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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

OBIJETIVO:

COORDINAR LAS ACCIONES DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS ASIGNADOS AL
INSTITUTO, PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS ATRIBUCIONES, ASEGURAR QUE LAS RELACIONES
LABORALES SE DESARROLLEN DE CONFORMIDAD CON LA POLITICA LABORAL APROBADA POR EL
PLENO, ASI COMO CUBRIR OPORTUNAMENTE LAS PERCEPCIONES Y PRESTACIONES SOCIALES A LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DEL INSTITUTO.

FUNCIONES:

I SUPERVISAR QUE SE ENCUENTRE ACTUALIZADA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL,
DE CONFORMIDAD CON LOS ACUERDOS APROBADOS POR EL PLENO.

. VERIFICAR QUE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS Y PROMOCIONES DEL PERSONAL SE
INCORPOREN OPORTUNAMENTE AL SISTEMA DE NOMINA Y SE REALICEN EN APEGO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE.

. DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS PARA EL RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL, ATENDIENDO LAS NECESIDADES QUE PRESENTEN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

V. REVISAR QUE LOS PERFILES DE PUESTO QUE SE FORMULEN SE ENCUENTREN APEGADOS A
LAS FUNCIONES QUE TIENEN ENCOMENDADAS CADA UNA DE LAS AREAS, ASIMISMO ESTEN
CONSIDERADOS EN SU DESCRIPCION APTITUDES CUALIDADES Y CAPACIDADES QUE FACILITEN
EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

V. COORDINAR LA INSTRUMENTACION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE TRANSPARENCIA DE
CARRERA EN EL INSTITUTO, EN CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE
TRANSPARENCIA.

VI. PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, INCORPORANDO LAS PREVISIONES EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS.

VII. SUPERVISAR EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE ASISTENCIA, ASi COMO
VERIFICAR QUE SE EFECTUEN LOS REGISTROS OPORTUNOS DE. LICENCIAS, PERMISOS,
INCIDENCIAS Y PERIODOS VACACIONALES.

VIII. PREPARAR LA NOMINA DEL PERSONAL, INCORPORANDO LAS PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
CONFORME A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES VIGENTES, RELATIVAS A
IMPUESTOS, SEGURIDAD SOCIAL, SEGUROS Y OTROS CONCEPTOS QUE SE DEBEN APLICAR, Y
REMITIRLA A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS, PARA QUE SE EFECTUEN CON
OPORTUNIDAD LOS PAGOS RESPECTIVOS A LAS PERSONAS TRABAJADORAS.
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REMITIR A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS EN TIEMPO, LA INFORMACION
RELATIVA AL PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES, Y EVITAR MULTAS Y SANCIONES POR
PARTE DE LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS.

X. SUPERVISAR QUE SE EFECTUEN LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS, DERIVADOS DE LOS
MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA' Y MODIFICACION SALARIAL DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS
DEL INSTITUTO, ANTE EL ISSSTE, LAS ASEGURADORAS Y SAR.

Xl. VERIFICAR QUE SE INFORME AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO, SOBRE LA OBSERVANCIA A
LA POLITICA LABORAL APROBADA POR EL PLENO, EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES Y
LOS TRAMITES A REALIZAR PARA SU DISFRUTE.

Xll. REVISAR QUE LOS NOMBRAMIENTOS SE ENCUENTREN ELABORADOS DE CONFORMIDAD A LO
ESTABLECIDO EN LA POLITICA LABORAL, PARA SU ENTREGA A LAS PERSONAS TRABAJADORAS
QUE HAYAN CAUSADO ALTA EN EL INSTITUTO.

Xiil. ENTREGAR LA HOJA UNICA DE SERVICIOS A LAS PERSONAS TRABAJADORAS QUE CAUSEN BAJA
EN EL INSTITUTO, UNA VEZ LIBERADA LA HOJA DE NO ADEUDO.

XIV.  COORDINAR LAS TAREAS PARA LA EMISION DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION
INSTITUCIONAL, AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO, ASI COMO EN LOS CASOS DE REPOSICION
QUE SEA SOLICITADO.

XV. VALIDAR LA INFORMACION QUE SE INTEGRE DEL PERSONAL DEL INSTITUTO, PARA SU
REMISION A LA INSTANCIA COMPETENTE DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO, A EFECTO
DE QUE SE INCORPORE EN LA CONTRATACION EL SEGURO INSTITUCIONAL, ASI COMO
COMUNICAR OPORTUNAMENTE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAY BAJA DE PERSONAL, PARA QUE
SE APLIQUE ADECUADAMENTE DICHA PRESTACION.

