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1. Objetivo e

Establecer las etapas y los niveles de responsabilidad de las &reas que intervienen en el
proceso de elaboracion y entrega de nombramientos a las personas servidoras publicas de

confianza que sean contratadas por el Instituto, con base en la normatividad aplicable y
vigente para su emision.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas y ponencias del INFO.
3. Responsabilidades

Direccién de Administracion y Finanzas

¢ Autorizar mediante firma los nombramientos de las personas servidoras publicas de
confianza que sean contratadas por el Instituto.

o Gestionar la firma de Visto Bueno de los nombramientos de las personas servidoras
publicas, por parte de la Comisionada Presidenta o el Comisionado Presidente.

e Realizar la entrega a través de la Subdireccion de Recursos Humanos, a las
personas servidoras publicas de su respectivo nombramiento.

Subdireccién de Recursos Humanos

e Verificar que la formulacién de los nombramientos cumpla con las disposiciones
normativas aplicables, asimismo se ajuste al Catalogo de Puestos y Tabulador de

Sueldos autorizado, verificando que este contenga la informacion acorde a la del .
formato “Movimiento de Personal”.

e Validar mediante firma, la informacién contenida en los nombramientos elaborados
por la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.

o Entregar los nombramientos a la persona Titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas, a fin de que gestione la firma de Visto Bueno de la Comisionada Presidenta
o el Comisionado Presidente.

todas las personas servidoras publicas, para su entrega a la persona trabajadora.

o Entregar a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, una vez signado por Qx/

e Vigilar la correcta aplicacién del procedimiento. o

R

« Mantener actualizado el presente procedimiento.
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Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

e Elaborar los nombramientos de las personas servidoras publicas de confianza
contratadas, con base en la informacién contenida en el formato “Movimiento de
Personal” y en apego a las disposiciones normativas aplicables.

e Recabar la firma de conformidad de la persona servidora publica.

e Entregar a la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos los
nombramientos, para que gestione las firmas de autorizacién y Visto Bueno
correspondientes.

e Actualizar los nombramientos en los casos que se aprueben modificaciones al
Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos de las personas servidoras publicas
gue se encueniren activas.

e Integrar al expediente personal el nombramiento, una vez que se encuentre
totalmente signado.

Normas de Operacién

» La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos difundira entre las areas que conforman el Instituto, los criterios y
lineamientos de caracter interno y complementario a la normatividad vigente en
materia de recursos humanos.

* De efectuarse modificaciones y/o actualizaciones al presente Procedimiento y sus
Anexos, estas se aplicaran a partir de su autorizacién, por lo que no tendran un efecto
retroactivo, salvo que la naturaleza juridica y/o administrativa de los cambios asi lo
ameriten.

e Elnombramiento de las Comisionadas Ciudadanas y Comisionados Ciudadanos, se
apegara a los términos dispuestos en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México. 2/

e El nombramiento de Titular del Organo Interno de Control se efectuara conforme a
lo dispuestos en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

e El nombramiento de la persona Titular de la Secretaria Técnica, Ejecutiva y de las - N\
unidades administrativas, deberan ser aprobados previamente por el Pleno del ‘

£ ‘1‘
Instituto, de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interior vigente. NS
* Los nombramientos que expida el Instituto tendran el caracter de definitivos, una vez \
que se cuente con la autorizacion de la instancia correspondiente. , v\\



Instituto de Transparengia;-Acceso.a la
Informacién PublicayProtétcidhae ™).
Datos Personalgs y Rendicién de |

Cuentas de la Ciudag/ e, Méxic
7 ST oy

I“'ﬂ Fecha de Autfﬂ

Direccion de Administraciéon y Finanzas

iy B

rizacién B

Procedimiento para la Elaboracién y Entrega o ¢ A.'.'L".'.',‘"m’.’.fff rerBOBID A | i
de Nombramientos o5 N\ e ﬁ'é'l'ﬁia‘iﬁg'fﬁi".‘;, iz
Julio '-,_\?(Qm P /o
Ll o) “\Cﬁ {‘

PN = A

BT | . NTapia T

¢ Los nombramientos se expediran considerando la fecha a partir de la cual surtiran~
efectos legales y administrativos, procurando que sea preferentemente los dias 1° o

