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1. Objetivo

Expedir las credenciales al personal adscrito al Instituto a fin de que se identifiquen como
personas trabajadoras del mismo ante las instancias que sea necesario en el desemperio
de sus funciones, asi como para acceder a las instalaciones y como una medida de
seguridad tanto para el personal como para el patrimonio del Instituto.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a todas la personas servidoras publicas del INFO.
3. Responsabilidades

Subdireccién de Recursos Humanos (SRH)

e Solicitar a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos realizar el
procedimiento para la identificacién del personal de nuevo ingreso.

Jefatura de Recursos Humanos (JDRH)

e Atender y orientar al personal del Instituto lo referente al procedimiento de
credencializacion, asi como su reposicion.

e Recabar firma y fotografia del personal del Instituto.

e Elaborary revisar las credenciales del personal del Instituto.

¢ Recabar el formato de “Recibo de Credencial” debidamente requisitado y
archivar en el expediente correspondiente.

¢ Recabar recibo de pago ante instituciéon bancaria realizado por el personal
del Instituto; remitir mediante oficio a la Subdireccibn de Recursos
Financieros, recibir acuse y archivar en el expediente correspondiente.

Personal del Instituto sujeto a registro de asistencia.

e Asistir a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos para digitalizar
fotografia.

» Recoger credencial verificando que los datos capturados en la misma sean
correctos y firmar.

e Avisar a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos en caso de
robo o extravié y presentar la denuncia correspondiente ante el Ministerio
Plblico, misma que debera ser entregada mediante oficio a la Direccién de

. Administracién y Finanzas.

e Solicitar a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos la reposicion

en los casos de término de vigencia o movimiento en estructura.
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e Realizar el pago de la reposicién de la credencial ante la institucién bancaria
correspondiente cuyo importe sera definido cada afio y hacer llegar copia
sellada del recibo de pago a la Jefatura de Departamento de Recursos
Humanos,

o Portar la credencial en un lugar visible dentro de las instalaciones del Instituto

4. Normas de Operacion

» Las politicas consideradas en el presente documento son de estricta observancia
para las areas involucradas en el procedimiento.

» La Direccién de Administracion y Finanzas por conducto de la Subdireccién de
Recursos Humanos es el area facultada para expedir credenciales oficiales para las
personas trabajadoras

e El control de las credenciales se llevara a cabo en los siguientes términos:

- Encasode robo el trabajador debera presentar la denuncia correspondiente
ante el Ministerio Publico y anexar al oficio de reposicién dirigido a la
Direccién de Administracién y Finanzas.

- En caso de pérdida o extravio de la credencial, el trabajador debera
presentar un escrito en el que especifique los motivos por los cuales solicita
la reposicion de la credencial.

* Las personas trabajadoras del Instituto son responsables del uso que le den a la
credencial que lo acredita como tal.

e Al término de la vigencia establecida en las mismas o al concluir su cargo, estan
obligados a devolverla a |la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.

e La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos debera solicitar la devolucién
de la credencial a los servidores publicos al concluir su cargo.

e La Direccion de Administracién y Finanzas es responsable a través de la

Subdireccién de Recursos Humanos de entregar las credenciales de identificacion
al personal.

e Esobligacién de las personas trabajadoras portar la credencial en algan lugar visible
durante la jornada laboral. ;
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento: Para la identificacion del personal.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
Subdireccién de 1. Solicita a la Jefatura de Departamento
Recursos de Recursos Humanos, que, al
Humanos momento de la revision y llenado de la

documentacién de un alta, se realice | NO aplica
la digitalizacion de la fotografia del
trabajador y la expedicion de la

credencial.
Personal del 2. Acude a la Subdireccién de Recursos .
Instituto Humanos para la digitalizacion de | No aplica
fotografia.

3. Recibe al Trabajador, realiza la
digitalizacion de la fotografia y captura
en el sistema de Recursos Humanos
los datos del trabajador.

4. Valida en conjunto con el trabajador
que los datos capturados sean
correctos.

5. Procede a la impresion de la

Jefatura de credencial Credencial.
Departamento de 2Ldi ‘e ta?

RECUIS0s ;La impresién es correcta

Humanos Sl: Pasa a la actividad 6.

NO: Se realiza una segunda impresion y
se destruye la credencial errénea.

Pasa a la actividad 5.

6. Entrega al trabajador Credencial y
formato “Recibo de credencial’
solicitandole que lo llene de su pufio y
letra y firme de enterado.

Formato “recibo de
credencial”

72 € =



PLENQ

Instituto de Transparen‘ﬁé AcBé
Informacion Publtcdl Prot

Direccién. de Administracion y Finanzas Dafos Personalesty Rendi
i Cuentas de la C:u ad de Me_x&o
I i '\ 8 S P
ee Quonta\d8 lefrasdad o
In n 5 Fecha de Autonzac:o‘n X o
. . . . “&.| pagina
Procedimiento para la identificacion de W Ano G5
personal e ';"f ?’45 AT
Junio 2021 Y ———
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Procedimiento: Para la identificacién del personal.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
. ) Formato “recibo de
7. Requisita y lee formato “Recibo de | ¢redencial”
Credencial’, asimismo, firma de
enterado y recibido.
 Spaalas 8. Entrega original del “Recibo de —
credencial’ como acuse a la Jefatura | Formato “recibo de
de Departamento de Recursos credencial’

Humanos.

