MANUAL DE ORGANIZACION DEL INFODF
Subdireccion de Administracion y Finanzas

Objetivo:

Apoyar en la atenciéon de los requerimientos que en materia administrativa presentan las &reas del
Instituto, a la vez de elaborar y en su caso actualizar el marco normativo de la Direccion, a fin de que las
funciones se realicen en estricto apego a la legislacion y normatividad vigentes.

Funciones:

VI.

VIL.

VIII.

XL

XII.

X1

XIV.

XV.
XVI.

Coadyuvar en la aplicacion de las normas y lineamientos establecidos en materia de
administracion de recursos humanos, financieros, materiales, prestacion de servicios y archivos;

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

Vigilar la actualizacion del inventario del activo fijo del Instituto, asi como la elaboracion de los
resguardos y su respectiva actualizacion;

Coordinar conjuntamente con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales el
cumplimiento del programa de los servicios de mantenimiento preventivo de los inmuebles;

Coadyuvar en la supervision de los servicios de vigilancia, limpieza y mensajeria, entre otros;

Coordinar las acciones para el cumplimiento del Programa de Proteccién Civil en el Instituto,
integrando las brigadas y estableciendo comunicacién con las instancias competentes para que
se impartan cursos en la materia y se realicen simulacros orientados a capacitar al personal en la
prevencion de siniestros generados por el hombre tales como incendios, o bien por la naturaleza
como los sismos y temblores;

Verificar que los movimientos de altas, bajas y promociones del personal se incorporen
oportunamente al sistema de némina y que se realicen en términos de la legislacion y
normatividad aplicable;

Coordinar el pago a proveedores, prestadores de servicios y pagos de naturaleza analoga, el cual
debera efectuarse en estricto apego a la legislacion y normatividad aplicable vigente;

Llevar un control de gestion de los asuntos en tramite de la propia Direccién y verificar su
atencion, en particular aquellos que tengan fecha previamente establecida para su atencién;

Actualizar los Perfiles de Puestos del Instituto, el manual de organizacién y el manual de
procedimientos de la propia Direccion de Administracion y Finanzas a efecto de contar con un
marco normativo actualizado;

Actualizar la Politica Laboral del Instituto de acuerdo a los requerimientos que en ese sentido
planteen los Comisionados o, en su caso, lo acuerde el Pleno o bien que se deriven de
modificaciones a la legislacién laboral vigente;

Coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones del Instituto como sujeto obligado por la Ley de
Archivos del Distrito Federal;

Verificar cada afio la contratacion de seguros correspondientes a gastos médicos mayores,
patrimonio institucional y de vida;

Coordinar la atencion a las observaciones derivadas de auditorias practicadas por los érganos
fiscalizadores;

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

Las deméas encomendadas por el Comisionado Presidente y su superior jerarquico, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable vigente en la materia.






