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ACUERDO 1763/S0/20-10/2021"

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA EL
CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL PERSONAL SUJETO A
REGISTRO DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y
RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

1. Que el articulo 116, fraccién VIII, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), prevé que, en las Constituciones
de las Entidades Federativas, se establecera la creacién de organismos
auténomos, especializados, imparciales y colegiados, responsables de
garantizar el derecho de acceso a la informacion y de proteccion de datos
personales en posesion de los sujetos obligados, conforme a los principios y
bases establecidos por el articulo 6°, parrafo segundo de la Constitucion
Federal.

2. Que de conformidad con lo establecido en los articulos 46, Apartado A, inciso
d) y 49 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, articulo 37,
parrafo primero de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México (Ley de Transparencia) y el
articulo 78 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados de la Ciudad de México (Ley de Datos), el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México (Instituto) es un
Organo Auténomo, de caracter especializado, independiente, imparcial y
colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuenta con plena
autonomia tecnica, de gestion y financiera, con capacidad para decidir sobre
el ejercicio de su presupuesto y determinar su organizacién interna,
funcionamiento y resoluciones; es responsable de garantizar el cumplimiento
de la Ley de Transparencia, dirigir y vigilar el ejercicio de los Derechos de
Acceso a la Informacién y la Proteccién de Datos Personales, conforme a los
principios y bases establecidos por los articulos 6° y 16 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3. Que de conformidad con el articulo 48 de la Ley de Transparencia, el Instituto
administrard su patrimonio conforme a la presente Ley, su Reglamento
Interior y demas disposiciones de la materia, tomando en consideracion lo
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siguiente: los recursos que integran su patrimonio, seran ejerC|ddé %&forma
directa por el Instituto conforme a la Ley de Transparencia w@ma&
normatividad aplicable, el ejercicio del presupuesto debera ajustarse aios”
principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez, de
manera supletoria podran aplicarse en la materia, los ordenamientos
juridicos de la Ciudad de México, en tanto no se opongan a la autonomia,
naturaleza y funciones propias del Instituto.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 62 de la Ley de Transparencia,
el Pleno de este Instituto es el érgano superior de direcciéon que tiene la
responsabilidad de vigilar el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales en materia de transparencia, acceso a la
informacion y protecciéon de datos personales en la Ciudad de México, y de
los sujetos obligados por disposicién de la Ley General, la Ley de
Transparencia y demas normatividad aplicable. Asimismo, esta facultado
para velar porque los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y maxima
publicidad guien las actividades del Instituto.

Que es facultad del Pleno del Instituto de acuerdo a los articulos 67, fraccion
l, inciso e, de la Ley de Transparencia, articulo 12 fracciones Xl y XXVIII del
Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Puablica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de Meéxico (Reglamento Interior), dictar politicas, lineamientos,
acuerdos y demas normatividad necesaria para ejercer las atribuciones
previstas en la Ley de Transparencia y en la Ley de Datos, asi como
establecer y aprobar las normas, procedimientos, criterios e instrumentos
para la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y
archivos del Instituto.

Que de conformidad con el articulo 27, fraccion Il del Reglamento Interior
del Instituto, es atribucién de la Direccion de Administracién y Finanzas
proponer al Pleno, por conducto de la Comisionada Presidenta o del
Comisionado Presidente y previa revision de la Direccion de Asuntos
Juridicos, 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 y servicios generales.
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7. Que el trece de noviembre de dos mil diecinueve mediante Acuerdo
3594/80/13-11/2019 se aprobd la Politica Laboral del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, reformada el
siete de julio del presente afio, en la que se establecié en el numeral 4, en
especifico el 4.1 el “Registro y control” que el Instituto contara con un sistema
de control para el registro de entrada y salida a fin de vigilar el cumplimiento
de la jornada laboral, asimismo el inciso c) establece quienes estan exentos
de registrar asistencia debido a las funciones que desempefian.

8. Que resulta necesario emitir un Procedimiento para el Control de Asistencia
y Puntualidad del Personal Sujeto a Registro con el objetivo de controlar la
asiduidad de las personas trabajadoras, a fin de gue se cubran las
prestaciones y derechos a que haya lugar por este concepto, a la vez de que
se incorporen al sistema de remuneraciones las deducciones que
correspondan por las incidencias en las que incurran en estricto apego a la
normatividad aplicable a este 6rgano garante vigente.

