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ACUERDO 0883/SO/16-06/2021 

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS 
PARA LA IDENTIFICACIÓN DE PERSONAL Y PARA LA CONTRATACIÓN E 
INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DE CONFIANZA DEL 
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, 
PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y RENDICIÓN DE CUENTAS DE LA 
CIUDAD DE MÉXICO. 

1. Que de conformidad con lo establecido 46 de la Constitución Política de la 
Ciudad de México, artículo 37, párrafo primero de la Ley de Transparencia, 
Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad de 
México (LTAIPRC) y el artículo 78 de la Ley de Protección de Datos 
Personales en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México 
(LPDPPSO), el Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, 
Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de 
México (Instituto) es un Órgano Autónomo, de carácter especializado, 
independiente, imparcial y colegiado, con personalidad jurídica y patrimonio 
propio, cuenta con plena autonomía técnica, de gestión y financiera, con 
capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su 
organización interna, funcionamiento y resoluciones; es responsable de 
garantizar el cumplimiento de la L TAIPRC, dirigir y vigilar el ejercicio de los 
Derechos de Acceso a la Información y la Protección de Datos Personales, 
conforme a los principios y bases establecidos por el artículo 6° de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

2. Que de conformidad con el artículo 48 de la L TAIPRC, el Instituto 
administrará su patrimonio conforme a la presente Ley, su Reglamento 
Interior y demás disposiciones de la materia, tomando en consideración lo 
siguiente: los recursos que integran su patrimonio, serán ejercidos en forma 
directa por el Instituto conforme a la L TAIPRC y demás normatividad 
aplicable, el ejercicio del presupuesto deberá ajustarse a los principios de 
eficacia, eficiencia, economía, transparencia y honradez, de manera 
supletoria podrán aplicarse en la materia, los ordenamientos jurídicos de la 
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN 

DE DATOS PERSONALES Y RENDICIÓN DE CUENTAS DE 

Ciudad de México, en tanto no se opongan a la autonomía, naturaleza y 
funciones propias del Instituto. 

3. Que es facultad del Pleno del Instituto de acuerdo a los artículos 67, fracción 
1, inciso e, de la L TAIPRC, artículo 12 fracciones XIII y XXVIII del Reglamento 
Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, 
Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de 
México (Reglamento Interior), dictar políticas, lineamientos, acuerdos y 
demás normatividad necesaria para ejercer las atribuciones previstas en la 
L TAIPRC y en la LPDPPSO así como establecer y aprobar las normas, 
procedimientos, criterios e instrumentos para la administración de los 
recursos humanos, financieros, materiales y archivos del Instituto. 

4. Que de conformidad con el artículo 13, fracciones V, XVII y XIX del 
Reglamento Interior del Instituto, es atribución de la Comisionada Presidenta 
o Comisionado Presidente, someter a la aprobación del Pleno, a propuesta 
propia o de cualquier Comisionada o Comisionado Ciudadano, las normas, 
lineamientos y demás documentos necesarios para el cumplimiento de las 
atribuciones del Instituto; tomar las decisiones administrativas y de 
planeación 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 rendición de cuentas y gobierno abierto del Instituto a 
la sociedad. 

5. Que de conformidad con el artículo 27, fracción 111 del Reglamento Interior 
del Instituto, es atribución de la Dirección de Administración y Finanzas 
proponer al Pleno, por conducto de la Comisionada Presidenta o del 
Comisionado Presidente y previa revisión de la Dirección de Asuntos 
Jurídicos, los ajustes y actualizaciones al marco normativo que rige la 
operación en materia de recursos humanos, financieros y materiales, así 
como en lo relativo a la contabilidad y servicios generales. 

6. Que el presente Procedimiento para la contratación e integración de 
expedientes de personal de confianza del Instituto de Transparencia, Acceso 
a la Información Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de 
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Cuentas de la Ciudad de México busca establecer las etapas y los niveles de 
responsabilidad de las áreas que intervienen en el proceso de contratación e 
integración de los expedientes del personal que ingresa al Instituto, a efecto 
de que se realicen con eficiencia que permita contar con el capital humano 
que requiere el Instituto. 

7. Que el presente Procedimiento para la identificación de personal del Instituto 
de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos 
Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México, tiene por 
objetivo expedir las credenciales al personal adscrito al Instituto a fin de que 
se identifiquen como trabajadores del mismo ante las instancias que sea 
necesario en el desempeño de sus funciones, así como para acceder a las 
instalaciones, como una medida de seguridad tanto para el personal como 
para el patrimonio del Instituto 

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del 
Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos 
Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México emite el siguiente: 

ACUERDO 

PRIMERO. Se aprueban los procedimientos para la identificación de personal y para 
la contratación e integración de expedientes de personal de confianza del Instituto 
de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales 
y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México. 

SEGUNDO. 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. 

TERCERO. El presente acuerdo entrará en vigor al momento de su aprobación por 
el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección 
de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad De México 
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Así lo acordaron, en Sesión Ordinaria celebrada el dieciséis de junio de dos mil veintiuno, por 
unanimidad de las Comisionadas Ciudadanas y los Comisionados Ciudadanos que integran 
el Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales 
y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México: Julio César Bonilla Gutiérrez, Laura Lizette 
Enríquez Rodríguez, Aristides Rodrigo Gu rrer García, María del Carmen Nava Polina y 
Marina Alicia San Martín Rebolloso; ante Hu Er Zertuche Guerrero, Secretario Técnico, de 
conformidad con lo dispuesto en I artículo , r cción IX del Reglamento Interior de este 
Instituto, quienes firman para todos os efect s e a s a que haya lugar. 

