MANTENER DEBIDAMENTE CONFORMADOS LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL 

DEL INSTITUTO, ASÍ COMO LOS RELATIVOS A LOS PRESTADORES DEL SERVICIO SOCIAL Y/O DE 

PRÁCTICAS PROFESIONALES, EN APEGO A LO SEÑALADO EN LA POLÍTICA LABORAL.  

 

XVIII. ELABORAR LAS CARTAS DE ACEPTACIÓN Y DE CONCLUSIÓN DEL SERVICIO SOCIAL Y/O DE 

PRÁCTICAS PROFESIONALES, PARA SU ENTREGA A LOS PRESTADORES.  

 

XIX. FORMULAR LAS CONSTANCIAS DE PERCEPCIONES Y DE SERVICIOS QUE SEAN SOLICITADAS 

POR LAS PERSONAS TRABAJADORAS. 

 

XX. INCORPORAR LA INFORMACIÓN RELATIVA A RECURSOS HUMANOS EN EL PORTAL DE 

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA CONFORME A LOS PLAZOS ESTABLECIDOS, PARA DAR 

CUMPLIMIENTO A LOS ORDENAMIENTOS DE TRANSPARENCIA, PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES Y RENDICIÓN DE CUENTAS.  
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XXI. APLICAR LOS MECANISMOS ESTABLECIDOS PARA EL TRATAMIENTO Y PROTECCIÓN DE LOS 

DATOS PERSONALES EN POSESIÓN DEL ÁREA.  

 

XXII. PREPARAR LOS INFORMES QUE EN EL ÁMBITO DE COMPETENCIA DE LA SUBDIRECCIÓN SEAN 

SOLICITADOS.  

 

XXIII. ELABORAR LAS PROPUESTAS DE RESPUESTA, A LAS SOLICITUDES DE INFORMACIÓN EN EL 

ÁMBITO DE COMPETENCIA DE LA SUBDIRECCIÓN QUE SEAN REMITIDAS PARA SU ATENCIÓN.. 

 

XXIV. INTEGRAR LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS EN 

ATENCIÓN A LOS REQUERIMIENTOS QUE FORMULEN LOS ÓRGANOS FISCALIZADORES, PARA 

SU REMISIÓN EN TIEMPO Y FORMA. 

 

XXV. APOYAR EN LA ATENCIÓN DE LAS OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES DETERMINADAS 

POR LOS ÓRGANOS DE FISCALIZACIÓN, INTEGRANDO LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN 

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, A FIN DE SUSTENTAR LAS ACCIONES REALIZADAS PARA 

SU SOLVENTACIÓN. 

 

XXVI. APOYAR LA ELABORACIÓN Y/O ACTUALIZACIÓN DE LINEAMIENTOS, PROCEDIMIENTOS Y 

NORMAS EN MATERIA DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS.  

 

XXVII. INTEGRAR LA DOCUMENTACIÓN A CERTIFICAR POR LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCIÓN, 

EN ATENCIÓN A LAS SOLICITUDES FORMULADAS.  

 

XXVIII. CONTROLAR, CLASIFICAR Y RESGUARDAR LA DOCUMENTACIÓN QUE DE ACUERDO A LAS 

DISPOSICIONES CONFORMA EL ARCHIVO DE TRÁMITE, ASÍ COMO PROPONER LAS 

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN EN LOS PLAZOS 

DETERMINADOS EN EL INSTITUTO.  

 

XXIX. APOYAR LAS TAREAS QUE DETERMINE LA COMISIÓN MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE Y 

MEDIO AMBIENTE EN EL TRABAJO. 

 

XXX. REALIZAR LAS FUNCIONES QUE LE DETERMINEN SUS SUPERIORES JERÁRQUICOS, ADEMÁS, 

TODAS AQUELLAS QUE COADYUVEN AL LOGRO DE SU OBJETIVO Y LAS QUE SE DERIVEN DEL 

PRESENTE MANUAL, ASÍ COMO LAS QUE DISPONGA EL PLENO DEL INSTITUTO. 

 

 

 

 


