REGLAMENTO INTERNO DEL INFODF

Articulo 20. Son atribuciones de los titulares de las Direcciones y Coordinaciones:

I. Planear, programar y dirigir el desarrollo de los programas y acciones encomendados a su cargo;

II. Participar en la elaboracion del proyecto de programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto relativo al
area a

su cargo;

Il. Informar al Presidente de forma trimestral, a través de la Secretaria Ejecutiva, sobre los avances y resultados
alcanzados en el desarrollo de los programas y proyectos de su competencia, mismos que seran presentados al Pleno;
IV. Actualizar, conforme a la periodicidad indicada, la informacién publica de oficio establecida por Ley que le
corresponda e

incorporarla al portal de Internet del Instituto, siendo responsable de la misma;

V. Actualizar el contenido de la seccion que le corresponda en el portal del Instituto;

VI. Atender las solicitudes de informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposiciéon de datos
personales

conforme a la Ley de Transparencia, la Ley de Proteccion de Datos Personales, los Lineamientos de INFOMEX y
demaés

disposiciones en la materia;

VII. Apoyar al Comité de Transparencia en todo aquello que sea requerido, para el cumplimiento de lo dispuesto en la
Ley

de Transparencia;

VIII. Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del Comité de Transparencia cuando presenten alguna
propuesta

de clasificacién de informacion de carécter restringido o declaratoria de inexistencia de documentos materia de su
competencia;

IX. Fungir como responsable del o los Sistemas de Datos Personales en posesion de su unidad administrativa, en los
términos de la Ley de Datos Personales, y deméas normatividad que sea aplicable;

X. Proponer al Pleno, a través del Presidente, la creacion, modificacién o supresion de sistemas de datos personales;
XI. Designar al encargado del tratamiento de los Sistemas de Datos Personales en posesion de su unidad
administrativa;

XIlI. Clasificar sus respectivos documentos activos en el archivo de tramite, asi como enviar los correspondientes al
archivo

de concentracion e histérico, de conformidad con la normatividad que para tal efecto se emita;

XIIl. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los Comisionados Ciudadanos y demds servidores
publicos

del Instituto;

XIV. Acordar con el Presidente los asuntos cuya tramitacién requiera de la intervencion de éste de acuerdo con el
ambito de

su competencia;

XV. Formular opiniones, informes y desahogar las consultas relacionadas con el &mbito de su competencia;

XVI. Informar a la Secretaria Técnica sobre el cumplimiento de asuntos aprobados por el Pleno, que sean de su
competencia;

XVII. Proponer al Presidente la designacion del personal a su cargo y participar en su desarrollo, capacitacion y
promocion;

XVIII. Apoyar a la Direccién Juridica y Desarrollo Normativo, y a la Direccion de Datos Personales, en la atencién de las
denuncias presentadas ante el Instituto por posibles infracciones a la Ley de Transparencia y la Ley de Datos
Personales,

cuando exista materia de su competencia;

XIX. Coadyuvar a la integraciéon y cumplimiento del Programa Editorial del Instituto, del afio correspondiente;

XX. Intervenir en el seguimiento y correccion de posibles irregularidades o debilidades en el ejercicio del derecho de
acceso

a la informacion publica, observadas por el Pleno;

XXI. Coordinarse con los titulares o con los servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se
requiera,

para el mejor funcionamiento del Instituto;

XXII. Apoyar, en el &mbito de su competencia, a la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal, y la correspondiente a la Proteccién de Datos Personales;

XXIIl. Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y la Ley de Datos Personales, el presente Reglamento y
demas

disposiciones aplicables; y

XXIV. Fungir como responsable del o los Sistemas de Datos Personales que estan en su posesion, en los términos de
la

Ley de Datos Personales, y demas normatividad que sea aplicable;

XXV. Proponer al Pleno, a través del Presidente, la creacion, modificacion o supresién de sistemas de datos
personales;

XXVI. Designar al encargado del tratamiento de los sistemas de datos personales en posesion de su unidad
administrativa;

y

XXVII. Las demés que les confiera el Pleno, asi como las disposiciones legales y administrativas que les sean
aplicables.

Articulo 27. Son atribuciones de la Direccion de Administracion y Finanzas:

I. Proponer al Pleno, por conducto del Presidente, los ajustes y actualizaciones al marco normativo que rige la
operacion en

materia de recursos humanos, financieros y materiales, asi como en lo relativo a la contabilidad, servicios generales y
archivos;

1. Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracién de los recursos humanos, financieros y
materiales,



asi como para la prestacion de servicios generales y las actividades archivisticas en el Instituto;

Ill. Conducir las relaciones contractuales de los trabajadores del Instituto, mediante la aplicacion de la Politica Laboral
emitida por el Pleno;

IV. Elaborar el anteproyecto de presupuesto, con el apoyo de las unidades administrativas, y participar en la integracion
del

proyecto de programa operativo anual del Instituto;

V. Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, y de obra publica, asi como
presidir el Comité correspondiente;

VI. Operar el sistema para el ejercicio y control del presupuesto asignado;

VII. Actualizar la informacién contable, presupuestal y los estados financieros del Instituto, asi como informar del
resultado

del dictamen de estos Ultimos a los Comisionados Ciudadanos, a través del Presidente;

VIII. Proponer al Presidente, para su autorizacion, las afectaciones presupuestales que se requieran, asi como aquellas
que

deberéan de ser sometidas al Pleno para su aprobacion;