XVI. PRESENTAR A LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION, LOS PROYECTOS DE CONVENIO A
FORMALIZAR CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE NIVEL SUPERIOR, PARA LA PRESTACION DE
SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES EN EL INSTITUTO.

XVII.  VERIFICAR QUE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SE ENCUENTREN
DEBIDAMENTE INTEGRADOS, ASi COMO LOS RELATIVOS A LOS PRESTADORES DEL SERVICIO
SOCIAL Y/O DE PRACTICAS PROFESIONALES.

XVIIl.  REVISAR LAS CARTAS DE CONCLUSION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O DE PRACTICAS
PROFESIONALES QUE SE ELABOREN, PARA SU ENTREGA A LOS PRESTADORES.

XIX.  REVISAR LAS CONSTANCIAS DE PERCEPCIONES Y DE SERVICIOS QUE SE ELABOREN A
SOLICITUD DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS.

XX. VERIFICAR QUE LA INFORMACION RELATIVA A RECURSOS HUMANOS SE ENCUENTRE
ACTUALIZADA EN EL PORTAL DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA CONFORME A LOS
PLAZOS ESTABLECIDOS, PARA DAR CUMPLIMIENTO LOS ORDENAMIENTOS DE
TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS.
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XXI.  SUPERVISAR QUE SE DE CUMPLIMIENTO A LOS SISTEMAS, PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES EN POSESION DE LA SUBDIRECCION.

XXIl.  REVISAR LOS INFORMES QUE EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA SUBDIRECCION LE SEAN
SOLICITADOS Y PRESENTARLOS A LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION, PARA SU
AUTORIZACION.

XXIIl.  REVISAR LAS PROPUESTAS DE RESPUESTA, A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION QUE EN EL
AMBITO DE COMPETENCIA DE LA SUBDIRECCION, LE CORRESPONDA ATENDER Y
PRESENTARLAS A LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION PARA SU AUTORIZACION.

XXIV. COORDINAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION EN EL AMBITO DE
COMPETENCIA DE LA SUBDIRECCION, A FIN DE ATENDER LOS REQUERIMIENTOS EN TIEMPO
Y FORMA FORMULADOS POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES.

XXV. COORDINAR LA ATENCION DE LAS OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES DETERMINADAS
POR LOS ORGANOS DE FISCALIZACION, RESULTADOS DE LAS REVISIONES EFECTUADAS AL
INSTITUTO, INTEGRANDO LA INFORMACION Y DOCUMENTACION QUE EN EL AMBITO DE
COMPETENCIA LA CORRESPONDA A LA SUBDIRECCION, A EFECTO DE SUSTENTAR LAS
ACCIONES LLEVADAS A CABO PARA SU SOLVENTACION.

XXVI. REVISAR LOS PROYECTOS DE LINEAMIENTOS, PROCEDIMIENTOS Y NORMAS QUE EN MATERIA
DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS SE FORMULEN Y/O ACTUALICEN.

XXVII. ATENDER LAS SOLICITUDES DE CERTIFICACION QUE EN EL AMBITO DE LA SUBDIRECCION SEAN
REMITIDAS Y PRESENTARLAS A LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION, PARA SU
AUTORIZACION.

XXVIIl. COORDINAR LAS ACCIONES PARA EL CONTROL, CLASIFICACION, CUSTODIA Y RESGUARDO DE
LA DOCUMENTACION QUE CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES, HABRAN DE
CONFORMAR EL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA SUBDIRECCION, ASI COMO EFECTUAR LAS
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS EN LOS PLAZOS DETERMINADOS EN EL INSTITUTO, AL ARCHIVO
DE CONCENTRACION.

XXIX. COORDINAR LAS TAREAS DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE EN EL TRABAJO, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA'Y
DISPOSICIONES EN LA MATERIA.

XXX.  REALIZAR LAS FUNCIONES QUE LE DETERMINEN SUS SUPERIORES JERARQUICOS, ADEMAS,

TODAS AQUELLAS QUE COADYUVEN AL LOGRO DE SU OBJETIVO Y LAS QUE SE DERIVEN DEL
PRESENTE MANUAL, ASi COMO LAS QUE DISPONGA EL PLENO DEL INSTITUTO.
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