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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS: 

OBJETIVO:  

COORDINAR LAS ACCIONES DE ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y 

MATERIALES, ASIGNADOS AL INSTITUTO PARA SU OPERACIÓN, A EFECTO DE QUE CUMPLA CON LAS 

ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESOS A 

LA INFORMACIÓN, PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y RENDICIÓN DE CUENTAS. 

FUNCIONES: 

I. SUPERVISAR LOS SISTEMAS PARA EL CONTROL DEL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD, 

TESORERÍA, NÓMINA Y FINANZAS DEL INSTITUTO. 

 

II. SOMETER AL PLENO, POR CONDUCTO DE LA COMISIONADA CIUDADANA PRESIDENTA O DEL 

COMISIONADO CIUDADANO PRESIDENTE, PREVIA REVISIÓN DE LA DIRECCIÓN DE ASUNTOS 

JURÍDICOS, LOS AJUSTES Y ACTUALIZACIONES AL MARCO NORMATIVO QUE RIGE LA 

OPERACIÓN EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES, ASÍ COMO 

EN LO RELATIVO A LA CONTABILIDAD Y SERVICIOS GENERALES. 

 

III. VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS POLÍTICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 

ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES, ASÍ COMO 

PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS GENERALES EN EL INSTITUTO. 

 

IV. INSTRUMENTAR Y SUPERVISAR LA OPERACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS 

PROFESIONALES EN EL INSTITUTO, DE ACUERDO CON EL MARCO NORMATIVO APLICABLE. 

 

V. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS RELACIONES CONTRACTUALES DE LAS PERSONAS 

TRABAJADORES DEL INSTITUTO, ASÍ COMO LOS MECANISMOS PARA LA SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN DEL PERSONAL, MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LA POLÍTICA LABORAL 

EMITIDA POR EL PLENO Y DEMÁS DISPOSICIONES APLICABLES. 

 

VI. COADYUVAR EN LA OPERACIÓN DEL SERVICIO PROFESIONAL DE TRANSPARENCIA DE CARRERA 

QUE APRUEBE EL PLENO, EN COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 

INSTITUTO. PARA GARANTIZAR QUE LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS SEAN ACORDES EN 

EL DESEMPEÑO DE LOS PUESTOS. 

 

VII. COORDINAR LA FORMULACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y PARTICIPAR EN LA 

INTEGRACIÓN DEL PROYECTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL INSTITUTO. 

 

VIII. COORDINAR LA FORMULACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y PARTICIPAR EN LA 

INTEGRACIÓN DEL PROYECTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL INSTITUTO. 
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IX. CONDUCIR LA INTEGRACIÓN DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE ADQUISICIONES, 

ARRENDAMIENTOS Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y DE OBRA PÚBLICA, ASÍ COMO DE DESTINO 

FINAL DE BIENES MUEBLES, PARA SOMETERLOS A LA APROBACIÓN DEL COMITÉ 

CORRESPONDIENTE. 

 

X. PRESIDIR LOS COMITÉS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

Y BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO Y NOMBRAR SU REPRESENTACIÓN O SUPLENCIAS EN CASO 

DE AUSENCIA EN APEGO A LO DISPUESTO EN LA NORMATIVA EMITIDA PARA EL EFECTO. 

 

XI. VERIFICAR QUE LA INFORMACIÓN CONTABLE, PRESUPUESTAL Y LOS ESTADOS FINANCIEROS 

DEL INSTITUTO, SE ENCUENTREN ACTUALIZADOS. 

 

XII. INFORMAR DEL RESULTADO DEL DICTAMEN DE LOS ESTADOS FINANCIEROS A LAS 

COMISIONADAS CIUDADANAS Y LOS COMISIONADOS CIUDADANOS, A TRAVÉS DE LA 

COMISIONADA CIUDADANA PRESIDENTA O EL COMISIONADO CIUDADANO PRESIDENTE. 

 

XIII. PRESENTAR A LA COMISIONADA CIUDADANA PRESIDENTA O AL COMISIONADO CIUDADANO 

PRESIDENTE, PARA SU AUTORIZACIÓN, LAS AFECTACIONES PRESUPUESTALES QUE SE 

REQUIERAN, ASÍ COMO AQUELLAS QUE POR SU NATURALEZA DEBEN SER SOMETIDAS AL 

PLENO PARA SU APROBACIÓN. 