' 

�REZ 

\ /� 

\/ 

MARINA M REBOLLOSO 
COMISIONA DANA 

/ 
· RÍSTI 

MARÍA DEL CARMEN NAVA POLINA 
COMISIONADA CIUDADANA 

-.____J,L�u:,A--b;/ZE ENRIQUEZ RODRÍGUEZ 
COMISIONADA CIUDADANA 

( 
HUGO ERIK ZERTUCHE GUERRERO 

SECRETARIO TÉCNICO 
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Procedimiento para la identificación de 
personal 

Dirección de Administración y Finanzas 

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 desempeño 
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 públicas del INFO. 

3. Responsabilidades 

Subdirección de Recursos Humanos (SRH) 

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

Jefatura de Recursos Humanos (JDRH) 

• Atender y orientar al personal del Instituto lo referente al procedimiento de 
credencialización, asi como su reposición. 

• Recabar firma y fotografía del personal del Instituto. 
• Elaborar y 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 institución bancaria realizado por el personal 

del Instituto; remitir mediante oficio a la Subdirección de Recursos 
Financieros, recibir acuse y archivar en el expediente correspondiente. 

Personal del Instituto sujeto a registro de asistencia. 

• Asistir a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos para digitalizar 
fotografía. 

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

• Avisar a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos en caso de 
robo o extravió y presentar la denuncia correspondiente ante el Ministerio 
Público, misma que deberá ser entregada mediante oficio a la Dirección de 
Administración y Finanzas. 

• Solicitar a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos la reposición 
en los casos de término de vigencia o movimiento en estructura. 

� 
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· Procedimiento para la identificación de 
· personal 

lainfo 
• Realizar el pago de la reposición de la credencial ante la institución bancaria 

correspondiente cuyo importe será definido cada año y hacer llegar copia 
sellada del recibo de pago a la Jefatura de Departamento de Recursos 
Humanos, 

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

4, Normas de Operación 

• Las políticas consideradas en el presente documento son de estricta observancia 
para las áreas involucradas en el procedimiento. 

• La Dirección de Administración y Finanzas por conducto de la Subdirección de 
Recursos Humanos es el área facultada para expedir credenciales oficiales para las 
personas trabajadoras 

• El control de las credenciales se llevará a cabo en los siguientes términos: 

- En caso de robo el trabajador deberá presentar la denuncia correspondiente 
ante el Ministerio Público y anexar al oficio de reposición dirigido a la 
Dirección de Administración y Finanzas. 

- En caso de pérdida o extravío de la credencial, el trabajador deberá 
presentar un escrito en el que especifique los motivos por los cuales solicita 
la reposición de la credencial. 

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

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

• La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos deberá solicitar la devolución 
de la credencial a los servidores públicos al concluir su cargo. 

• La Dirección de Administración y Finanzas es responsable a través de la 
Subdirección de Recursos Humanos de entregar las credenciales de identificación 
al personal. 

• Es obligación de las personas trabajadoras portar la credencial en algún lugar visible 
durante la jornada laboral. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

Procedimiento: Para la identificación del personal. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Subdirección de 1. Solicita a la Jefatura de Departamento 
Recursos de Recursos Humanos, que, al 
Humanos momento de la revisión y llenado de la 

No aplica documentación de un alta, se realice 
la digitalización de la fotografía del 
trabajador y la expedición de la 
credencial. 

Personal del ' Acude a la Subdirección de Recursos ,. 
Instituto Humanos para la digitalización de No aplica 

fotografía. 

l. Recibe al Trabajador, realiza la 
digitalización de la fotografía y captura 
en el sistema de Recursos Humanos 
los datos del trabajador. 

, 

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

;_ Procede a la impresión de la 
Jefatura de credencial Credencial. 
Departamento de 

¿La impresión es correcta? Recursos 
Humanos SI: Pasa a la actividad 6. 

NO: Se realiza una segunda impresión y 
se destruye la credencial errónea. 

Pasa a la actividad 5. 

6. Entrega al trabajador Credencial y 
formato "Recibo de credencial" Formato "recibo de solicitándole que lo llene de su puño y credencial" letra y firme de enterado. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

Procedimiento: Para la identificación del personal. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

r, Formato "recibo de 
Requisita y lee formato "Recibo de credencial" 
Credencial", asirrusmo, firma de 
enterado y recibido. 

Personal del 8. Entrega original del "Recibo de Instituto Credencial. 
credencial" como acuse a la Jefatura Formato "recibo de 
de Departamento de Recursos credencial" 
Humanos. 

Formato "recibo de 
Jefatura de 9. Recibe original del formato y archiva credencial". 
Departamento de en expediente del trabajador como Expediente del trabajador 
Recursos documento fuente por la entrega 
Humanos personalizada. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

EN CASO DE REPOSICIÓN 

Personal del No aplica. 
Instituto 1 O. Acude a reportar robo, extravío de la 

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

Jefatura de Escrito reposición de 
Departamento de 11. Atiende al trabajador y lo orienta en credencial. 
Recursos cuanto al proceso de reposición de la 
Humanos 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 reposición. En caso 
de extravío, pasar a la actividad 15; 
en los casos de termino de vigencia 
y/o movimiento de estructura, pasar 
a la actividad 4. 
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Procedimiento: Para la identificación del personal. 
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Junio 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
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 Escrito reposición de 
deberá 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 
corresoondiente. 

Personal del 
Instituto. 14. Recaba copia del acta presenta y Original y copia de Acta 

entrega copia simple mediante escrito de Hechos. 
a la Jefatura de Departamento de Escrito reposición de 
Recursos Humanos. credencial. 

Jefatura de 
Departamento de 15. Recibe escrito e informa al trabajador 
Recursos que deberá cubrir el costo de la 
Humanos reposición de la credencial mediante Escrito reposición de 

depósito bancario o transferencia credencial. 
electrónica, asimismo, entrega el 
número de cuenta en la que debe Número de cuenta. 
depositar y el monto correspondiente. 
Dicho número de cuenta y monto Monto correspondiente. 
correspondiente será definido por el 
área de Fianzas, de acuerdo con los 
costos del material de reoosición. 