Jefatura de
Departamento de

9. Recibe original del formato y archiva
en expediente del trabajador como

Formato “recibo de
credencial”.
Expediente del trabajador

Recursos documento fuente por la entrega
Humanos personalizada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
EN CASO DE REPOSICION
Personal del i No aplica.
Instituto 10. Acude a reportar robo, extravio de la

credencial, termino de vigencia y/o
movimiento de estructura a la Jefatura
de Departamento de Recursos
Humanos.

Jefatura de
Departamento de
Recursos
Humanos

11. Atiende al trabajador y lo orienta en
cuanto al proceso de reposicion de la
credencial.

¢ES necesario presentar un acta
ante el M.P.?

Si: Pasar a la actividad 12

NO: Informar al trabajador que no es
necesario y que elabore un escrito
libre, comunicando los motivos por los
cuales solicita la reposicién. En caso
de extravio, pasar a la actividad 15;
en los casos de termino de vigencia
y/o movimiento de estructura, pasar
a la actividad 4.

Escrito reposicion de
credencial.
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Procedimiento: Para la identificacién del personal.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefatura de . .
Departamento de 12. Informa al trabajador los motivos por
Recursos los cuales es necesario presentar| acta de Hechos.
Humanos acta ante el M.P. a fin de evitar el mal
uso de la credencial, misma que | ggerito reposicion de
debera de entregar por escrito a la credencial.
Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos.
Personal del
Instituto 13. Acude al M.P. que le corresponda a | Acta de Hechos.
presentar el acta de hechos
correspondiente.
Personal del )
Instituto. 14. Recaba copia del acta presenta y Original y copia de Acta
entrega copia simple mediante escrito | 4a Hechos.
a la Jefatura de Departamento de Escrito reposicion de
Recursos Humanos. credencial.
Jefatura de . . . )
Departamento de 15. Recibe escrito e informa al trabajador
Recursos que debera cubrir el costo de la
Humanos reposicién de la credencial mediante Escrito reposicion de
deposito bancario o transferencia | sredencial.
electronica, asimismo, entrega el
numero de cuenta en la que debe | Numero de cuenta.
depositar y el monto correspondiente.
Dicho ntmero de cuenta y monto | pmonto correspondiente.
correspondiente sera definido por el
area de Fianzas, de acuerdo con los
costos del material de reposicién.
Personal del . i . Copia recibo de pago.
Instituto. 16. Realiza el pago y obtiene el recibo.
17. Entrega fotocopia del recibo de pago a

la Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos.
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Procedimiento: Para la identificacién del personal.
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Jefatura de
Departamento de

18. Recibe fotocopia del recibo de pago y Copia recibo de pago.

Recursos remite una copia mediante oficio a la
Humanos Jefatura de Departamento  de| oficio a JDRF.
Recursos Financieros del depésito
realizado, recaba acuse y archiva en Acuse de Oficio.
minutario.
Expediente del trabajador.
Personal del . )
Instituto. 19. Archiva en el Expediente del

Jefatura de
Departamento de
Recursos
Humanos

trabajador solicitud de reposicion, de
ser el caso el acta ante el M.P. y
fotocopia de recibo de pago ante
institucion bancaria.

Copia recibo de pago.

Pasar a la actividad 4.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Para la identificacién del personal.

Subdireccioén de

Recursos Humanos

Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos

Personal del

Instituto
( INiClo )
} 2. Acude a la JORH
1. Solicita la digitalizacion de fotografia del trabajador I
de nuevo ingreso

@\. v

3. Recibe al Trabajador, realiza la
digitalizacién de la fotografia. N

para la digitalizacion de la fotografia,

4, Valida en conjunto con el trabajador
que los datos caplurades sean correctos..

5. Procede a realizar la expedicion
de la credencial.

Y

¢Estan correctas
las credenciales?

sl NO

~

Se realizan las adecuaciones y

se deslruye la credencial errénea. b

1 \‘I'T)
0
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Para la identificacion del personal.

Subdireccion de Jefatura de Departamento Personal del
Recursos Humanos de Recursos Humanos Instituto

6. Entrega Credencial y formato "recibo
de credencial™

7. Lee y requisita, asi comofirma de enterade ¥ recibido.

8. Entrega original del “Recibo de credencial®
como acuse a la Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos.

9. Recibe original del formato v archiva en
expediente del trabajador como documento
fuente por la entrega personalizada

A

FIN /
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PROCEDIMIENTO: Para la identificacion del personal. (En caso de REPOSICION)

Subdireccién de
Recursos Humanos

Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos

Subdireccion de Recursos
Financleros

Personal del
Instituto

11. Orienta 2 trabajador en clanio
al proceso de reposkion de lacredencial

INICIO

10. Acude a reportar robo o extravio

o ¢Es necesario levanlar
unactaanteel MP7
HO \

12 LaJDRH Informa d tratafadoc
los motivos por los cudes es
necesano levantarun acla anteel MP.

de fa credencial ala JORH

13. Acude al MP_a ievanlar

15, Retlbe escrfo e informa al

lrabajador que deberd cubsr ¢l costo
L1 dela reposicidn de fa credencial

el acta correspondiente.

y

14. Mediante escrio entrega

asi como, entrega los datos
nEcesrios para dicho pago.

copia de acta a la JORH.

16 pagoy obfiene el recido.

N

=
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Para la identificacion del personal.

Subdireccién de
Recursos Humanos

Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos

Subdireccion de Recursos
Financieros

Personal del
Instituto

18. Recibe fotocopla del recibo de pago, recaba
acuse y archiva en minutario.

Recibe original de

X

19. Archiva en &l Expediente del
trabajador solicitud de repasicion,
de ser el caso el acta ante el M.P.
y fotocopia de recibo de pago ante
institucién bancaria.