9. Que de conformidad con el articulo 13, fracciones V, XVIl y XIX del
Reglamento Interior del Instituto, es atribucion de la Comisionada Presidenta
o Comisionado Presidente, someter a la aprobacion del Pleno, a propuesta
propia o de cualquier Comisionada o Comisionado Ciudadano, las normas,
lineamientos y demas documentos necesarios para el cumplimiento de las
atribuciones del Instituto; tomar las decisiones administrativas y de
planeacion operativa necesarias para cumplir con los objetivos y programas
de trabajo aprobados por el Pleno; y realizar las acciones necesarias para
dar cumplimiento a la rendicién de cuentas y gobierno abierto del Instituto a
la sociedad.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México emite
el siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el procedimiento para el Control de Asistencia y Puntualidad
del Personal Sujeto a Registro del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendiciéon de Cuentas de la
Ciudad de México.

SEGUNDO. Se instruye a la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto
para que, en el ambito de sus competencias, realice las acciones procedentes que
se derivan del presente Acuerdo.

TERCERO. Se instruye al Secretario Técnico para que realice las gestiones
necesarias para publicar el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México y en el Portal de Internet del Instituto.

CUARTO. El presente acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacién por
el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.
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Asi lo acordaron, en Sesién Ordinaria celebrada el veinte de octubre de dos mil\vé?@'rumg
unanimidad de las Comisionadas Ciudadanas y los Comisionados Ciudadanos que integran el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México: Julio César Bonilla Gutiérrez, Laura Lizette
Enriquez Rodriguez, Aristides Rodrigo Guerrero'Garcia, Maria del Carmen Nava Polina y Marina
Alicia San Martin Rebolloso:; ante Hugo Ez:\Zertuche Guerrero, Secretario Técnico, de
conformidad con lo dispuesto en el E\FthU[O 15, fraccion IX del Reglamento Interior de este Instituto,
quienes firman para todos los efectos\l\egales a que haya lugar.
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JULIO CESAR\BONILLA GUTIERREZ
COMISIONADO F’%ESIDENTE
\!

MARIADEL CARMEN NAVA POLINA
COMISIONADA CIUDADANA

HUGO ERIK ZERTUCHE GUERRERO
SECRETARIO TECNICO
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1. Objetivo

Controlar la asiduidad de las personas trabajadoras, a fin de que se cubran las prestaciones
y derechos a que haya lugar por este concepto, a la vez de que se incorporen al sistema
de remuneraciones las deducciones que correspondan por las incidencias en las que
incurran en estricto apego a la normatividad aplicable vigente.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las personas trabajadoras del INFO que estan sujetos al
registro de asistencia, conforme al apartado 4.1 de la Politica Laboral del Instituto.

3. Responsabilidades

Direccién de Administracion y Finanzas (DAF)

e Recibir y turnar a la Subdireccion de Recursos Humanos, los oficios mediante los
cuales las unidades administrativas y ponencias comunican la exencién de registro
de asistencia y/o horarios especiales del personal adscrito a ellas.

e Recibir y turnar a la Subdireccién de Recursos Humanos las justificaciones de
incidencia o los descuentos a aplicarse, segun sea el caso.

e Enviar los reportes de incidencias a las unidades administrativas y ponencias, para
su conocimiento y/o justificaciéon por parte del personal adscrito.

Subdireccion de Recursos Humanos (SRH)

o Recibir y turnar a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, los oficios a
través de los cuales las unidades administrativas y ponencias comunican la
autorizacion de exencién de registro de asistencia y/o horarios especiales, para el
control y registro correspondiente.

e Recibir y turnar a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, las
incidencias justificadas para el registro respectivo.

e Aplicar los descuentos correspondientes por las incidencias no justificadas.

e Proponer la actualizacién del procedimiento cuando resulte necesario, a través de
la Direccién de Administracién y Finanzas.

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

N\
» Realizar alta del personal sujeto a registro de asistencia en los relojes checadores K

del Instituto. % -

7 ‘ (_,’>



f;?" PLERG
8
Vi

2 e n/ffijﬁ = i)
Instituto de Jransparsndia; Acceso!
Informacigh Publics, Breteceidnde

Datos Pq‘sonqj@ﬁnydﬁﬁgginiﬁz&.d%n

Direccién de Administracién y Finanzas

Cuentas de |2°€

- t \\ = —
In “ ’ ‘,’\l}k » NQ\C&;‘}‘/
Fecha de Autdirﬁ%?gﬂc L ~p§-§ A

" Procedimiento para el Control de Asistencia y Vies o

Octubre 2021

Puntualidad del Personal Sujeto a Registro : 3

Recibir y registrar las incidencias justificadas en el sistema de registro de asistencias
del INFO.