16 del mes que corresponda.

e El Nombramiento dejara de tener efectos, al presentarse alguna de las causas
previstas en la Politica Laboral vigente.

e La Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos seré la responsable de la elaboracion y entrega de los nombramientos a
la persona servidora publica.

e Los nombramientos del personal deberan ser signados por la persona Titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos, Direccion de Administracion y Finanzas, la
Comisionada Ciudadana Presidenta o Comisionado Ciudadano Presidente y por la
persona servidora publica.

e Se actualizaran los nombramientos cuando se realicen modificaciones al Catélogo
de Puestos y Tabulador de Sueldo.

o Se integrara a los expedientes los nombramientos de las personas servidoras
publicas, una vez que se encuentran totalmente formalizados.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para la Elaboracion y Entrega de Nombramientos

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOIUCRADOS
Con base en el formato de
Jefatura de “Movimientos de Personal” Formato “Movimiento de
Departamento de requisita el formato de |personal’
Recursos nombramiento en dos tantos y| Nombramiento
Humanos entrega al servidor publico para su
firma.
Recibe en dos tantos el
nombramiento, para su firma.
Persona

Servidora Publica

Suscribe el nombramiento en dos
tantos y entrega a la Jefatura de
Departamento de Recursos
Humanos.

Nombramiento

Jefatura de
Departamento de
Recursos
Humanos

Gestiona la firma de validacion en

dos tantos por parte de Ia
Subdireccién de Recursos
Humanos.

Nombramiento

Subdireccién de

Recibe el Nombramiento, para
firma de validacion en dos tantos.

Recursos Gestiona la firma de autorizacién | Nombramiento
Humanos en dos tantos, por parte de la
Direccién de Administracién y
Finanzas.
Recibe en dos tantos el
Nombramiento, para firma de
. " autorizacion.
Direccion de
Administracion y Nombramiento
Finanzas.

Gestiona la firma de Visto Bueno

por parte de la Comisionada
Ciudadana Presidenta 0
Comisionado Ciudadano
Presidente.

% 7)
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DESCRIPCION NARRATIVA
Procedimiento para la Elaboracién y Entrega de Nombramientos
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Comisionada
Ciudadana 9. Recibe en dos tantos el
Presidenta o Nompramiento, para firma de
Comisionado autorizacion.
Ciudadano 10. Devuelve el Nombramiento a la
Presidente. Direccién de Administracion y
Finanzas, para continuar el tramite
de entrega a la persona servidora
publica.
Nombramiento
11.Recibe en dos tantos el
Nombramiento  firmado, para
continuar el trdmite de entrega a la
Direccién de persona servidora publica.
Administracion Nombramiento
Finanzas y 12. Devuelve el Nombramiento a la
' Subdireccién de Recursos
Humanos, para continuar el tramite
de entrega a la persona servidora
publica.
13.Recibe en dos tantos el
Nombramiento firmado por las Nombramiento
personas servidoras publicas que '
Subdireccion de ItaraeHen. ‘/O
Recursos 14.Devuelve a la Jefatura de
Humanos Departamento  de  Recursos
Humanos en dos tantos el Nombramiento
Nombramiento, para entrega de un
original a la persona servidora N
publica. \
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para la Elaboracién y Entrega de Nombramientos

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Jefatura de
Departamento de
Recursos
Humanos

15.

Recibe en dos tantos el
Nombramiento firmado por las
personas servidoras publicas que
intervienen.

18.

Entrega nombramiento para acuse
de recepcion de la persona
servidora publica.

Nombramiento

Persona
Servidora Publica

17:

Recibe nombramiento y firma de
recibido.

Nombramiento

18.

Devuelve el nombramiento firmado
de recibido.

Nombramiento

Jefatura de
Departamento de
Recursos
Humanos

19,

Recibe nombramiento firmado por
la persona.

20.

El nombramiento se integra al
expediente personal, mismo que
debera contener firma de acuse de
recibido de la persona trabajadora.

Nombramiento

Expediente Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: para la Elaboracién y Entrega de Nombramientos.

