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PUESTO: Direccion de Administracion y Finanzas Direccion General de Administeay

Atribuciones especificas:

v Finan

Estatuto Organico del Instituto de Educacion Media Superior de (a Ciudad de México

Articulo 22.- A la Direccion de Administracion y Finanzas le corresponde:

I. Coordinar, instrumentar y supervisar la administracion de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales del Instituto, de conformidad con las normas
y lineamientos establecidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
‘de México, Consejo de Gobierno, Direccién General y demas autoridades competentes;

Il. Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacién del Manual Administrativo del
Instituto, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México;

Ill. Disefar, instrumentar y establecer los programas de induccion, formacion,
actualizacién,y capacitacion para el personal técnico y administrativo del Instituto;

- IV. Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacion del Reglamento Interno de

Trabajo;

V. Coordinar las relaciones laborales con el personal técnico y administrativo del
Instituto, de conformidad con el Articulo 123 Constitucional, apartado A, su Ley
Reglamentaria, el Reglamento Interno de Trabajo y demas ordenamientos juridicos
aplicables en la materia: -

VI. Difundir entre el personal técnico y administrativo del Instituto sus derechos y
obligaciones, contenidos en el Reglamento Interno de Trabajo;

VIl. Promover, gestionar y coordinar programas de Servicio Social requeridos por el
Instituto;

VIIl. Coordinar el apoyo a la funciéon administrativa en los planteles de bachillerato;

IX. Integrar, coordinar y elaborar el anteproyecto del programa operativo anual y el
anteproyecto de presupuesto del Instituto;

X. Controlar y registrar presupuestal y contablemente el ejercicio del presupuesto
autorizado;

XI. Concentrary. controlar los reportes periddicos del avance de metas programadas;

XIl. Ejercer el control sobre los documentos relacionados con los contratos de
adquisicion, arrendamiento de bienes o prestacién de servicios, obras y seguros que
celebre el Instituto;

Xlll. Establecer los programas de pagos a proveedores, nomina, obligaciones fiscales y
servicios que permitan al Instituto cubrir sus obligaciones con oportunidad;

XIV. Elaborar y supervisar el Programa Anual de Adqwsncuones Arrendamientos y
Servicios;

XV. Disefiar y supervisar los procedimientos para el manejo y control del inventario de
activo fijo e inventario del almacén;
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XVI. Conservar en condiciones de funcionalidad los inmuebles e
opere el Instituto; y
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XVII. Las demas que le asigne la Direccién General, confiera el E<tatuto y la normatiwdad

interna del Instituto.

PUESTO: Lider coordinador de Proyectos de Seguim'iento Admifristrativo

Supervusar eficientemente la aplicacion de la normatividad vigente en materia de
archivos, a través de la revision de los instrumentos archivisticos.

Proponer los planes, programas y proyectos archivisticos para facilitar a las areas
del Instituto, la custodia y clasificacién de los documentos durante su ciclo vital.
Proponer la actualizacion de los instrumentos archivisticos para enriquecer el
proceso de clasificacion documental de los archivos de tramite, concentracion e
histérico del Instituto, en coordinacion con los responsables de las areas y
apegandose a la normatividad en materia de archivos.

Supervisar que las areas cumplan con los lineamientos archivisticos durante el
procesamiento de los documentos para cumplir con la normatividad y garantizar
que los acervos sean localizables de manera eficiente:

Revisar los acuerdos del Comité Técnico Interno de -Administracion de
Documentos del Instituto, con la finalidad de mantener organizado y actualizado
el archivo institucional.

Proponer cursos de capacitacion y actualizacion, mesas de trabajo o talleres
necesarios para enriquecer el conocimiento archivistico del personal del Instituto
asignado al control documental.

PUESTO: Subdireccion de Administracién de Capital Humano

Administrar el Capital Humano del Instituto, con apego a las normas y
lineamientos establecidos.

Supervisar el registro de la documentacion que se genere respecto a la
administracion de personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar la aplicacion de los criterios y mecanismos en materia laboral entre los
trabajadoresy el Instituto.

Proporcionar los requenmlentos por parte de las Auditorias tanto internas como
externas, asi como de informacion por parte del portal de transparencia.

Elaborar el Programa Anual de la Comisiéon Mixta de Capacitaciéon y Formacién
Profesional. ‘

Elaborar el Programa Anual de la Comision Mixta de Seguridad ¢ Higiene en el
Trabajo.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto para Grupo 1000, asi como aquellas
partidas de otros grupos presupuestales que se ejerzan para servicios
profesionales o para pago de conceptos relacionados con la administraciog de
capltal humano.
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aquellas partidas de otros grupos presupuestales que ge ejerzan para, servicios. . 1.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personat

e Elaborar las néminas del personal de estructura, base, educativa y honorarios
asimilados. , '

e Aplicarincidencias en ndmina como pensiones alimenticias, faltas, incapacidades'
médicas y reembolsos.

e Realizar los calculos de finiquitos y pagos a terceros: asi como ISSSTE, Fonacot,

~ FOVISSSTE, Sindicatos, Metlife, Mapfre, Laudos, etc. ,

e Integrar la documentacién para expediente de honorarios asimilados a salarios.

e Elaborar los contratos de asimilados con el propésito de liberar los pagos en
tiempo y forma. :

e Realizar constancias laborales del personal activo e inactivo del Instituto.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestacionesy Politica Laboral

e Analizar las incidencias reportadas en los concentrados de registro de asistencia
del personal adscrito a los planteles, y area central, con el fin de informar los
ajustes salariales a realizarse con base en la normativa aplicable.

¢ Brindar orientacién y apoyo a las y los trabajadores sobre el tramite de las
prestaciones que soliciten.

e Gestionar las solicitudes de prestaciones de los trabajadores conforme a la
normativa correspondiente. :

e Proponer la integracion de las propuestas de los resolutivos a las solicitudes de
las prestaciones que, por su naturaleza, requieran de la aprobacion de la
Comisién Mixta de Admision y Promocion y de la Comision Mixta de Capacitacion
y Formacion Profesional. _

e Elaborar informes estadisticos de las prestaciones autorizadas que proporcionen
datos para la toma de decisiones.

e Apoyar en la revision del Contrato Colectivo de Trabajo y sus reglamentos
respectivos conforme a las necesidades identificadas en el Instituto.

PUESTO: Subdireccion de Finanzas

e Administrar los recursos financieros del Instituto, aplicando la normatividad

_ vigente.

e Vigilar que las remuneraciones al personal y de becas a los estudiantes del
Instituto se realicen de manera oportunay con estricto apego a los programas de
pago establecidos.

e Supervisar que se realicen las conciliaciones bancarias, de recursos humanos,
becas, y de registros presupuestales, de conformidad con la normatividad
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