 

XIV. VERIFICAR QUE SE CUBRAN LAS REMUNERACIONES Y PRESTACIONES DEL PERSONAL DEL 

INSTITUTO.  

 

XV. PROPONER EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN PARA LAS ADQUISICIONES, 

ARRENDAMIENTOS Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS, ASÍ COMO DE OBRAS PÚBLICAS QUE 

REQUIERA EL INSTITUTO, PARA SU OPERACIÓN. 

 

XVI. ENVIAR A LA DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS PARA SU REVISIÓN LOS PROYECTOS DE 

CONTRATOS QUE SE FORMULEN EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y OBRA PÚBLICA O DE CUALQUIERA OTRA COMPETENCIA DEL 

INSTITUTO. 

 

XVII. SUSCRIBIR LOS CONTRATOS CONFORME A LA DELEGACIÓN QUE REALICE LA COMISIONADA 

CIUDADANA PRESIDENTA O EL COMISIONADO CIUDADANO PRESIDENTE, EN MATERIA DE 

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y OBRA PÚBLICA O DE OTRA 

COMPETENCIA DEL INSTITUTO. 

 

XVIII. VERIFICAR QUE LAS OPERACIONES QUE SE REALICEN PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS 

RECURSOS HUMANOS, PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y MATERIALES, ASÍ COMO EN 

MATERIA FISCAL, CUMPLAN CON LAS NORMAS Y DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE EL 

INSTITUTO SE ENCUENTRE OBLIGADO. 

 

XIX. COORDINAR LAS ACCIONES PARA INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO 

FÍSICO DE LOS BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO, ASÍ COMO PARA ASEGURAR SU 

RESGUARDO Y ALMACENAJE. 
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XX. SUPERVISAR QUE SE REALICEN OPORTUNAMENTE LOS REGISTROS CONTABLES RESPECTO DE 

LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS Y BAJAS DE LOS BIENES MUEBLES, EN TÉRMINOS DE LA 

NORMATIVIDAD APLICABLE. 

 

XXI. COORDINAR LAS ACCIONES PARA EL CONTROL Y REGISTRO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO 

DEL INSTITUTO, ASÍ COMO CONDUCIR LAS GESTIONES DE DESINCORPORACIÓN SUJETÁNDOSE 

A LAS DISPOSICIONES APLICABLES. 

 

XXII. INSTRUMENTAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACIÓN DE LAS 

INSTALACIONES DEL INSTITUTO, ACORDADOS CON LA COMISIONADA CIUDADANA 

PRESIDENTA O EL COMISIONADO CIUDADANO PRESIDENTE, PARA GARANTIZAR CONDICIONES 

DE HIGIENE EN LAS MISMAS. 

 

XXIII. COORDINAR LAS ACCIONES DEL PROGRAMA DE PROTECCIÓN CIVIL ACORDADO CON LA 

COMISIONADA CIUDADANA PRESIDENTA O EL COMISIONADO CIUDADANO PRESIDENTE Y 

CON EL SISTEMA NACIONAL DE PROTECCIÓN CIVIL. 

 

XXIV. COORDINAR LA ELABORACIÓN DE LOS PROYECTOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y 

PROCEDIMIENTOS, Y SUS ACTUALIZACIONES RESPECTIVAS. 

 

XXV. AUTORIZAR EL NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS DEL INSTITUTO, 

EN AUSENCIA DE LA COMISIONADA CIUDADANA PRESIDENTA O DEL COMISIONADO 

CIUDADANO PRESIDENTE, CON EXCEPCIÓN DEL PERSONAL DE APOYO A CARGO DE LAS 

COMISIONADAS CIUDADANAS Y LOS COMISIONADOS CIUDADANOS Y LOS TITULARES O 

ENCARGADOS DE DESPACHO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. 

 

XXVI. DIRIGIR LAS ETAPAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN, PRESENTACIÓN, 

APERTURA DE PROPUESTAS Y FALLO.  

 

XXVII. REVISAR LOS INFORMES QUE SE INTEGREN EN EL ÁMBITO DE COMPETENCIA DE LA DIRECCIÓN 

PARA SER PRESENTADOS AL SUPERIOR JERÁRQUICO.  

 

XXVIII. APOYAR, EN EL ÁMBITO DE SU COMPETENCIA, A LA RED DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA DE LA CIUDAD DE MÉXICO, Y LA CORRESPONDIENTE A LA 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES.  