FIN

comprobante de pago.

17. Entrega aroginal del
recibe de pago a la subdireccion
de Recursos Financieros y copia del
recibo de pago ala JORH
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Direccion de Administracion y Finanzas

-
In'“ Subdireccion de Recursos Humanos

RECIBO DE CREDENCIAL

Recibl del Instituto de Transparencia, Acceso a la informacion Pulblica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, la credenclal como
empleado.

NOMBRE Y FIRMA

NOTA IMPORTANTE

» En caso de pérdida o robo de ia credencial el trabajador debera presentar acta
ante la Agencia del Ministerio Pablico.

» La reposicién de la credencial procederd cuando el trabajador la solicite por
escrito, en caso de robo debara anexar el acta levantada ante el Ministerio
Publico.

» Elcosto que se genere por la emisién de la reposicion de la credencial, sera con

cargo al trabajador.

» El trabajador es responsable del uso de su credencial que lo acredita como
empleado del Instituto.

# Al término de la vigencia establecida en la credencial o al concluir su cargo, esta
obligado a devolverla al Subdireccién de Recursos Humanos.

FIRMA DE ENTERADO

NOMBRE ¥ FIRMA

7
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1. Objetivo

Establecer las etapas y los niveles de responsabilidad de las areas que intervienen en el
procedimiento de contratacion del capital humano e integracién de los expedientes del
personal que ingresa al Instituto, a efecto de que se realicen con eficiencia.

2. Alcance

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

Direccién de Administracion y Finanzas

» Recibir los oficios turnados por el Comisionado (a) Presidente (a), mediante los
cuales instruye dar tramite a la propuesta de contratacién y/o movimientos de
personal que formulan las unidades administrativas.

» Recibir los oficios de los (as) Comisionados (as) Ciudadanos (as) a través de los
cuales solicitan dar tramite a la contratacién y/o movimientos del personal adscrito
a su ponencia.

* Recibir las cartas renuncias que turna el Comisionado (a) Presidente (a) o
Comisionados (as) Ciudadanos (as) para el tramite de baja respectivo de las
unidades administrativas.

e Recibir las cartas renuncias que turna los (as) Comisionados (as) Ciudadanos (as)
para el tramite de baja respectivo de su ponencia.

e Turnar los oficios y cartas renuncias a la Subdireccion de Recursos Humanos para
que realice el tramite de alta, movimiento y baja de personal solicitado.

Subdireccion de Recursos Humanos

o Recibir los oficios de alta o0 movimiento de personal, asi como cartas de renuncia
que la Direccion le turne, para dar tramite al alta, movimiento y baja de personal que
soliciten los (as) Comisionados (as) Ciudadanos (as) y unidades administrativas.

e Registrar en el Sistema de Némina las altas, bajas y movimientos de personal. En
el caso de altas una vez que el personal a contratar haya entregado la totalidad de

los documentos que integran el expediente. ‘
e \Verificar que los expedientes del personal se encuentren integrados con la
\

documentacion prevista para la contratacion.
* Vigilar la correcta aplicacién del procedimiento.
¢ Mantener actualizado el presente procedimiento.
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Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

e Recibir, verificar y mantener los expedientes del personal debidamente integrados
con la documentacion requerida para que su contratacion cumpla con los requisitos
establecidos.

e Realizar el registro de altas, movimientos y bajas de personal en el sistema habilitado
por el ISSSTE, para la emision y en su caso presentacion de los comprobantes ante
dicho Instituto.

e Verificar y dar tramite al formato “Movimiento de Personal’ una vez autorizada la
contratacion de personal por el Comisionado (a) Ciudadano (a) Presidente (a) o
atendiendo la solicitud de tramite de los (as) Comisionados (as) Ciudadanos (as).

e Realizar el registro de altas, movimientos y bajas de personal en el Sistema de
Recursos Humanos.

e Requisitar el Formato de “Movimiento de Personal’, con base en la informacién
recibida.

o Elaborar el nombramiento correspondiente conforme a los criterios establecidos.

e Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal.

Normas de Operacién

1. La Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de Recursos
Humanos difundiré entre las areas que conforman el Instituto, los criterios y lineamientos de
caracter interno y complementarios a la normatividad vigente en materia de recursos
humanos.

2. De efectuarse modificaciones y/o actualizaciones al presente Procedimiento y sus
Anexos, aprobados por el Pleno de este Instituto, se aplicaran a partir de su autorizacion,
por lo que no tendran un efecto retroactivo, salvo que la naturaleza juridica y/o administrativa
de los cambios asi lo ameriten.

3. Los (as) Comisionados (as) Ciudadanos (as), designaran y removeran libremente a su
personal de apoyo de acuerdo a la estructura organica autorizada solicitando a la Direccion
de Administracién y Finanzas, la realizacion de los tramites administrativos conducentes.

4. Las personas Titulares de las dreas que integran el Instituto atendiendo a las necesidades

de fuerza de trabajo, propondran la contratacion de personal al (la) Comisionado (a) _
Ciudadano (a) Presidente (a), siempre y cuando exista la plaza vacante.