Realizar respaldos quincenales de los registros de asistencia.

Generar reportes quincenales por unidad administrativa de registro de asistencia,
para que, por conducto de la Direccién de Administracién y Finanzas, sean enviados
a estas, para su revision y validacion.

Personal del Instituto sujeto a registro de asistencia.

Realizar el registro diario de entrada y salida del Instituto de acuerdo con lo
estipulado en el numeral 4 de la Politica Laboral del Instituto, en especifico del
apartado 4.1 del “Registro y control”.

Presentar el formato de “Solicitud de Permisos, Licencias y Vacaciones”
debidamente requisitado y firmado para justificar las incidencias.

4. Normas de Operacién

Las normas de operacién que se enuncian en el presente documento son de
caracter obligatorio para todo el personal sujeto a registro de acuerdo con lo
establecido en la Politica Laboral del Instituto. Con fundamento en lo dispuesto en
su numeral 4 “Jornada de trabajo” inciso a) y d), 4.1 “Registro y Control” y lo
dispuesto en el articulo 5 de los “Lineamientos para la Ejecucion de Trabajo a
Domicilio o Distancia por parte del Personal del Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad De México”.

La persona trabajadora es responsable de registrar su asistencia en el sistema que
para tal efecto se establezca, conforme al horario que comprende la jornada laboral
determinada por el Instituto.

El registro se llevara a cabo a través de los relojes checadores mediante huella
digital y en casos especiales sera a través de un codigo numeérico.

Las personas trabajadoras contaran con una tolerancia de quince minutos para
registrar el inicio de la jornada laboral, se considera retardo a partir del minuto
dieciséis y en el caso de las madres y padres trabajadores con hijos menores de
seis afios, se considerard a partir del minuto treinta Yy uno y se procedera de la
siguiente forma:

a) Si la persona trabajadora se presenta a sus labores posterior a la tolerancia,
tendra 45 minutos para registrar su entrada y se considerara como retardo; por
cada fres retardos en una misma quincena, se descontara a la persona un dia de
sueldo total bruto.
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b) Sila persona trabajadora se presenta a laborar con un retardo mayor de sesenta
minutos, se le descontara el dia completo, considerandose como falta;

¢) En caso de que la persona trabajadora omita registrar su entrada o salida se le
descontaré el dia completo considerandose como falta;

Los descuentos referidos se aplicaran salvo que la persona trabajadora presente
justificante oficial de su retraso o falta aceptable para el Instituto o, en su caso,
incidencia autorizada por el titular del area de adscripcidn de la persona trabajadora;

En caso de que el sistema no registre la asistencia, la persona servidora publica
debera comunicarlo inmediatamente a la Subdireccién de Recursos Humanos tal
situacion, a efecto de que se tomen las medidas pertinentes.

Es responsabilidad de las y los empleados el justificar y/o aclarar sus omisiones de
entrada y/o salida, retardos y faltas, a través del Formato Solicitud de Permisos,
Licencias y Vacaciones, en caso contrario se procedera al descuento respectivo, en
un maximo de dos quincenas posteriores en la que se suscitd la incidencia.

La Jefatura Departamento de Recursos Humanos, verificara que los relojes para el
registro de asistencia se encuentren funcionando.

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de Recursos
Humanos, incorporard los descuentos al sistema de noémina por concepto de
retardos, faltas injustificadas y licencias médicas de conformidad con lo previsto en
la Ley del ISSSTE.

Las personas trabajadoras son responsables de entregar sus justificantes con
anticipacion a la aplicaciéon de los descuentos correspondientes, toda vez que no
procederan devoluciones en virtud de que se afectan las aportaciones a terceros
institucionales.

Las licencias médicas (incapacidades) invariablemente deberan ser expedidas por
el ISSSTE, no se aceptaran comprobantes expedidos por méedicos particulares.

Las licencias por concepto de nacimiento de hijos o fallecimiento de familiar, debera
estar acompafiada del documento que compruebe el evento (Acta de Nacimiento,
Certificado de Alumbramiento o Acta de defuncién).

Las licencias por concepto de pre-pensién o jubilacion deberan presentarse junto
con copia con sello de recepcion del escrito libre que se dirigio al (la) Comisionado
(a) Ciudadano (a) Presidente (a) segun sea el caso.