Personal del 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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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

Procedimiento: Para la identificación del personal. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
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 depósito 
realizado, recaba acuse y archiva en Acuse de Oficio. 
minutario. 

Expediente del trabajador. 

Personal del 
Instituto. 19. Archiva en el Expediente del 
Jefatura de trabajador solicitud de reposición, de Copia recibo de pago. 
Departamento de ser el caso el acta ante el M.P. y 
Recursos fotocopia de recibo de pago ante 
Humanos institución bancaria. 

Pasar a la actividad 4. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: Para la identificación del personal. 

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

( INICIO ) ... . 2. Acude a la JORH 

1 para la digltali�aci6n de la fotograna. 1. Solicita la dig1!alización de fotogrof!a del trabajedOI' 
de nuevo íng1e!>O 

3. Recibe el Trabajedor, realiza le ,. 1 
digllali2:aclór1 de la fotografía. 

1 

4. Valida en conjunto con el trabajador 
que los datos cap!urados sean coreclcs .. 

0-, -¡ 
B � 

5. Procede e realizar la expedlcion 
de !e credencial. 

�� 

SI NO 

- 
Se realizan las adecuaciones y 

K1í se destruye la credencial errónea. 

o 1,:-) 

� ,. 
-� 



--- ....-:: .. -··-•-•'-.._,;..._� ,,¿,,.,- .-� . ;" �·'°o �". ¿.r t' 1..---� ,_. 

Instituto de Transparen&a: Ac ,· o¡¡, la �,\\ 

Información Pública/frot _ ' ,11:ffl lk1 \: 
Datos Personales v1IRend1 Di� , ,, ,, ¡ ¡ Cuentas de la Ciu: d d7 México ,..,._.� 1¡ 1 � a la tmf'mKIÓn Públlc� P,o>��n A 1 , ,, 

o. / 

c,"1/ 
� 

Dirección de Administración y Finanzas 

·, """"· . ' ., 
Fecha de Autorizació�,,_,t 1.111l'ltP;ldeQ811,¡(kd ill�:dc 

Procedimiento para la identificación de 
oáoína ·� Mes Año ·.:� -�� fi� personal �:-.!�i¡:,1 Junio 2021 �,,.,.. ____ 

tilinto 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: Para la identificación del personal. 

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

y 
6. Entrega creeerce y fQITTl(l!O 'recibo . 7. Lee y requisita. asl com<lfirrro de enterado y -eccco. 

1 
de credenciar 

8. En� ooginal del "Recibo de credencial" - como acuse a la Jefatura de Departamento 
de Recursos Humanos. 

9. Recibe original del formato y archiva en 

-+- expediente del trabajador como documento 
fuente por la entrega personalizada 

h ,; 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: Para la identificación del personal. (En caso de REPOSICIÓN) 

Subdirección de Jefatura de Departamento Subdirección de Recursos Personal del 
Recursos Humanos de Recursos Humanos Financieros Instituto 

( INICIO ) 
J. 

11. Orieila a trmaj11<br en rnmto 10 Ar;ude a reporta, roto o e:triMo 
al peecso ee rw;,slc:Jónde laUOOCl'\Cial. . delat�la!alaJORH 

¿C:$ r.ec:es.arloleYan!ill' 
unauaa111ee1r.tP.? 

"º 13. ACUC!eal M.P.11 l!Nill'Mr 
el 11:13 CQITespor,dlenle 

• 
12 LaJDRH 1nr0011a !'11 trabajad« 

los mol/vos IKlf los cuilft!s es 
n«esa.rlo leYIJOIMllfl OCl!I aitt1el 1.1.P. 

14. !.led1311fe escnto ertíl!IJ3 
{O¡:ia deaclaa la JORH. 

15. Reclbeescrttl e lrfOOTIII al 

4 
\tlbajador que deber.ti cubrJ" el costo ,. ceta reposlCÜ"I ae1a cr«1er.,:ial 

.11.I tomo. en�egalOS datos 
neces.nos para cl!ct() p¡IIJO. 

1 

16. Rca11tae1p;igoyoNlcfKlelrecilxl. 

� e½ 

1J 
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Dirección de Administración y Finanzas 

t\info 

DirecclOn de Administración y Finanzas 
Subdirección de Recursos Humanos 

Instituto de Transparencla, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos 
Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México. t\info 
RECIBO DE CREDENCIAL 

Recibl del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Prolección de 
Datos Personales y Rendlclón de Cuentas de le Ciudad de México, la credencial como 
empleado. 

NOMBRE Y FIRMA 

NOTA IMPORJANTE 

► En ceso de pérdida o robo de la credencial el trabajador deberá presenlar ecta 
ente le Agencia del Ministerio Público. 

► La reposición de la credencial procederé cuando el trabajador le solicite por 
escrito, en ceso de robo deberll anexar el acta levantada ente el Ministerio 
Público. · 

► El costo que so genere por lo omisión do to reposición do la crodenclal, será con 
cargo al trabajador. 

;.. El trabajador es responsable dal uso de su credencial que lo acradlla como 
empleado del Instituto. 

► Al término de la vigencia establecida en la credencial o al concluir su cargo, está 
obligado a devolverla al Subdirección de Recursos Humanos. 