Para realizar el alta e ingresar a némina al personal propuesto, se debera contar \
previamente con la autorizacién del (la) Comisionado (a) Ciudadano (a) Presidente (a), asi

como la persona de nuevo ingreso haber entregado su documentacion completa.
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5. En caso de que la persona a contratar no entregue la totalidad de la documentacion en
un plazo de cinco dias habiles antes del cierre de la quincena correspondiente, la
Subdirecciéon de Recursos Humanos no efectuara el alta en el Sistema de Recursos
Humanos, lo cual le serd comunicado al Comisionado (a) Presidente (a) y o a los (as)
Comisionados (as) Ciudadanos (as)

6. Toda contratacién debera realizarse con base en las plazas autorizadas.

7. Las plazas por ningtin motivo podran ser ocupadas bajo el régimen de honorarios, ni por
otra forma distinta a la estructura autorizada.

En los siguientes cargos, se llevara a cabo el procedimiento de designacion previsto en la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México (Ley de Transparencia) y el Reglamento Interior de este Organo Garante.

Comisionada Ciudadana Presidenta o Comisionado

Ciudadano Presidente Votacién del Pleno

Propuesta del (la) Comisionado (a)
Presidente (a) y aprobacién del Pleno
Propuesta del (la) Comisionado (a)
Presidente (a) y aprobacién del Pleno

Secretaria o Secretario Técnico y Ejecutivo

Titulares de las Direcciones de Area

La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, recabara del personal de nuevo
ingreso los documentos que se mencionan en el formato “DOCUMENTACION NECESARIA
PARA NUEVO INGRESO”.

La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, solicitara a toda persona que ingrese
al Instituto a presentar por escrito y bajo protesta de decir verdad que no se encuentra
percibiendo ofras remuneraciones por concepto de sueldos u honorarios producto del
desempefio de otro empleo, comisién y/o prestacién de servicios, dentro de alguna
dependencia, entidad, érgano auténomo fideicomiso o cualquier ente de la administracién
publica de la Ciudad de México o Federal, o cualquier otro que represente un conflicto de
intereses con el Instituto, queda exceptuada la docencia y la investigacion académica
siempre y cuando no se atiendan de tiempo completo, y no interfieran su horario y con las
funciones que se le confieran, documento que se solicitara actualizar en cada ejercicio fiscal,
durante los primeros tres meses.

A

La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, solicitaré a toda persona que ingrese
al Instituto a presentar por escrito y bajo protesta de decir verdad no encontrarse jubilado o
pensionado por el ISSSTE, de ser el caso la persona servidora publica debera acreditar ante
el Instituto, su tramite de suspensién ante el ISSSTE.
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La Subdireccion de Recursos Humanos, debera asegurar la confidencialidad de la
informacion que para efectos de contrataciéon presente el personal, por lo que solo
proporcionara datos e informacién a la autoridad competente en los términos de la normativa
en materia de transparencia y proteccién de datos personales.

La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, debera recabar de la persona de
nuevo ingreso la Constancia de no Inhabilitaciéon que emite la Secretaria General de la
Contraloria de la Ciudad de México, para acreditar que no se encuentra impedido de ocupar

algun puesto dentro de las dependencias, entidades y 6rganos auténomos del Gobierno de
la Ciudad de México.

La Subdireccion de Recursos Humanos, informara por correo electrénico al Organo Interno
de Control altas, bajas y movimientos, a efecto de que esté en condiciones de notificar a
las personas servidoras publicas el cumplimiento a Ia obligacién de presentar la declaracion
de situacion patrimonial dentro de los plazos establecidos, en la normatividad de la materia,
asi como lo relativo al proceso de actas entrega-recepcién que correspondan.

La Subdireccién de Recursos Humanos, informara por correo electrénico a la Direccién de
Tecnologias de la Informacion altas y bajas de personal, a efecto de que esté en
condiciones de llevar a cabo las acciones en lo relativo a los correos institucionales.

La Subdireccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos deberd asegurar el resguardo, custodia y la debida integracién de la
totalidad de los expedientes de las personas trabajadoras adscritas al Instituto, asi como de
las que hayan causado baja, observando lo establecido en la normativa en materia de
archivos y proteccion de datos personales.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para la Contratacion e Integracién de Expedientes de Personal de
Confianza

DOCUMENTOS
VIDAD
RESPONSABLE ACTI INVOLUCRADOS
Una vez autorizada la contratacién
del personal de confianza por las
instancias gue correspondan de
acuerdo a lo dispuesto por el
Reglamento Interior.
_ Formato
1. Entrega la documentacién | “Documentacion
Personal de indicada en el formato Necesaria para Nuevo

nuevo ingreso “Documentacién Necesaria para | |ngreso”

Nuevo Ingreso”

p. Recbe la  documentacion| Formato
conforme lo indicado en el formato |  Documentacion
“Documentacién Necesaria para Necesaya para Nuevo
Nuevo Ingreso”. Ingreso

3. Coteja documentacion original
contra las fotocopias que entrega
el personal de nuevo ingreso.

4. Da de alta en el Sistema de
Recursos Humanos a la persona
candidata, una vez que esta haya
entregado la totalidad de Ila
documentacion requerida.

Jefatura de
Departamento de
Recursos
Humanos

5. Genera las Cartas declarativas

bajo protesta de decir verdad. Cantas declarativas bajo

protesta de decir

B. Solicita al personal de nuevo | verdady Formato de
ingreso  requisite las Cartas | Designacion de
declarativas bajo protesta de decir | Beneficiarios del
verdad y los formatos de las| Seguro de Vida
prestaciones sociales que brinda el | Institucional

Instituto.