Cg’l“"g";“a“ {a) D"'ie?c"f’“ Id'e Subdireccién de Jefatura de Departamento Personal del
udadano (a) Administracion y Recursos Humanos de Recursos Humanos Instituto
Presidente (a) Finanzas
INICIO
1. Requisita el Nombramiento
en dos tantas y entrega RO e
al servidor plblico y firma
para su firma. ~
5. Recibe el nombramiento, 4, Gestiona la firma de
para firma de ' validaclén en dos tantos aﬁpntg;mtg:s
valldacién en dos de fa Subdireccién ala JORH
tantos de Recursos Humanos

6, Gestiona Ia firma de
valldacién en dos tantos

7. Reclbe el nombramiento,
para firma de de Ia Direccién
validacidn en dos de Administracién y
tankos Finanzas.

L
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: para la Elaboracién y Entrega de Nombramientos.

Comisionado (a)
Ciudadano (a)
Presidente (a)

Direccion de

Administracion y

Finanzas

Subdireccion de
Recursos Humanos

Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos

Personal del
Instituto

9. Recibe el nombramiento,
para firma de
validacidn en dos
tantos

v

19, Devuelve el
Nombramiento
endos tantos a la

B. Gestiona la firma de
validacién en dos tantos
de la Direccién
de Administracién y
Finanzas.

Direccién de
Administracidn y
Finanzas.

11, Redibe en dos tantos
el Nombramiento
debidamente
firmado.

!

12. Devuelve el
Nombramiento
en dos tantos ala
Subdirecdén de
Reaursos
Humanos.

13. Recibe en dos tantos
el Nombramiento

debidamente
firmado.

]
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: para la Elaboracién y Entrega de Nombramientos.
Comislonado (a) Direc‘:clén _cfe Subdireccion de Jefatura de Departamento Personal del
Ciud.a danio-{a) Admlmsuachon y Recursos Humanos de Recursos Humanos Instituto
Presidente (a) Finanzas

14, Devuelve el
Nombramiento T
en dos tantos a la
Jefatura de » el Nombramiento
Departamento de de:ldarz(ejnte
Recursos rmado.
Humanes,

v

16, Entrega Nombramianto
para acuse de recepcion 17. Reclbe Nombramiento
de la persona y firma de recibido.
servidora plblica,

19, Reclbe Nombramiento
18, Devu
ﬁ"“*‘“;‘\’m Numbram?g:o
persona s ra
piblica. firmado de recibido.
¥

!

20, Se Integra al
Expediente del trabajador,

FIN.
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FORMATO “NOMBRAMIENTO”

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PRO:!'ECCIC')N DE DATOS PERSONALES Y
RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

(1] Ciudad de México, a XX de X000 de 2000
PARA EFECTOS DE ESTE NOMBRAMIENTO EL CARGO QUE EJERCERA COMPRENDE LA REALIZACION DE LAS

FOLIO

H FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO DE LUNES A VIERNES EN LA CIUDAD DE MEXICO, MEDIANTE UNA
I“ 0 REMUNERACION MENSUAL CONFORME AL TABULADOR AUTORIZADO. (2)
APELLIDO PATERNO | APELLIDOMATERNO. T NOMERE () BEey
(3) (3) (3)
_ CODIGO DE PUESTO L NUNERODE EMPLEADO . | | NN . JORNADA
(4) (5) (6) (7)
SUELDO BRUTO MENSUAL R PRESTACIONES
(8) (s
AREA DE ADSCRIPCION DESCRIPCION DEL PUESTO
(10} (11)
SERVICIOS QUE PRESTARA CARACTER DE FECHA DEL NOMERAMIENTO
(12) TIPO DE CONTRATACION NOMBRAMIENTE ACTUAL
(13) (14) {15}
. TRPODEMOVIMENTG — (16) e TIFQ PE PUESTO (17)
ATA [ RemGRESO [ ]  PROMOGION [ ] A —
oTROS [ ] CAMBIO DEADSCRIPCION [ ] OPERATIVO [