At
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e La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos es responsable de vigilar que
los puestos, cuya vacante fuera generada por la interposicién de una licencia
prejubilatoria y/o médica no sean ocupadas hasta en tanto no concluya el periodo
de licencia y la plaza quede liberada mediante la baja definitiva del Titular de esta.

e La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, revisara quincenalmente la
informacidén que contiene el sistema de registro y se incorporan las incidencias
presentadas en el periodo, a efecto de verificar el cumplimiento de Ia jornada laboral.

e La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, efectuara quincenalmente
respaldos de la informacién del sistema de registro de asistencia, para asegurar su
integridad, asi como generar reportes por unidad administrativa y ponencias en los
3 dias habiles posteriores al cierre de la quincena, para gue se remitan a éstas a

efecto de revisién y validacién correspondiente por las personas Titulares de cada
area.

¢ Las justificaciones a las incidencias que se deriven del reporte quincenal deberan
ser presentadas a la Direccion de Administracion en un plazo no mayor a cinco dias,
a fin de proceder a su registro.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para el Control de Asistencia y Puntualidad del Personal Sujeto a

Registro
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
No aplica
Jefatura de Registra la huella digital de los P
Departamento de Servidores Publicos sujetos a registro de
Recursos Humanos asistencia en los relojes checadores; y
en casos especiales se registrard un
codigo numerico.
Regis.trar asistenpia para cubrir !os Solicitud de
Personal del horarios establecidos por la politica Permisos,
Instituto laboral. Licencias y
\Vacaciones.
Elaborar el formato de incidencias dentro
del periodo en que sucedié la incidencia.
Recibir |las incidencias dentro del periodo .
Direccion de para justificar. ggirls’:’?:gsde
Administracion y . . Li Sl
Finanzas . Turnar a la Subdirecciéon de Recursos | LIcenciasy
Humanos el formato para su tramite | Vacaciones
correspondiente.

o Recibir las incidencias turnadas por la| Solicitud de
Subdireccién de Direccién de Administracion y Finanzas | Permisos,
Recursos y turnar a la Jefatura de Departamento | Lijcencias y
Humanos de Recursos Humanos para su|Vacaciones

respectivo tramite.

Recibir las incidencias turnadas por la

Subdireccion de Recursos Humanos

ara su respectivo tramite.

Jefatura de g P Solicitud de
Departamento de ¢ Procede la incidencia? Permisos,
Recursos Humanos . Licencias y

Si: Pasa a la actividad 8. Vacaciones

No: Se da aviso a la Subdireccién y al

servidor publico para su correccion y se

devuelve el tramite, pasa a la actividad 3
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para el Control de Asistencia y Puntualidad del Personal Sujeto a

Areas del Instituto

Direccién de Administracion y
Finanzas sobre las incidencias del
personal asignado por area con el
que se justifica la incidencia o se
autoriza el descuento respectivo.

Registro
RESPONSABLE ACTIVIDAD NvoleTOS
8. Registrar las incidencias dentro del
periodo.
Jefatura de Extraer la informacion de los
Departamento de registros de asistencia de manera
Recursos Humanos quincenal para generar el reporte
de incidencias del periodo ) )
Reporte de asistencia
del periodo.
10. Generar el reporte de incidencias
y enviarlo a la Subdirecciéon de
Recursos Humanos para su
respectivo tramite.
11. Recibe el reporte de incidencias Reporte de asistencia
Subdireccién de de la Jefatura de Departamento del periodo.
Recursos Humanos de Recursos Humanos y lo turna
a la Direccion de Administracién y
Finanzas para su tramite.
. - . Oficio con el reporte de
Direccion de 12. Recibe el reporte de incidencias asistencia del periodo.
Administracion y de la Subdireccion de Recursos
Finanzas Humanos y lo turna a las areas de
instituto mediante oficio.
. . Oficio con el reporte de
13. Re_clbe gl oficio con el reporte de asistencia del periodo.
incidencias.
Oficio de respuesta
14. Remite oficio de respuesta la O

sobre incidencias del
periodo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para la Contratacién e Integracién de Expedientes de Personal de

Confianza
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Oficio de respuesta
15. Recibe el oficio de respuesta sobre | o1 incider?cias del
las incidencias por parte de las periodo
Direccion de areas y lo turna a la Subdireccidn '
Administracién y de Recursos Humanos
Finanzas instruyendo la aplicacién de

justificacion de incidencia y/o
descuentos que correspondan por
el periodo.

Subdireccién de
Recursos
Humanos

16.

Recibe el Oficio de respuesta
sobre las incidencias y aplica los
descuentos autorizados por las
areas.