FIRMA DE ENTERADO 

NOMBRE Y FIRMA 



Instituto de Trans�en o\-. 
Información Púi5/ica, [0,C:h�:r;;j \·, 
Datos Person�es y \ \ 
Cuentas de 1a.Ciud1M'"-"' 

"'T�"""'�"""·"'=', J/ 
;• . ¡· 

c,�h ..¿./ 

Dirección de Administración y Finanzas 

., . ,. j'• .. - � . .. ,. 
·.\ del. �":uFc/�""' a 

Fecha de Autorizaciéíñc� 1la!c!o CI - CScMli: ., 
Procedimiento para la Contratación e ·.''. úl:- náoina 

Integración de Expedientes de Personal de Mes AOO�t'� .,_ . -�C.�' Confianza � ..... - �!AR1)1.., �� Junio 2021 '· . :·~---� 

6info 

Procedimiento para la Contratación e Integración 
de Expedientes de Personal de Confianza 

ojas 
Recursos 

Humanos 

Revisó 

��r�q:J 
Subdirectora� Recurso�manos 



Instituto de Transpar eso a la 
Información Públi lb Datos Personale 

Á_.1010_ ,-------------,-- cu_ en- tas- de_ 1a7 Ci¡t-----ii��� 

,,. Fecha de Autoriza -Procedimiento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal de Mes 

Confianza Junio 

1. Objetivo 

Establecer las etapas y los niveles de responsabilidad de las áreas que intervienen en el 
procedimiento de contratación del capital humano e integración 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 

Dirección de Administración y Finanzas 

• Recibir los oficios turnados por el Comisionado (a) Presidente (a), mediante los 
cuales instruye dar trámite a la propuesta de contratación 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 trámite a la contratación 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 trámite de baja respectivo de las 
unidades administrativas. 

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

• Turnar los oficios y cartas renuncias a la Subdirección de Recursos Humanos para 
que realice el trámite de alta, movimiento y baja de personal solicitado. 

Subdirección de Recursos Humanos 

• Recibir los oficios de alta o movimiento de personal, así como cartas de renuncia 
que la Dirección le turne, para dar trámite al alta, movimiento y baja de personal que 
soliciten los (as) Comisionados (as) Ciudadanos (as) y unidades administrativas. 

• Registrar en el Sistema de Nómina 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. 

• Verificar que los expedientes del personal se encuentren integrados con la 
documentación prevista para la contratación. 

• Vigilar la correcta aplicación del procedimiento. 
• Mantener actualizado el presente procedimiento. 

Dirección de Administración y Finanzas 
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,11 Fecha de Autorizació · Procedimiento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 

• Recibir, verificar y mantener los expedientes del personal debidamente integrados 
con la documentación requerida para que su contratación cumpla con los requisitos 
establecidos. 

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

• Verificar y dar trámite al formato "Movimiento de Personal" una vez autorizada la 
contratación de personal por el Comisionado (a) Ciudadano (a) Presidente (a) o 
atendiendo la solicitud de trámite de los (as) Comisionados (as) Ciudadanos (as). 

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

• Requisitar el Formato de "Movimiento de Personal", con base en la información 
recibida. 

• Elaborar el nombramiento correspondiente conforme a los criterios establecidos. 
• Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal. 

Normas de Operación 

1. La Dirección de Administración y Finanzas a través de la Subdirección de Recursos 
Humanos difundirá entre las áreas que conforman el Instituto, los criterios y lineamientos de 
carácter 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 aplicarán a partir de su autorización, 
por lo que no tendrán un efecto retroactivo, salvo que la naturaleza jurídica y/o administrativa 
de los cambios así lo ameriten. 

3. Los (as) Comisionados (as) Ciudadanos (as), designarán y removerán libremente a su 
personal de apoyo de acuerdo a la estructura orgánica autorizada solicitando a la Dirección 
de Administración y Finanzas, la realización de los trámites administrativos conducentes. 

4. Las personas Titulares de las áreas que integran el Instituto atendiendo a las necesidades 
de fuerza de trabajo, propondrán la contratación de personal al (la) Comisionado (a) 
Ciudadano (a) Presidente (a), siempre y cuando exista la plaza vacante. 

Para realizar el alta e ingresar a nomina al personal propuesto, se deberá contar 
previamente con la autorización del (la) Comisionado (a) Ciudadano (a) Presidente (a), así 
como la persona de nuevo ingreso haber entregado su documentación completa. 

zr 
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5. En caso de que la persona a contratar no entregue la totalidad de la documentación en 
un plazo de cinco días hábiles antes del cierre de la quincena correspondiente, la 
Subdirección de Recursos Humanos no efectuará el alta en el Sistema de Recursos 
Humanos, lo cual le será comunicado al Comisionado (a) Presidente (a) y o a los (as) 
Comisionados (as) Ciudadanos (as) 

6. Toda contratación deberá realizarse con base en las plazas autorizadas. 

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

En los siguientes cargos, se llevará a cabo el procedimiento de designación previsto en la 
Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad 
de México (Ley de Transparencia) y el Reglamento Interior de este Órgano Garante. 

Comisionada Ciudadana Presidenta o Comisionado Votación del Pleno Ciudadano Presidente 

Secretaria o Secretario Técnico y Ejecutivo Propuesta del (la) Comisionado (a) 
Presidente (a) v aorobación del Pleno 

Titulares de las Direcciones de Área Propuesta del (la) Comisionado (a) 
Presidente (a) v aorobaclón del Pleno 

La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, recabará del personal de nuevo 
ingreso los documentos que se mencionan en el formato "DOCUMENTACIÓN NECESARIA 
PARA NUEVO INGRESO". 

La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, solicitará a toda persona que ingrese 
al Instituto a presentar por escrito y bajo protesta de decir verdad que no se encuentra 
percibiendo otras remuneraciones por concepto de sueldos u honorarios producto del 
desempeño de otro empleo, comisión y/o prestación de servicios, dentro de alguna 
dependencia, entidad, órgano autónomo fideicomiso o cualquier ente de la administración 
pública 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 investigación 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 solicitará actualizar en cada ejercicio fiscal, 
durante los primeros tres meses. 

La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, solicitará 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 pública deberá acreditar ante 
el Instituto, su trámite de suspensión ante el ISSSTE. 
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La Subdirección de Recursos Humanos, deberá asegurar la confidencialidad de la 
información que para efectos de contratación presente el personal, por lo que solo 
proporcionará datos e información a la autoridad competente en los términos de la normativa 
en materia de transparencia y protección de datos personales. 

