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CAPITULO OCTAVO DIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 35. La Direccién Administrativa tendra las facultades y obligaciones siguientes:
I.  Dirigir, coordinar y adelantar el proceso de seleccién y contratacion de personal, dando
cumplimiento a la normatividad;

Il. Supervisar que las licencias, vacaciones y permisos del personal adscrito al ICATLAX,
se tramiten oportunamente, verificando que se apeguen a la Ley Laboral de los Servidores
Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios;

lll. Supervisar que el tramite de gastos médicos, hospitalarios y farmacéuticos del personal,
se realice con apego a las normas establecidas;

IV. Verificar que los movimientos de alta, baja y/o de disposicién de algun trabajador
se presenten con oportunidad ante las instancias correspondientes, previa autorizacion del
Director Generaly con apego a las disposiciones vigentes;

V. Supervisar el registro, actualizacion y control de los expedientes personales de los
empleados adscritos al ICATLAX;

VI. Supervisar que el inventario de bienes muebles e inmuebles de las unidades de
capacitacién, se realice de manera adecuada y mantenerlo actualizado
permanentemente;

VII. Verificar el registro y afectacién del presupuesto asignado a las diferentes Areas
del ICATLAX a fin de tomar las medidas procedentes en caso necesario;

VIIl. Atender y resolver las solicitudes y problemas de los servidores publicos adscritos
al ICATLAX, desde el punto de vista laboral y personal para el mejor desarrollo en sus
funciones;

IX. Elaborar en coordinacion con la Direccién de Planeacion, el presupuesto por programas
del ICATLAX, de acuerdo a las disposiciones emitidas en materia de control
presupuestal;



X. Planear, organizar, dirigir y controlar la administracién y distribucién de los recursos
financieros, basandose en el presupuesto por programa autorizado, estableciendo los
mecanismos e instrumentos que garanticen su éptimay correcta aplicacion;

Xl. Vigilar que los responsables en la ejecucién de los programas a cargo de la
Direccién, cumplan de manera oportuna y eficaz las funciones encomendadas, de acuerdo
con los objetivos y metas establecidas;

XIl. Implementar acciones que en materia de modernizacién y simplificacion
administrativa deban aplicarse, con el fin de optimizar las funciones de las Areas que
conforman el ICATLAX;

Xlll. Implementar programas de mantenimiento preventivo y correctivo que permitan
optimizar el aprovechamiento y funcionalidad de las instalaciones y equipo;

XIV. Coordinar la elaboracién, emision y pago de ndémina al personal del ICATLAX,
verificando se realicen las deducciones y retenciones que procedan;

XV. Integrar elinforme mensualy anual de actividades correspondientes a la Direccién; y

XVI. Las demds que indique el Director General que sean afines a la Direccién y otras
disposiciones normativas aplicables.
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