. _..—-.n-- ey,

//QLHJEQ\\\.

i ; Instituto de Transpgrénciz
Direccién de Administracién y Finanzas Iggtrg;asgg: I;i > C ol Y
e e Cuentas de i Ciudad® 1\
= . " b i
inio — e
o " Procedimiento para la Contratacion e Fecha de Auté {zac'! mw:ﬁ%ﬁg%" b,fﬂ’!
Integracion de Expedientes de Personal de Mes \Aﬁ@ \S,‘Tf/
Confianza . Y _Zg‘““" g
Junio ZO%EEQRM
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Procedimiento para la Contratacion e Integracion de Expedientes de Personal de
Confianza
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Cartas declarativas bajo
Personal de 7. El personal de nuevo ingreso | protesta de decir
nuevo ingreso requisita los formatos de las Cartas | yerdad y Formato de
declarativas bajo protesta de decir Designacion de
verdad y los formatos de las| Beneficiarios del
prestaciones sociales que brinda el Seguro de Vida
Instituto. Institucional
8. Genera el formato “Movimiento de
Personal”, con base en la
informacién contenida en los Formato “Movimiento
oficios de autorizacion de de Personal”
contratacion y los documentos
personales entregados por el
personal de nuevo ingreso.
9. Registra en el sistema del ISSSTE
a la persona e imprime el alta o en
su caso requisita el formato Alta Aviso de Alta
del Trabajador para su tramite
Jefatura de ante el Instituto y recaba firma del
Departamento de personal de nuevo ingreso.
Recursos ;i "
Humanos 10. Elabora oficios de Politica Laboral | Oficio de Politica
y en su caso de Ahorro Solidario | L@boral y en su caso de
para la persona de nuevo ingreso. | Ahorro Solidario. ;
11. Elabora el nombramiento de la
persona de nuevo ingreso
Nombramiento
Ver procedimiento para Ia
Elaboracién vy Entrega de
Nombramientos.
12.Entrega al Personal de nuevo | Formato “Movimiento
ingreso “Movimiento de Personal’, | de Personal’, Aviso de
Aviso de Alta y Nombramiento, | Alta y Nombramiento.
para su validacion y firma.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para la Contratacion e Integracion de Expedientes de Personal de

validacién y firma

Confianza
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
13. Recibe de la Jefatura de
Departamento de Recursos
Humanos los formatos de
“Movimiento de Personal’, Aviso
de Alta y Nombramiento para su Formato “Movimiento
Personal de

de Personal’, Aviso de

nuevo ingreso

14. Valida, firma y devuelve a la
Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos los formatos
de “Movimiento de Personal”,
Aviso de Alta y Nombramiento.

Alta y Nombramiento.

15. Recibe del Personal de Nuevo
Ingreso los formatos de
“*Movimiento de Personal”, Aviso
de Alta y Nombramiento.

Formato “Movimiento
de Personal’, Aviso de
Alta y Nombramiento.

16. Turna a la Subdireccion de

Laboral y en su caso Ahorro

firmas de autorizaciéon de la o el
Titular de la Direcciéon de

persona Titular del area
solicitante.

Jefatura de Recursos Humanos los formatos

Departamento de de "Movimiento de Personal’, o
Recursos Aviso de Alta, Nombramiento, asi | Formato “Movimiento
Humanos como de los oficios de Politica de Personal’, Aviso de

Solidario, para que se recaben las | Oficios de Politica

Administracién y Finanzas y de la

Alta, Nombramiento,

Laboral y en su caso de
Ahorro Solidario.”
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para la Contratacién e Integracién de Expedientes de Personal de
Confianza

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

17. Recibe de la Jefatura de
Departamento de Recursos
Humanos los formatos de
“Movimiento de Personal’, Aviso
de Alta, Nombramiento, asi como
de los oficios de Politica Laboral y
en su caso Ahorro Solidario, para
que se recaben las firmas de
autorizacioén de la o el Titular de la
Direccién de Administracion y
Finanzas y de la persona Titular | Formato “Movimiento

del area solicitante. de Personal’, Aviso de
Subdireccion de Alta, Nombramiento,
Recursos 18. Recaba las firmas de los formatos | Oficios de Politica
Humanos de “Movimiento de Personal”, Laboral y en su caso de
Aviso de Alta, Nombramiento, asi | Ahorro Solidario.”
como de los oficios de Politica é

Laboral y en su caso Ahorro
Solidario,

19. Una vez firmados, turna a la
Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos los formatos
de “Movimiento de Personal”,

Aviso de Alta, Nombramiento, asi
como de los oficios de Politica F _ i
Laboral y en su caso Ahorro P
Solidario.
20. Recibe de la Subdireccion de or e
Recursos Humanos los formatos | Formato “Movimiento
Jefatura de de “Movimiento de Personal’, de Personal’, _
Departamento de Nombramiento, asi como oficios Nombramiento, Oficios
Recursos de Politica Laboral y en su caso de Politica Laboral y en
Humanos Ahorro Solidario, para que se Su caso de Ahorro
entregue al Personal de nuevo Solidario.

ingreso.




T

Instituto de Transpg?é’ngziﬁ,‘aAcéééo‘a‘@._.‘
Informacion Publica, Rroteccién de ;'-
Datos Persqpfales y‘Rendici :

Direccion de Administracion y Finanzas
S0 a \ IQ A
Cuentas d j X

o

; tuto do Trarf ;
orizaiiiede TomparhE Klgee
da Datos PerscjnalesD AGHIAG

I“In Fecha de A

Procedimiento para la Contratacién e

Integracion de Expedientes de Personal de Mes W _Aro ‘?'
; oy o)yt
Goniiariza Junio 2024, - {jg ‘E‘;}

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para la Contratacion e Integracién de Expedientes de Personal de

Confianza
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVID
Q € AD INVOLUCRADOS
21. Entrega al Personal de nuevo Formato “Movimiento
Jefatura de de Personal”,

Departamento de

ingreso original de los formatos de
“Movimiento de Personal’,

Nombramiento, Oficios

Recursos Nombramiento, asi como oficios de Politica Laboral y en

Humanos de Politica Laboral y en su caso | SU €aso de Ahorro
Ahorro Solidario. Solidario.