La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, deberá recabar de la persona de 
nuevo ingreso la Constancia de no Inhabilitación que emite la Secretaría General de la 
Contraloría de la Ciudad de México, para acreditar que no se encuentra impedido de ocupar 
algún puesto dentro de las dependencias, entidades y órganos autónomos del Gobierno de 
la Ciudad de México. 

La Subdirección de Recursos Humanos, informará por correo electrónico al Órgano Interno 
de Control altas, bajas y movimientos, a efecto de que esté en condiciones de notificar a 
las personas servidoras públicas el cumplimiento a la obligación de presentar la declaración 
de situación patrimonial dentro de los plazos establecidos, en la normatividad de la materia, 
así como lo relativo al proceso de actas entrega-recepción que correspondan. 

La Subdirección de Recursos Humanos, informará por correo electrónico a la Dirección de 
Tecnologías de la Información 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 Subdirección de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Departamento de 
Recursos Humanos deberá asegurar el resguardo, custodia y la debida integración de la 
totalidad de los expedientes de las personas trabajadoras adscritas al Instituto, así como de 
las que hayan causado baja, observando lo establecido en la normativa en materia de 
archivos y protección de datos personales. 

Dirección de Administración y Finanzas 
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Procedimiento para la Contratación e Integración de Expedientes de Personal de 
Confianza 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Una vez autorizada la contratación 
del ¡iersonal de confianza ¡ior las 
instancias gue corres¡iondan de 
acuerdo a lo dis¡iuesto ¡ior el 
Renlamento Interior. 

Formato 
1. Entrega la documentación "Documentación Personal de indicada en el formato Necesaria para Nuevo nuevo ingreso "Documentación Necesaria para Ingreso" 

Nuevo Ingreso" 
, Recibe la documentación Formato ,. 

conforme lo indicado en el formato "Documentación 
"Documentación Necesaria para Necesaria para Nuevo 
Nuevo lnqreso". Ingreso" 

tl. Coteja documentación original 
contra las fotocopias que entrega 
el cersonal de nuevo ingreso. 

Da de alta en el Sistema de 
Jefatura de Recursos Humanos a la persona 
Departamento de candidata, una vez que esta haya Recursos entregado la totalidad de la 
Humanos documentación requerida. 

5. Genera las Cartas declarativas Cartas declarativas bajo baio crotesta de decir verdad. 
protesta de decir 

6. Solicita al personal de nuevo verdad y Formato de 
ingreso requisite las Cartas Designación de 
declarativas bajo protesta de decir Beneficiarios del 
verdad y los formatos de las Seguro de Vida 
prestaciones sociales que brinda el Institucional 
Instituto. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

Procedimiento para la Contratación e Integración de Expedientes de Personal de 
Confianza 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Cartas declarativas bajo 
Personal de 7 El personal de nuevo ingreso protesta de decir 
nuevo ingreso requisita los formatos de las Cartas verdad y Formato de 

declarativas bajo protesta de decir Designación 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 
información contenida en los Formato "Movimiento 
oficios de autorización de de Personal" 
contratación y los documentos 
personales entregados por el 
oersonal de nuevo inqreso, 

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 trámite 

Jefatura de ante el Instituto y recaba firma del 
Departamento de personal de nuevo inareso. 
Recursos 
Humanos 10. Elabora oficios de Política Laboral Oficio de Política 

y en su caso de Ahorro Solidario Laboral 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 la 
Elaboración y 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. 
oara su validación v firma. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

Procedimiento para la Contratación e Integración de Expedientes de Personal de 
Confianza 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

13. Recibe de la Jefatura de 
Departamento de Recursos 
Humanos los formatos de 
"Movimiento de Personal", Aviso 

Personal de de Alta y Nombramiento para su Formato "Movimiento 

nuevo ingreso validación v firma de Personal", Aviso de 

14. Valida, firma y devuelve a la 
Alta y Nombramiento. 

Jefatura de Departamento de 
Recursos Humanos los formatos 
de "Movimiento de Personal", 
Aviso de Alta v Nombramiento. 

15. Recibe del Personal de Nuevo Formato "Movimiento 
Ingreso los formatos de de Personal", Aviso de 
"Movimiento de Personal", Aviso Alta y Nombramiento. 
de Alta v Nombramiento. 

16. Turna a la Subdirección de 
Jefatura de Recursos Humanos los formatos 
Departamento de de "Movimiento de Personal", 

Formato "Movimiento Recursos Aviso de Alta, Nombramiento, así 
Humanos como de los oficios de Política de Personal", Aviso de 

Laboral y en su caso Ahorro Alta, Nombramiento, 
Solidario, para que se recaben las Oficios de Política 
firmas de autorización de la o el Laboral y en su caso de 
Titular de la Dirección de Ahorro Solidario." 
Administración y Finanzas y de la 
persona Titular del área 
solicitante. 
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Procedimiento para la Contratación e Integración de Expedientes de Personal de 
Confianza 

Dirección de Administración y Finanzas 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

17. Recibe de la Jefatura de 
Departamento de Recursos 
Humanos los formatos de 
"Movimiento de Personal", Aviso 
de Alta, Nombramiento, así como 
de los oficios de Política Laboral y 
en su caso Ahorro Solidario, para 
que se recaben las firmas de 
autorización de la o el Titular de la 
Dirección de Administración y 
Finanzas y de la persona Titular Formato "Movimiento 
del área solicitante. de Personal", Aviso de 

Subdirección de Alta, Nombramiento, 
Recursos 18. Recaba las firmas de los formatos Oficios de Política 
Humanos de "Movimiento de Personal", Laboral y en su caso de 

Aviso de Alta, Nombramiento, asi Ahorro Solidario." 
como de los oficios de Política 
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, así 
como de los oficios de Política 
Laboral y en su caso Ahorro 
Solidario. 