 

XXIX. DAR CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS Y ACCIONES ENCOMENDADOS. 

 

XXX. REVISAR LOS INFORMES TRIMESTRALES QUE SE FORMULEN, SOBRE LOS AVANCES Y 

RESULTADOS ALCANZADOS EN EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS COMPETENCIA DE LA 

DIRECCIÓN, PARA INFORMAR A LAS COMISIONADAS CIUDADANAS Y A LOS COMISIONADOS 

CIUDADANOS CON EL APOYO DE LA SECRETARÍA EJECUTIVA.  
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XXXI.  SUPERVISAR LA ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE A LAS 

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA CONFORME A LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LA 

NORMATIVA APLICABLE, ASÍ COMO DE LOS CONTENIDOS DE LA SECCIÓN EN EL ÁMBITO DE 

COMPETENCIA DE LA DIRECCIÓN Y SEA INCORPORADA AL PORTAL DE TRANSPARENCIA DEL 

INSTITUTO.  

 

XXXII. REVISAR LOS PROYECTOS DE RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE INFORMACIÓN PÚBLICA Y DE 

DERECHOS ARCO CONFORME A LA LEY DE TRANSPARENCIA, LA LEY DE DATOS PERSONALES, 

LOS LINEAMIENTOS DE LA PLATAFORMA NACIONAL Y DEMÁS DISPOSICIONES EN LA MATERIA, 

QUE EN AL ÁMBITO DE COMPETENCIA DE LA DIRECCIÓN LE CORRESPONDA ATENDER. 

 

XXXIII. FUNGIR COMO RESPONSABLE DEL O LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES EN POSESIÓN DE 

LA DIRECCIÓN, EN LOS TÉRMINOS DE LA LEY DE DATOS PERSONALES, Y DEMÁS 

NORMATIVIDAD QUE SEA APLICABLE. 

 

XXXIV. PRESENTAR AL PLENO A TRAVÉS DE LA COMISIONADA PRESIDENTA O COMISIONADO 

PRESIDENTE, LA CREACIÓN, MODIFICACIÓN O SUPRESIÓN DE SISTEMAS DE DATOS 

PERSONALES, EN EL ÁMBITO DE COMPETENCIA DE LA SECRETARÍA TÉCNICA. 

 

XXXV. DESIGNAR A LOS ENCARGADOS DENTRO DE LA DIRECCIÓN DEL TRATAMIENTO DE LOS 

SISTEMAS DE DATOS PERSONALES. 

 

XXXVI. COORDINAR LA ORGANIZACIÓN, CLASIFICACIÓN Y CONSERVACIÓN DE LOS DOCUMENTOS EN 

EL ARCHIVO DE TRÁMITE, ASÍ COMO ENVIAR LOS CORRESPONDIENTES AL ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD QUE PARA TAL EFECTO SE 

EMITA. 

 

XXXVII. BRINDAR ASESORÍA EN ASUNTOS DE SU COMPETENCIA A LAS COMISIONADAS CIUDADANAS 

Y A LOS COMISIONADOS CIUDADANOS Y DEMÁS PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS DEL 

INSTITUTO. 

 

XXXVIII. ACORDAR CON LA COMISIONADA CIUDADANA PRESIDENTA O CON EL COMISIONADO 

CIUDADANO PRESIDENTE LOS ASUNTOS CUYA TRAMITACIÓN REQUIERA DE LA INTERVENCIÓN 

DE ÉSTE, DE ACUERDO CON EL ÁMBITO DE SU COMPETENCIA. 

 

XXXIX. FORMULAR OPINIONES, INFORMES Y DESAHOGAR LAS CONSULTAS RELACIONADAS CON EL 

ÁMBITO DE SU COMPETENCIA. 

 

XL. INFORMAR A LA SECRETARÍA EJECUTIVA RESPECTO DE LA ATENCIÓN, SEGUIMIENTO Y 

CUMPLIMIENTO DE LOS ASUNTOS A CARGO DE LA DIRECCIÓN O QUE SEAN APROBADOS POR 

EL PLENO Y QUE LE CORRESPONDA ATENDER.  