17.

Remite el oficio de respuesta
sobre las incidencias justificadas a
la Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos, para su
respectiva carga en el sistema.

Oficio de respuesta
sobre incidencias del
periodo.

Jefatura de
Departamento de
Recursos
Humanos

18.

Recibe el oficio de respuesta sobre
las incidencias justificadas.

No se emite documento
del registro en el
sistema de nédmina

. Registra

20.

las incidencias en el
sistema y emite el reporte de
asistencias definitivo del periodo.

Se archivan los reportes de
asistencia y oficios de la quincena.

No se emite documento
del registro en el
sistema de némina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Para el Control de Asistencia y Puntualidad del personal sujeto a Registro

Direccidn de
Administracién
y Finanzas

Subdireccion de
Recursos Humanos

Jefatura de
Departamento
de Recurso Humanos

Personal del
Personal del Institutto

Areas del Instituto

1. So realizars el registro
<o los Servidores Plblicos

2.Registrar azistencia para

an el reloj checador.,

cubrir los horarios establecidos
porla politica laboral,

v

4, Recibir las incidencias dentro 3.Elaborar el formato g¢ incidencias
del periodo para justificar de:l:ro del gﬁim:?g:uu
5. Tumnar o la subdireccion de \®
recursos humanos
el formato para su trémite
correspondiente
6. Recibe las incidencias y turna
e 4 aiaJefatura dg Departamento

de Recursos Humanos

0

7. Recibir las incidencias tumadas
por la subdireccion de
recurses humanos
para su respectivo tramite,
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Para el Control de Asistencia y Puntualidad del Personal Sujeto a Registro

Direccién de
Administracién
y Finanzas

Jefatura de
Departamento
de Recurso Humanos

Subdireccidén de
Recursos Humanos

Personal del
Instituto

Areas del Instituto

B. Reglstrar las Incidencias
dentro del pariodo en el
Sistema de Recursos
Humanos,

v

Se da aviso a la Subdireccitn y al

9. extroer informacion y generar Servdor Publico para su cormecoldn

reportes del pariodo,

12. Recibe ¢ reporte del periodo
o traves de cficloy las
tuma a las éreas del institulo
por medio de oficio.

®

10. Envia los teportes de la

quincana als 11. Recibe e reporte, revisay

) wrna ala
Subﬁ!ecm:c:acursos Direceion de Administracion
y Finanzas.

para su respectivo tramite.

13. Reciba el oficio con el reporte
de incidencias.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PRCCEDIMIENTO: Para el Control de Asistencia y Puntualidad del Personal Sujeto a Registro
L
Direccion de : :
5 2 Subdireccién de Jefatura de Departamento Personal del . "
Adym;':z;r:cnon Recursos Humanos de Recursos Humanos Instituto Areas del Instituto
] as

de las dreasy lo tumaa
la Subdireccién de Recursas
Humanos.

15 Recibe el oficio de respuesta

justificando la incidencia
oge avlonza o
descuento respectivo,

14. Remile ofico de respuesta,

sabre las incidencias por pante

16. Recibe ol Oficio de respuesta
sobre las incidencias y apiica los

descuentos autorizados porlas areas

17. Remieel oﬁuodu respuesta 18. Recibe el oficio
sobre las inci [ de respuesta sobre
ala Jefatura de Departamente [l lag incidencias
de Recursos Humanes, justificadas,

v

18, Registra las incidenclas en ol
sistema y emite el reporte de
osistencias definitivo del periodo,

v

20. Archivaios reportes y
oficios de fa quincena,

==
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México.

info
SOLICITUD DE PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES

Ciudad de Méxicoa __de de 28___.®
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSTRATIVA

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESENTE

@

@?sﬁﬁque al{la) C. , con niimero de empleado
, correspondiente al {los}
R .

®

Por este medic me permito solicila
Adscrito (a) la Direccién

®

dia(s) __de de20 __.

ENCIAS ES

OMISION DE ENTRADA FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR

OMISION DE SALIDA

PRE-PENSION O JUBILACION

RETARDO (Numeral 4.2 de la Politica Laboral)

NACIMIENTO DE MI HIJO (A)

FALTA POR RETARDO {Numeral 4.2 de la Politica
Laboral)

CURSOS Y BECAS

PERIODO VACACIONAL: PRIMEROL | secunpol |

CUIDADOS MATERNOS

INCAPACIDAD (LICENCIAS MEDICAS ISSSTE)

OTRO

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

OBSERVACIONES

@
(8)

<Nombre del Empleado>

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR:

AUTORIZO:
TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION

®

<Nombre Titular del Area de Adscripcidns.
<Area de Adscripcibn=.