20. Recibe de la Subdirección de 
Recursos Humanos los formatos Formato "Movimiento 

Jefatura de de "Movimiento de Personal", de Personal", 
Departamento de Nombramiento, así como oficios Nombramiento, Oficios 
Recursos de Política Laboral y en su caso de Política Laboral y en 
Humanos Ahorro Solidario, para que se su caso de Ahorro 

entregue al Personal de nuevo Solidario." 
inareso. 
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE 
INVOLUCRADOS 

21. Entrega al Personal de nuevo Formato "Movimiento 
Jefatura de ingreso original de los formatos de de Personal", 
Departamento de "Movimiento de Personal", Nombramiento, Oficios 
Recursos Nombramiento, así como oficios de Política Laboral y en 
Humanos de Política Laboral y en su caso su caso 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 Política Laboral y en 
Nombramiento, así como oficios su caso de Ahorro 
de Política Laboral y en su caso Solidario." 

Personal de Ahorro Solidario 
nuevo ingreso 

23. Firma de Recibido y entrega a la Copia de los Formato 
Jefatura de Departamento de "Movimiento de 
Recursos Humanos, copia de los Personal", 
formatos "Movimiento de Nombramiento, Oficios 
Personal", Nombramiento, así de Política Laboral y en 
como oficios de Política Laboral y su caso de Ahorro 
en su caso Ahorro Solidario Solidario." 

�4. 
Copia de los Formato 

Recibe del Personal de nuevo "Movimiento de Jefatura de ingreso copia de los formatos Personal", Departamento de "Movimiento de Personal", Nombramiento, Oficios Recursos Nombramiento, así como oficios de Política Laboral y en Humanos de Política Laboral y en su caso su caso de Ahorro 
Ahorro Solidario. Solidario." 
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Procedimiento para la Contratación e Integración de Expedientes de Personal de 
Confianza 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Copia de los Formato 
Jefatura de "Movimiento de 

Personal", Aviso de Departamento de 25. Archiva la documentación en el Alta, Nombramiento, Recursos expediente. Oficios de Política Humanos 
Laboral y en su caso de 
Ahorro Solidario." 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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Dirección de Administración y Finanzas 

Procedimiento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

tinto 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: Contratación e Integración de Expedientes de Personal de Confianza 

Subdirección de Jefatura de Departamento Personal de 
Recursos Humanos de Recursos Humanos nuevo Ingreso 

( INICIO ) 
.¡. 

2. Recibe lo documentad6n neceserfa 1. Entrego la documentación 

para regls1ro de nuevo Ingreso. ,, Indicada en el rormato ·oocumentecl6n 
Necesaria para Nuevo Ingreso· 

l 
3. Coteje documontaclón origine! 
contra los fotocop!ln que entrega 

el personal de nuevo Ingreso. 

l 
4. SoHcile el personal de nuevo 

lngieso requlslte las C11rtes declarelr,,as 
b.!ijo protesta d11 decir verdad. 

l 
5. Requís1!a e! formato 

"Movlmien1o de Per,onel" 

ó 
i 
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fainfo 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: Contratación e Integración de Expedientes de Personal de Confianza 

Subdirección de Jefatura de Departamento Personal de 
Recursos Humanos de Recursos Humanos nuevo ingreso 

y 
7. Red.be el formo.to 6. Entrega a la SDRH. el formato ·Movimiento 

ºMovimiento de Personal". de Pcrsonor. �roque se receben 
las. firmas de autorizecion 

l 
8. Recabo firmos del formoto 

·Movimlcmo ele Personal". 

l - 
9. Da de alta en el sistema de 

,¿ 
' n6m!no a la persone C11r1dldota. 

é ./ 
l 

10. oevcetve a la Jud RH el romw.o . 11. Rcelbe e! formato 'lilO\imlento de Personal", "Movimiento de Perwnar. . p.:m:i su integroción oJ expc<l�ntc . para w ifltegroción 31 expediente. 

6 1· 

� 

•. 

( 

- ,,� 
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Dirección de Administración y Finanzas 

Procedimiento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

Información 
Datos Pers 
Cuentas d 

Fecha de A 

Junio 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: Contratación e Integración de Expedientes de Personal de Confianza 

Subdirección de Jefatura de Departamento Personal de 
Recursos Humanos de Recursos Humanos nuevo ingreso 

y 
12. Registra ante el ISSSTE II impl'lme 

el alta del trabajador y recaba firma 
del personal d11 nuevo Ingreso. 

1 
13. Sol/cita al personal de nuevo Ingreso 

requls�111 los formatos de las prestaciones 
sociales que brinde el Instituto. 

1 v;f 
14, Eloborn el nombramiento de la 

persona de nuevo Ingreso. 

1 h 
( FIN ) 

�� 
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Dirección de Administración y Finanzas 

/.��-- 
, ., m \\ 

r----------------,---, ln-s-c ti,- tu7 to-d7e--,Tco-r-----;t-= •=• · \1 
Información '· 
Datos Pers / ¡ 6. Cu�� · 

1·010 .. · .-------,---���1.1 
Fecha de Au Procedimiento para la Contratación e 

Integración de Expedientes de Personal de Mes 
Confianza 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

✓ DOCUMENTOS NECESARIOS PARA NUEVO INGRESO 
✓ SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL 
✓ CARTA DE NO PENSIONADO O JUBILADO 

✓ CARTA DE NO DESEMPEÑO DE DOS O MÁS EMPLEOS 



Instituto de Tran 1a, �lied@a · 
Información Pú · de 
Datos Person 
Cuentas de I Ci · · ., 