DATOS PERSONALES CONFIDENCIALES

ESTADOCIVIL - NACIONALIDAD S SEND T
(18) (19) (21)
DOMICILIO (CALLE ¥ NUMERC) CODIGOD POSTAL
Ni) N()
(22) INT. EXT. ; (22)
LOCALIDAD COLONIA
(22) (22)
VALIDA INFORMAGION . AUTORIZA a4 - S NeBo _ DECONFORMIDAD
(23) (24) (25) (26)
NOMERE DEL SERVIDCOR NOMBRE DEL SERVIDOR NOMERE DEL SERVIDOR
PUBLICO PUBLICO NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICC PUBLICO

SUBDIRECTORA DE RECURSOS
HUMANCS

DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

COMISIONADC CIUDADAND
PRESIDENTE

SERVIDOR PUBLICO PROTESTO

GUARDAR LA CONSTITUCION Y

LAS LEYES QUE DE ELLA
EMANEN

*PROTESTA DEL CARGQ

Con fundamento en el articuio 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Protesto guardar y hacer guardar la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las Leyes que de ella emanen, y desempefiar leal y patrioticamente, mirando
en todo por el bien y prosperidad de la Unién; y si asi no lo hiciere que la Nacidén me lo demande.

b de Trapspare;
el

AXiO 50 Cuniias do ia Gluad do i

L.T=Y
RIA

oo

i

7

&

-



s

e
Y4 f‘? LE MC’M';‘

Instituto de TransparenyAcc ego a la

Fecha de Autorizacién., |~ . mmmui“;f“’m‘zﬂ:@.
.| pagina

Procedimiento para la Elaboracién y Entrega B |
de Nombramientos Mes Afio

Julio 2021 |- ’zb?;‘s'@/

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“NOMBRAMIENTO”
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Numero Debe indicarse

1 Dia, mes y afo de elaboracién del documento

5 Numero de folio, (Se conformara por el nimero de empleado, numero de vece de
ingreso al INFO como trabajador y numero de movimientos de plaza)

3 Nombre (apellido materno, paterno, nombre(s))

4 Coédigo del puesto que ocupara la persona servidora publica de acuerdo con el
Catélogo de Puestos y Tabulador de Sueldos autorizado.

5 Numero asignado a la persona servidora publica.

6 Nivel del puesto que ocupara la servidora publica de acuerdo con el Catalogo de
Puestos y Tabulador de Sueldos autorizado.

7 Jornada laboral que deberd cumplir la persona servidora publica, conforme a la
Politica Laboral vigente.

8 Sueldo mensual bruto conforme al Catélogo de Puestos y Tabulador de Sueldos
autorizado.

9 Se indicarda “LAS QUE MARCA LA POLITICA LABORAL DEL INSTITUTO
VIGENTE"

10 Denominacién del area de adscripciéon donde prestara sus servicios la persona
servidora publica.

11 Denominacién del puesto que ocupara la persona servidora publica de acuerdo con
el Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos autorizado.

12 Se indicara “DE ACUERDO CON EL PERFIL DE PUESTOS VIGENTE"

13 El tipo de contratacion para los empleados del Instituto es de Confianza
14 El nombramiento es de caracter Definitivo, conforme a lo dispuesto en la Politica
Laboral vigente.
15 Fecha de vigencia de la relacién laboral (dia, mes y afio) &
16 Marcar el cuadro del tipo de movimiento que se efectuia. Alta, reingreso, promocién, -

cambio de adscripcion, otros. (Democion)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“NOMBRAMIENTO”

Ndamero Debe indicarse

17 Marcar el cuadro que corresponda al tipo de puesto.

18 Indicar Casado (a), soltero (a), viudo (a), otro (especificar).

19 Nacionalidad de |a persona servidora publica.

20 Indicar afios cumplidos de la persona servidora publica.

21 Indicar Femenino o Masculino, seglin sea el caso.

2 Domicilio completo dg la persona servidora publica (Calle, No. Interior y/o exterior,
Colonia, Alcaldia, entidad federativa y cédigo postal).

23 Nombre y firma de la persona Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.

24 Nombre y firma de la persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas.

5 Npmbre y firma de la Comisionada Ciudadana Presidenta o Comisionado
Ciudadano Presidente del Instituto.

26 Firma de la persona servidora publica que recibe el nombramiento.
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