22. Recibe de la Jefatura de Formato “Movimiento

Departamento de Recursos de Personal’,
Humanos original de los formatos | Nombramiento, Oficios
de "Movimiento de Personal”, de Politica Laboral y en
Nombramiento, asi como oficios su caso de Ahorro
de Politica Laboral y en su caso Solidario.”

Personal de Ahorro Solidario

nuevo ingreso

23.

Firma de Recibido y entrega a la
Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos, copia de los
formatos “Movimiento de
Personal”, Nombramiento, asi
como oficios de Politica Laboral y
en su caso Ahorro Solidario

Copia de los Formato
“Movimiento de
Personal’,
Nombramiento, Oficios
de Politica Laboral y en
su caso de Ahorro
Solidario.”

Jefatura de
Departamento de
Recursos
Humanos

24,

Recibe del Personal de nuevo
ingreso copia de los formatos
“Movimiento de Personal’,
Nombramiento, asi como oficios
de Politica Laboral y en su caso
Ahorro Solidario.

Copia de los Formato
“Movimiento de
Personal”,
Nombramiento, Oficios
de Politica Laboral y en
su caso de Ahorro
Solidario.”
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento para la Contratacion e Integracién de Expedientes de Personal de
Confianza

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS
Copia de los Formato
“Movimiento de
Personal”, Aviso de
Alta, Nombramiento,
Oficios de Politica
Laboral y en su caso de
Ahorro Solidario.”

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefatura de
Departamento de
Recursos
Humanos

25. Archiva la documentacion en el
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Contratacién e Integracién de Expedientes de Personal de Confianza

Subdireccion de
Recursos Humanos

Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos

Personal de
nuevo ingreso

2. Recibe la d

para registro de nuevo Ingreso

3, Coteja documentacion criginal
contra las folocopias que entrega
el personal de nuevo ingreso.

4, Solicita al persenel de nuevo
ingreso requisite las Cartas declarativas
bajo protesia de decir verdad.

¥

5. Requisita el formato
“Movimiento de Personal”

]

1. Entrega la documentacion

indicada en el formate *"Documentacién

Necesaria para Nuevo Ingreso”
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Contratacion e Integracién de Expedientes de Personal de Confianza

Subdireccion de
Recursos Humanos

Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos

Personal

de

nuevo ingreso

6. Entrege & la SDRH. el formato "Movimiento
de Personal®, para que se recaben
las firmas de autorizacion

7. Recibe el formato
“Movimiento de Personal”.

:

8. Recaba firmas del formato
“Movimiento de Personal™.

S. Da de alta en &l sistema de
némina a la persona candidata,

10, Devuelve a la Jud RH el formato
“Movimiento de Personal”,
para su integracién al expedients.

11. Recibe el formato "Movimiento de Personal”,
para su integracién al expediente.

]

AN

g
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Contratacion e Integracion de Expedientes de Personal de Confianza

Subdireccidn de
Recursos Humanos

Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos

Personal de
nuevo ingreso

12. Registra ante el ISSSTE e imprima
el alta del trabajador y recaba firma
del personal de nueva ingreso.

13. Solicita sl personal de nuevo ingreso
requisitar los formatos de las prestaclonss
sociales que brinda el Instituto.

14. Elabora el nombramiento de la
persona de nuevo ingreso,

FIN

=
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

v" DOCUMENTOS NECESARIOS PARA NUEVO INGRESO
v" SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

v" CARTA DE NO PENSIONADO O JUBILADO

v CARTA DE NO DESEMPENO DE DOS O MAS EMPLEOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“DOCUMENTACION NECESARIA PARA NUEVO INGRESO”

Numero Debe indicarse
1 Marcar con una X la documentacién que debe presentar la persona de nuevo
ingreso.
2 Dia, mes y afio en que se ingresa al Instituto
3 Firma de la persona de nuevo ingreso
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTACION NECESARIA PARA NUEVO INGRESO

(1)

Curriculum con los datos requeridos actualizado™ (1 ejemplar en original);
Con Ia leyvenda “Manifiesto bajo protesta de decir verdad que los datos asentados son
fidedignos” con Nombre y firma en tinta azul.

O
v

|:| Cedula fiscal del registro federal de contribuyentes™ (1 copia);

[J » Comprobante maximo de estudios* (certificado, titulo o cédula) (original y copia);

- > Comprobante de domicilio (agua, teléfono o predio) con una antigliedad no mayor a 2 meses*
(1 copia);

(- > Clave unica de registro de poblacién CURP* (1copia)

[ > ldentificacion oficial con fotografia (credencial de elector INE* o pasaporte) (original y copia);

I Acta de nacimiento* (original y copia):

d » Constancia de No Existencia de Registro de Inhabilitacién, expedida por la Secretaria de Ila
Contraloria General de la Ciudad de México (original)

[0 » Dos fotografias tamafio infantil

[0 > Estado de cuenta bancario para el depdsito con una antigiiedad no mayor a 2 meses (1copia)

En caso de haber laborado en Dependencias o Entidades del Gobierno de la Ciudad de México
y/o en Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica Federal.