Dirección de Administración y Finanzas �� 

�-------�-- h - d ---tlf- __ _:__,_ _ _::__, , ¡\ 
d. · 1 Fec a eAut " /' Proce imiento para a Contratación e , f---:--:---.---\\--ci������ "º /. Integración de Expedientes de Personal de Mes 

Confianza Junio 

-tinto 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"DOCUMENTACIÓN NECESARIA PARA NUEVO INGRESO" 

Número Debe indicarse 

1 Marcar con una X la documentación que debe presentar la persona de nuevo 
ingreso. 

2 Día, mes y año en que se ingresa al Instituto 

3 Firma de la persona de nuevo ingreso 

Vú 



Año..;· 

2021 
Mes 

Junio 

Dirección de Administración y Finanzas 

Procedimiento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

d:11a Clwc!c.d m u�ncc. 
c'----------------�--------+c,;>,.--,-:--:-;:-c,--n,./, 

Fecha de Autori�\�-� tlinfo 

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, PROTECCIÓN DE DATOS 
PERSONALES Y RENDICIÓN DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

DOCUMENTACIÓN NECESARIA PARA NUEVO INGRESO 

(1) 
Currículum con los datos requeridos actualizado* (1 ejemplar en original); 
Con la leyenda uManif'iesto bajo protesta de decir verdad que los datos asentados son 

fidedignos" con Nombre y firma en tinta azul. 

Cédula fiscal del registro federal de contribuyentes* (1 copia); 

Comprobante máximo de estudios• (certificado, título o cédula) (original y copia); 

Comprobante de domicilio (agua, teléfono o predio) con una antigüedad no mayor a 2 meses"' 
(1 copia); 

D ► 
D ► 
D ► 
D ► 
D ► 
D ► 
D ► 

D ► 
D ► 

□► 

Clave única de registro de población CURP"' (1copia) 

Identificación oficial con fotografía (credencial de elector INE* o pasaporte) (original y copia); 
Acta de nacimiento• (original y copia): 

Constancia de No Existencia de Registro de Inhabilitación, expedida por la Secretaría de la 
Contraloría General de la Ciudad de México (original) 
Dos fotografías tamaño infantil 

Estado de cuenta bancario para el depósito con una antigüedad no mayor a 2 meses (1 copia) 

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

□► 
□► 

Hoja de servicios; 

Número de seguridad social del ISSSTE 

Como empleado de nuevo ingreso me comprometo a 
completa, en un máximo de cinco días hábiles a partir de 
no procederá mi ingreso a la nómina. 

entregar mi documentació� <.,. 
esta fecha, en caso contrario� 

El Instituto de Tr-anspar-encia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas 
de la Ciudad de M6x1co a tr-av6s de la Dirección de Adm1n1str-ación y Finanzas son los Responsables del tratamiento de los 
datos personales que nos proporcione, los cuales serán protegidos en el "Sistema de Datos Personales de los Recursos 
Humanos del Instituto de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Dist.r-ito Federal", 

Los datos personales que recabemos serán utilizados con la finahdad de la 1ntegr-ación de expedientes personales de c-11da uno 
de los empleados y/o prest:adores de servicios profesionales que laboran en el instituto de acceso a la 1nformac1ón pübhca 
y protección de datos personales del dtstnto fedoral, -11sí como la administración de la nómina, prestaciones y mov1m,entos 
del personal, y serán transferidos a Serv,c,o de Adm,nistra.c1ón Tributaria. de la Secreta.ria. de Hac,enda y C�dit.o Público. 
Instituto de Seguridad y Servicios Soci.ales de los Trabajadores del Estado, FONACOT, Auditoria Superior de la Ciudad de 
México, Comisión de Derechos Humanos del Distrito Feder-al y a Órganos Jur-isdiccionales Loca.les y Federales para el 
ejerctcto de sus funciones y obligaciones por Ley, por lo que no requerimos su consentimiento en función de lo que establecen los 
articules 16 y 64 de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. 

(2) 

Fecha 

(3) 

Nombr-e y Fir-ma 



Junio 

Mes 

Instituto de Tra ·� �- 
Información , ·� 
Datos Pers \\\ 

Cuentas de 
)' 

Fecha de Au j 
!· 

Dirección de Administración y Finanzas 

Procedimiento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

·tilinfo 
FORMATO "SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL 

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA. ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, PROTECCIÓN DE 
DATOS P&RSONALES Y RENDICIÓN DE CUENTAS DE LA CIUDAD D& MtXICO 

4'\into 
OIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

SOLICITUD DE MOVIMIENTOS CE PERSONAL 
FECHAOE 

ELABORACIÓN 

1 1 1 (1) .. 
' AR.EA DE ADSCRIPCION • ,.:.-�•· 'S -\#. . f,i . 

(2) 

DATOS DEL S2RVIDOR PUBLICO O CANDIDATO e -. 
.AHU,00,-A.TERI,.:.. 1 (3} .-r<.llJOOMJl'l't"NQ 1 (3} 1 __,.., 1 (3) 

..,.,,., (4) 1 �� 1 (5) l .. �.%...1 16} 
E9T A,00 CMl. l (7) IR.FO.. 18} l=·I (9) 
0,11(0(:� 1 110} l�I 110 ¡,...,.,.,..,,-¡ 1101 
C(l\.0'M 1 (10) 1 1 ""-GM.ol.,i,oJ.�ICfPO 1101 
�';;.,.,I 1101 1--•�1 {10} 1 �:w: 1 1111 

TI.PO DE MOVl,.,l&f\lTO ,--. .,, o . 

ALTA □ """"""" □ - □ º"'°' □ 
CJJ,!.N) ee io\C&"'°°"' D 1 . �l"O Da CONTftATACIO� 

1 113) 
DATOS OBL �U■STO.AUTORIZAOO IN &STRUCTUAA "' - .. 