NOTA: Presentar este formato debidamente requisitado anexando ef comprobante de fa incidencia de acuerdo a lo establecido por

la Politica Laboral vigente, es decir, durante los fres dias habiles posteriores a a incldencia, a efecto de que el o la trabajadora no
se vea afectado(a) en sus percepciones.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha de presentacion del formato

2.- Nombre del servidor publico

3.- Numero de empleado.

4.- Unidad administrativa a la que este adscrito ¢! servidor piblico.

5.- Fecha(s) de la(s) incidencias(s), permiso(s), licencia y/o vacaciones.

6.- Cuadro de incidencias, marcar con una X el(los) tipo(s) de incidencia(s).
7.- Cuadro para complementar las causas de 1a(s) incidencia(s).

8.- Nombre y firma del trabajador.

9.- Nombre, cargo y firma del titular de] drea en 1a que se encuentre adscrito €l servidor publico.

[ en——
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica, Proteccidn
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

SOLICITUD LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
(FORMATO CASO ESFECIFICO PARA LAS LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDD

ESTABLECIDAS EN EL NUMERAL 8.2 DE LA POLITICA LABORAL)

Ciudad de México,a___de___ >
TITULAR DE LA UNIDAD STRATIVA
DIRECTORA DE ADMINISTRAC Y FINANZAS
PRESENTE @ @
Por este medio me s& justifique a (la) C. .mm’:rmde@ado .
adscrito (a) ala de20 .

corespondiente al (los) dia{s) __ de

&Zﬂ®

INCAPACIDAD (LICENGIAS MEDICAS ISSSTE) PRE-PENSION O JUBILACION
T —— CURI0S Y BECAS
FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR CUDADOS MATERNOS
OTRO (ESPECIFIGUE}
OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR
VISTO BUENO. AUTORIZO:

Nombre dai Comisionado (a) Presicents ia)
COMESIONADC (A] CIUDADAND (A} PRESIDENTE (A)

LIC, <Nombre gel Tiiular =,
« Araa de Adseripdon ».

mmmmmmmammummmahm
Politica Laboral vigente, e decir, duranie los tres dias habiles posterorss a la Incidencla, a efecio de que el o 1a
N0 52 vea afeciado(a) en sus percepciones.

N
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha de presentacion del formato

2.- Nombre del servidor publico

3 .- Numero de empleado.

4.- Unidad administrativa 2 la que este adscrito el servidor pablico.

5.- Fecha de Ia licencia solicirada,

6.~ Cuadro de conceptos, marcar con una X la causa de 1a licencia solicitada,
7.~ Cuadro para justificar Is licencia solicitada.

8.- Nombre y firma del rabajador.

9.- Nombre, cargo y firma del timular del drea en la que se encuentre adscrito ol servidor poblico, quien
autorizs Is licencia,

10.- Anterizacicn por pante de el (la) Comisionado(a) Cindadano(a) Presidente (a).
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% & Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de
In n Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Direccion de Administracién y Finanzas
MX09.INFODF/6DAF/4.11/xxx/2021
Ciudad de México a 10 de agosto de 2021.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSTRATIVA
DIRECTOR(A) DE ADMINSTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto en la Politica Laboral en su numeral 4 “Jornada de
trabajo” inciso a) y d), 4.1 "Registro y Control” y lo dispuesto en el articulo 5 de los
“LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DE TRABAJO A DOMICILIO O DISTANCIA POR
PARTE DEL PERSONAL DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICCQ’, en relacién con el personal sujeto de registro
de asistencia en los dispositivos electronicos instalados en el instituto, adjunto al
presente me permito enviar la relacién del personal adscrito a la Direccién a mi cargo,
que ha estado desempefiando sus funciones acorde a la situacién, por lo que se valida
su asistencia laboral por el periodo que comprende del XX al XX de XXXXX de 20XX

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y CARGO DEL
TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

;\%@Jnfﬂmx.ommx La Mo 0. 865, Coi. Narvarte, Del. Benito Juarez, C P, 03020 Tel +52 {55) 5636-2120
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H P Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pulblica, Proteccién de
In 0 Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
Direccion de Administracién y Finanzas
MX09.INFODF/6DAF/4.11/xxx/2021
Anexo L.
PERSONAL SUJETO A REGISTRO DE ASISTENCIA
£