IX. Cubrir las remuneraciones y prestaciones del personal del Instituto;

X. Cumplir con todas las normas y disposiciones legales a las que el Instituto se encuentre obligado en materia
presupuestal y financiera, de recursos humanos y de recursos materiales, asi como fiscal;

XI. Implantar programas de mantenimiento a las instalaciones del Instituto, asi como el Programa de Proteccién Civil,
previo

acuerdo con el Presidente;

XII. Elaborar conjuntamente con las diversas unidades administrativas, los proyectos del manual de organizacion,
procedimientos y sus actualizaciones respectivas;

XIIl. Establecer mecanismos de control del activo fijo, asi como programas de aseguramiento del patrimonio del
Instituto;

XIV. Custodiar el archivo de concentracion e histérico del Instituto;

XV. Coordinar los trabajos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones del Instituto como sujeto obligado de la
Ley

de Archivos del Distrito Federal; y

XVI. Las demas que se deriven de la Ley de Transparencia y de otras disposiciones aplicables.

MANUAAL DE ORGANIZACION DEL INFODF
Direccion de Administracion y Finanzas

Objetivo:

Establecer los mecanismos de coordinacién y control para brindar el apoyo a las areas que conforman el
Instituto en el cumplimiento de las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior mediante la
adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados; asi como para el
cumplimiento de la Ley de Archivos del Distrito Federal

Funciones:

I.  Proponer criterios, politicas, normas y lineamientos para la administracién de recursos humanos,
financieros, materiales, prestacion de servicios y archivos, supervisando su aplicacion en
estricto apego a la legislacion y normatividad aplicable vigente;

Il.  Evaluar de manera conjunta con el Comisionado Presidente del Instituto, el avance financiero
del presupuesto a fin de detectar las variaciones y proponer, en su caso, las adecuaciones
presupuestales correspondientes;

Ill.  Coordinar e integrar conjuntamente con la Secretaria Ejecutiva los informes programaticos
presupuestales y financieros del Instituto en términos del Cédigo Financiero;

IV. Controlar el ejercicio del gasto para optimizar la atencién de los requerimientos de las diversas
areas;

V. Colaborar con la Secretaria Ejecutiva en la integracién del proyecto de programa operativo anual;
VI. Dirigir la elaboracién de los estados financieros;
VII.  Participar en el tramite de las ministraciones al Instituto;

VIIl.  Dirigir la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de
Obra Publica, asi como presidir el Comité correspondiente;

IX. Dirigir la realizacién y, en su caso, actualizacién del inventario del activo fijo del Instituto, asf
como la elaboracion de los resguardos y su respectiva actualizacion;
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Dirigir la supervision de los servicios de vigilancia y mantenimiento de los inmuebles;

Supervisar que la elaboracion y pago de la némina se realice en términos de la legislacion y
normatividad aplicable;

Implantar mecanismos de coordinacion y control a fin de que el pago a proveedores, prestadores
de servicios y pagos de naturaleza analoga, se realice en estricto apego a la legislacién y
normatividad aplicable vigente;

Dirigir la consolidacion del anteproyecto de presupuesto considerando las necesidades
presupuestales de cada una de las unidades administrativas, a efecto de priorizar la asignacion
del gasto;

Realizar andlisis administrativos que permitan derivar acciones modernizadoras de la gestion
publica;

Expedir el nombramiento de los servidores publicos del Instituto;

Presentar al Comisionado Presidente los informes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios;

Supervisar el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales del Instituto;

Dirigir la elaboracién y en su caso la actualizacién del manual de organizacion y del manual de
procedimientos de la propia Direccion de Administracion y Finanzas a efecto de contar con un
marco normativo actualizado;

Dirigir la elaboracion y en su caso actualizacion de los Perfiles de Puestos a fin de contar con

una herramienta de trabajo para el Reclutamiento y Seleccién de Personal como para la
valuacion de puesto, definicion de responsabilidades del personal contratado entre otras
aplicaciones;

Someter a consideracion del Comisionado Presidente la Politica Laboral del Instituto, asi como
las modificaciones que sea necesario realizar en virtud de existir adecuaciones a la legislacion
laboral vigente;

Establecer mecanismos de coordinacién y control para la aplicacién de la Politica Laboral del
Instituto;

Someter a consideracion del Comisionado Presidente los Lineamientos de Recursos Financieros
y los Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios asi como las
modificaciones que sea necesario realizar en caso de que existan adecuaciones a la legislacion
y/o normatividad aplicable;

Dirigir la atencién a las recomendaciones-observaciones derivadas de las auditorias practicadas
por los Organos Fiscalizadores;

Coordinar las actividades del INFODF como sujeto obligado al cumplimiento de la Ley de
Archivos del Distrito Federal,

Presidir el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del INFODF;
Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del INFODF;

Presidir todos los actos que forman parte de los procedimientos de contratacion, presentacion,
apertura de propuestas y fallo

Supervisar anualmente que se contraten los seguros correspondientes a gastos médicos
mayores, patrimonio institucional y de vida;

Supervisar permanentemente la actualizacion de la informaciéon publica, que haya sido



XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

generada, sea administrada o que esté en posesion de las areas que conforman a la Direccién a
efecto de que se incorpore al Portal de Internet del INFODF;

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la Direccion de
Administracion y Finanzas;

Designar al, o los, encargados del tratamiento de los sistemas de datos personales de la unidad
administrativa a su cargo;

Presentar informes en el &mbito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;
y

Las demés encomendadas por el Pleno y el Presidente, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.