1 > Hoja de servicios;

[J > Numero de seguridad social del ISSSTE

Como empleado de nuevo ingreso me comprometo a entregar mi documentacion
completa, en un maximo de cinco dias habiles a partir de esta fecha, en caso contrario
no procedera mi ingreso a la némina.

(2) (3)

Fecha Nombre y Firma y

N

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccidn de Datos Personales y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México a través de la Direccién de Administracién y Finanzas son los Responsables del tratamiento de los
datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos en el “Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del Instituto de Acceso a la Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal”,

Los datos personales que recabemos seran utilizados con la finalidad de 1a integracién de expedientes personales de cada uno
de los emplead: v/o prestadores de servicios profesionales que laboran en el instituto de acceso a la informacién publica
Y proteccién de datos personales del distrito federal, asi como la administracién de la némina, prestaciones y movimientos
del personal, y seran transferidos a Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda ¥ Crédito Publico,
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, FONACOT, Auditoria Superior de la Ciudad de
México, Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal y a Organos Jurisdiccionales Locales y Federales para el
ejercicio de sus funciones y obligaciones por Ley, por lo que no requerimos su consentimiento en funcién de lo que establecen los
articulos 16 y 64 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
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FORMATO “SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE
DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
inin SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

FECHA DE
ELABORACION

) B ©)) [ (3)  [ewe] 3]

= (@ e (5) o (6)
]  (7) =1 (8) =] ©)

SREsE | (10) [EE=] (10) [ee=v=e (10)
o ] (10) e (10)

seoema | (10) | [E==]  (10) l I“le (11)

e

cevoneso [ | -

DATOS DEL PUESTO AUTORIZADO EN ESTR!

CARARQ [# ADSCEICESN

- DENCNEIACION TEL PUESTO. |

e | (17) e [19)]

VALIDA INFORMACION

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANGS DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO

(21) (22) (23)

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO HOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL”

Nimero Debe indicarse

1 Fecha (dia, mes y afo) de elaboracién del documento.

2 Denominacién del area de adscripcién donde se efectia el movimiento.

3 Nombre (apellido paterno, apellido materno y nombre(s)) del personal a contratar.

4 Asignar el género del personal a contratar.

5 Grado maximo de estudios del personal a contratar.

6 Numero de seguridad social.

7 Estado civil del personal a contratar.

8 Registro Federal del Contribuyente del personal a contratar.

9 Clave Unica del Registro de Poblacién del personal a contratar.

10 Domicilic_: completo del personal a contratar (calle, nimero exterior y en su caso
numero interior, colonia, alcaldia, entidad federativa y cédigo postal).

11 Numero telefénico particular del personal a contratar.

12 Marcar el cuadro de_] tipo de movimiento que se efectla. Alta, reingreso, promocion,
cambio de adscripcion, otros. (Democion)

13 Tipo de contratacion que se celebra. (Confianza)

14 Denominacion del puesto a ocupar por el personal a contratar.

15 Marcar el cuadro que corresponda al tipo de puesto.

16 Nivel del puesto a ocupar por el personal a contratar, de acuerdo con el Catalogo
de Puestos autorizado

17 Cadigo de puesto de acuerdo con la Plantilla de Personal,

18 Sueldo mensual bruto conforme a Tabulador de Sueldos.

19 Fecha de movimiento.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL”

Numero Debe indicarse
20 Nombre de la persona a la cual sustituye, de ser el caso.
21 Nombre y firma de la persona Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos que
valida la informacién.
22 Nombre y firma de la persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas,
quien autoriza el movimiento.
23 Nombre y firma de la persona Titular del Area solicitante.




Instituto de_ Tran§p§!en0|a, fetesaal ,-.'k.w :1»
Di iS5 de Adminisitacidn v Finanz Informacion Publi¢a, Proteccio I
Jireccién de Administracion y Finanzas Datos Personalé: y Rendicid Jme o b
gy - e Cuentas de la Cidad 46:16xca: y rempoin. /)

: i t \ g;"mmmﬁammm /

&0 SN
L Procedimiento para la Contratacién e Fecha de Autorizacio ‘--.ﬁ&’r te[! C'///
Integracién de Expedientes de Personal de Mes N
Confianza . 21
Junio 2021

FORMATO: "CARTA JUBILIACION O PENSION”

Ciudad de México, a _(1)_de _ (1) de 20 (1) .

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,

PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA
CIUDAD DE MEXICO.
PRESENTE

El (La) que suscribe (2) declara bajo
protesta de decir verdad, que no me encuentro jubilado, pensionado y/o incorporado
a ningun programa de separacion voluntaria.

NO ME ENCUENTRO EN LOS SUPUESTOS ANTES DESCRITOS

(3)
NOMBRE Y FIRMA
ME ENCUENTRO JUBILADO O PENSIONADO

Por lo cual me comprometo a tramitar ante la dependencia o entidad que é
corresponda, la suspension de este Derecho en virtud de reincorporarme al sector

laboral, motivo por el cual entregaré copia de la misma. En caso de no cumplir con
dicha obligacion me doy por enterado (a) de que esto, sera causa de terminacion
de la relacion laboral sin responsabilidad para el Instituto.

(4)

NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"CARTA JUBILIACION O PENSION”

Numero Debe indicarse

1 Fecha (dia, mes y afio) en que se ingresa a laborar.

Nombre (nombre(s), apellido paterno, apellido materno de la persona que

2 ;s "
requisita el escrito.
3 Nombre y firma de la persona que requisita el escrito.
4 Nombre y firma de la persona que requisita el escrito, solo en caso de

encontrarse en el supuesto de jubilado o pensionado.