 

XLI. PROPONER A LA COMISIONADA CIUDADANA PRESIDENTA O AL COMISIONADO CIUDADANO 

PRESIDENTE LA DESIGNACIÓN DEL PERSONAL A SU CARGO Y PARTICIPAR EN SU DESARROLLO, 

CAPACITACIÓN Y PROMOCIÓN.  
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XLII. APOYAR EN LA ATENCIÓN DE LAS DENUNCIAS PRESENTADAS ANTE EL INSTITUTO POR 

POSIBLES INFRACCIONES A LA LEY DE TRANSPARENCIA, ASÍ COMO EN LOS PROCEDIMIENTOS 

DE POSIBLE INCUMPLIMIENTO A LA LEY DE DATOS PERSONALES Y DEMÁS DISPOSICIONES 

APLICABLES, CUANDO SEA MATERIA DE SU COMPETENCIA. 

 

XLIII. PARTICIPAR Y COADYUVAR EN LA INTEGRACIÓN Y CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA EDITORIAL 

DEL INSTITUTO DEL AÑO CORRESPONDIENTE, A DESARROLLAR POR EL COMITÉ EDITORIAL.  

 

XLIV. MANTENER COORDINACIÓN CON LAS PERSONAS TITULARES O CON LAS PERSONAS 

SERVIDORAS PÚBLICOS DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUANDO ASÍ SE REQUIERA, 

Y PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO Y DESARROLLO DE LOS EVENTOS ORGANIZADOS POR EL 

INSTITUTO.  

 

XLV. PRESENTAR AL PLENO, PREVIA REVISIÓN DE LA DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS, LOS 

AJUSTES Y ACTUALIZACIONES AL MARCO NORMATIVO QUE RIGE LA OPERACIÓN DE LA 

DIRECCIÓN. 

 

XLVI. COLABORAR, EN EL ÁMBITO DE COMPETENCIA DE LA DIRECCIÓN, EN LA COORDINACIÓN, 

ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO DE LAS POLÍTICAS, PROGRAMAS, ACUERDOS ESTRATEGIAS, 

ACCIONES Y ASUNTOS DERIVADOS DE LOS TRABAJOS QUE SE ORIGINEN EN LOS SISTEMAS 

NACIONALES Y LOCALES, ASÍ COMO EN LAS INSTANCIAS DE LOS QUE FORME PARTE EL 

INSTITUTO.  

 

XLVII. APOYAR EN LA ELABORACIÓN DEL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES Y RESULTADOS DEL 

INSTITUTO EN EL ÁMBITO DE COMPETENCIA DE LA DIRECCIÓN.  

 

XLVIII. COORDINAR LA FORMULACIÓN Y APLICACIÓN DE INDICADORES EN EL ÁMBITO DE 

COMPETENCIA DE LA DIRECCIÓN EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y RENDICIÓN DE CUENTAS, ESTADO ABIERTO, ASÍ COMO 

PARA MEDIR SU EVOLUCIÓN  

 

XLIX. PARTICIPAR EN EL COMITÉ DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO EN TÉRMINOS DEL MANUAL 

DE OPERACIÓN E INTEGRACIÓN, EN EL ÁMBITO DE COMPETENCIA DE LA DIRECCIÓN. 

 

L. DESIGNAR A LA PERSONA QUE PARTICIPARÁ EN EL COMITÉ TÉCNICO INTERNO DE 

ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO, EN TÉRMINOS DEL REGLAMENTO DE 

OPERACIÓN DE DICHO COMITÉ, EN EL ÁMBITO DE COMPETENCIA DE LA DIRECCIÓN. 

 

LI. DETERMINAR DE LA INFORMACIÓN QUE POSEE LA DIRECCIÓN, AQUELLA QUE PUEDA SER 

CONSIDERADA COMO DE TRANSPARENCIA PROACTIVA, COMO PARTE DE LA CULTURA DE 

RENDICIÓN DE CUENTAS Y APERTURA ESTATAL, PROMOVIENDO LA REUTILIZACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN QUE GENERAN LOS SUJETOS OBLIGADOS, CONSIDERANDO LA DEMANDA E 

INTERÉS DE LA SOCIEDAD EN LA CIUDAD DE MÉXICO. 

 

 

 



Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, 

Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la 

Ciudad de México. 

 

 

 

LII. GESTIONAR LAS ACCIONES EN AUSENCIA DE LA COMISIONADA CIUDADANA PRESIDENTA O 

DEL COMISIONADO CIUDADANO PRESIDENTE, PARA EL NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL QUE 

SEA PROPUESTO POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. 

 

LIII. EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS O AUTORIZADAS DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN EN EL 

ARCHIVO DE LA DIRECCIÓN CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES.  

 

LIV. 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