7
>
R



Ainio

~ Direccion de Administracién y Finanzas

Instituto de Transparer{ma Acokse HiBEN &
Informacién Publical {Protecgion #8.meet

Datos Personales yRendmp“‘h;,mﬁ" I
Cuentas de la Ciudal dehxRice's Cucsd do o,/
"\ O CF
| o XY 1’%‘5@
Procedimiento para la Contratacion e Fecha de Autorizacion N@ﬁ&
.-Integracién de Expedientes de Personal de Mes Afo
Confianza . 23

Junio 2021

FORMATO: "CARTA DE NO DESEMPENO DE DOS O MAS EMPLEOS”

Ciudad de México, a

_(1)__de

(1) de 20 (1)__

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA
CIUDAD DE MEXICO.
PRESENTE:

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que no me encuentro desempefiando otro

empleo, cargo o comisién dentro de alguna otra Dependencia, Entidad, Organo

Auténomo, Fideicomiso o cualquier ente de la Administracion Publica de la CDMX

o Federal, que interfiera con los horarios y actividades que realizaré en el Instituto,

motivo por el cual, no es necesario que presente la autorizacion de compatibilidad

de empleos.

Atentamente

(2)

NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

"CARTA DE NO DESEMPENO DE DOS O MAS EMPLEOS”

Namero Debe indicarse
1 Fecha (dia, mes y afio) en que se ingresa a laborar

2 Nombre y firma de la persona que requisita el escrito.
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Ciudad de Méxicoa de de

Titular de Ia Direccién de Administracion y Finanzas
Director de Administracién y Finanzas del INFOCDMX

Presente. -

Me pemnite informarle que el 31 de marzo de 2007 me

enconfraba trabajando vy - cotizaba en el Instiuto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y por
tanto - ejerci mi derecho a elegir el Régimen de Pension
que mas me convenia, haciende de su conocimiento

que el Régimen que tengo es:

| | cuenTAs INDMIDUALES [ [m'mmsrromo | é_

Sin ofro parficular.

Atentamente

Nombre y firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

"REGIMEN DE PENSION”

Debe indicarse
Fecha (dia, mes y afio) en que se ingresa a laborar
Seleccionar tipo de pensién.

Nombre y firma de la persona que requisita el escrito.
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FORMATO DE ACTUALIZACION DE DATOS
Datos Generales

Nombre* (e8]
R.F.C* @ CURP* | @)
Domicilio*
4
Teléfono* 5 Celular L (5)
Fecha de Nacimiento* (6) Lugar de Nacimiento* | 6)
Edad* (7) Sexo* Femeninol (8) |Mascu[ino (8)
Estado Civil* &)

Formacioén Académica

Ultimo Grado de estudios* (10) l
Titulado | (11 l Pasante | (11) |
Profesion (12)
Institucion de Egreso (13)
Idioma(s) que domina (14)
Paqueteria de computo
que maneja (15)
Estudios de Posgrado (16)
Nombre del Posgrado (17)
Institucién de Posgrado (18)
Fecha de
Nombre del Cényuge nacimisnto
(19) (20)
Nombre de sus hijos FiGhaiue
nacimiento
(21) (22)
FIRMA*: (23) Fecha actualizacién (24),

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica, Proteccion de Datos Personales y Rendici6én de Cuentas de la Ciudad de México
a través de la Direcci6n de Administracién y Finanzas son los responsables del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales
seran protegidos en el “Sistema de Datos Personales de los Recursos Humanos del Instituto de Acceso a la Informacién Puablica y Proteccién
de Datos Personales del Distrito Federal”,

Los datos personales que recabemos seran utilizados con Ia finalidad de la integracién de expedientes personales de cada uno de los empleados
ylo prestadores de servicios profesionales que laboran en el instituto de acceso a la informacién piblica y proteccién de datos personales del
distrito federal, asi como la administracién de la némina, prestaciones y movimientos del personal, y seran transferides a Servicio de
Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, FONACOT, Auditoria Superior de la Ciudad de México, Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal y a Organos
Jurisdiccionales Locales y Federales para el ejercicio de sus funciones y obligaciones por Ley, por lo que no requerimos su consentimiento en funcién
de lo que establecen los articulos 16 y 64 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
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“ACTUALIZACION DE DATOS GENERALES”

Nimero Debe indicarse

1 Nombre (apellido paterno, apellido materno y nombre(s)

2 Registro Federal del Contribuyente

(&%)

Clave Unica del Registro de Poblacion del personal a contratar.

Domicilio completo (calle, nimero exterior y en su caso nimero interior, colonia,
alcaldia, entidad federativa y cddigo postal).

Numero telefonico fijo y movil

Fecha y lugar de nacimiento

Arios cumplidos

Marcar el cuadro

O | oo | N d®m| o |

Casado, Soltero y Concubinato

10 Nivel de Estudios acreditado con documento
ik Grado obtenido
12 Marcar con una X el grado que acredita

13 Institucion educativa de procedencia

14 Dominio de lenguas

15 Dominio de paqueteria

16 Acreditar con documento

17 Nombre que consta en la acreditacion presentada

18 | Institucion educativa de procedencia

19 | Apellido Paterno Materno y Nombre(s) conyuge y/o concubina
20 Dia/Mes/Afio

21 Apellido Paterno Materno y Nombre(s) descendientes

22 Dia/Mes/Afio

23 Firma autégrafa

24 | Dia/Mes/Afio

)