OEt�CEt.. PUESTO 1 1141 
-f'O[>(l'VESto 1 """"' fil] QPE.lllAll'YQ 

� 1��1 (18) 1 

1 1 
�,c,o 

1 Hl>(l.. 116} l�:'I {17) 1 
.ff'CMA{,E�R) 

i19) 1 
""""""'" 1 1j0l 1 

. �l"MAS 0& AUTORIZACION . . . "' 
VAUOA INFORMACIÓN AUTORIZÓ AACA soocrr,.,,,tf 

SúBDIRECTOR DE RECVRSOS HUMANOS DIRECTOR DE AOMIN�T'AACION Y 'INAHl.AS CAROOOEL SfflVlOOR PllBUCO 

(21) (22) (23) 

NOMBRE OEL SERVIDOR l"UBLICO NOMBRE DEL SIERVIOOft ,.UBLICO NOMBR!: DEL SEftVIOOR PUBU<:O 



2021 
Mes Año 

Junio 

Fecha de Autoriz�d��,,: 
... 

Dirección de Administración y Finanzas 

· Procedlrniento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

/?"o- ... ,.."'\, 
. • o t r----c---------------,--,- ln-s-c ti,--- tu--,- to-----c de----c;cTc- ra-n- s� pi-r-e- nc--:; . [ \\ 

Información Pública, Pro 1 ' !\ 
Datos Personales y ��ÍWW-2,ll,,._ P 
Cuentas de la Oiuda!t, · •' Jy l/ 

\ de CU911W � i. Cluclaó de MiWoc. 

Nº de e,"<": .1/ 
;,·n� r' y 1/" ... / - 

6info 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMA TO 

"SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL" 

Número Debe indicarse 

1 Fecha (día, mes y año) de elaboración del documento. 

2 Denominación del área de adscripción donde se efectúa 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 máximo de estudios del personal a contratar. 

6 Número 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 Población del personal a contratar. 

10 Domicilio completo del personal a contratar (calle, número exterior y en su caso 
número interior, colonia, alcaldía, entidad federativa y código postal). 

11 Número telefónico particular del personal a contratar. 

12 Marcar el cuadro del tipo de movimiento que se efectúa. Alta, reingreso, promoción, 
cambio de adscripción, otros. (Democión) 

13 Tipo de contratación que se celebra. (Confianza) 

14 Denominación 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 Catálogo 
de Puestos autorizado 

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

18 Sueldo mensual bruto conforme a Tabulador de Sueldos. 

19 Fecha de movimiento. 



Dirección de Administración y Finanzas 

Procedimiento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

Información 
Datos Per 
Cuentas d 

Mes 
Junio 

--=--. 
L�No '"°'-.- 

,� \ 

•;,, 
o- - �.- ... 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL" 

Número 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 Subdirección de Recursos Humanos que 
valida la información. 

22 Nombre y firma de la persona Titular de la Dirección de Administración y Finanzas, 
quien autoriza el movimiento. 

23 Nombre y firma de la persona Titular del Area solicitante. 



21 2021 
Mes 

Junio 

Dirección de Administración y Finanzas 

Procedimiento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

;;��;,��"<; 
.· • ' e,\. 

�-------------�-1,... ns_t,... itu- to-d-,-e--,T=-r- an_s_p-' a f- en-c7 ia-. , · ' 3 '' \1 
Información Públi a, Protec , } 1\ 

Datos Personalé y Reooioi�-- = // Cuentas de la c'. daci:t.��';·:;, �:z f 
Nº de 11.C.� 

� 
6info·· 

FORMATO: "CARTA JUBILIACIÓN O PENSIÓN" 

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

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, 
PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y RENDICIÓN DE CUENTAS DE LA 
CIUDAD DE MÉXICO. 
PRESENTE 

El (La) que suscribe (2). declara bajo 
protesta de decir verdad, que no me encuentro jubilado, pensionado y/o incorporado 
a ningún programa de separación 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 
corresponda, la suspensión 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 obligación me doy por enterado (a) de que esto, será causa de terminación 
de la relación laboral sin responsabilidad para el Instituto. 

:=-,:-::-::-�-,-,-------,---<4) _ 
NOMBRE Y FIRMA 
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Dirección de Administración y Finanzas 

Procedimiento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

iinto 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"CARTA JUBILIACIÓN O PENSIÓN" 

Número Debe indicarse 

1 

2 

3 

4 

Fecha (día, mes y año) en que se ingresa a laborar. 

Nombre (nombre(s), apellido paterno, apellido materno de la persona que 
requisita el escrito. 

Nombre y firma de la persona que requisita el escrito. 

Nombre y firma de la persona que requisita el escrito, solo en caso de 
encontrarse en el supuesto de jubilado o pensionado. 

7f 
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Año 

2021 
Mes 

Junio 

Fecha de Autorización 

. Dirección de Administración y Finanzas 

Procedimiento para la Contratación e 
. --Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

"'.r ,r LE-�:....... .....,�, '\ 

¡;': f --·-, 

'-�--\ 

�---------------,-,---=--,---:--c;c---tf-,--,--W 
Instituto de Transpar \ 

Información Pública , ! 
Datos Personales Y\!.< '' ' 
Cuentas de la Ciudá� Íainfo 

FORMA TO: "CARTA DE NO DESEMPEÑO DE DOS O MÁS EMPLEOS" 

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

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, 
PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y RENDICIÓN DE CUENTAS DE LA 
CIUDAD DE MÉXICO. 
PRESENTE: 

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

empleo, cargo o comisión dentro de alguna otra Dependencia, Entidad, Órgano 
Autónomo, Fideicomiso o cualquier ente de la Administración Pública 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 autorización de compatibilidad 
de empleos. 

Atentamente 

______ (2). _ 
NOMBRE Y FIRMA 



Mes 
Junio 

Dirección de Administración y Finanzas 
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Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

Instituto de � 
lnformaci · � \' Datos Pe 1 · 

L _L_""C""u'ó'. ec" nt� a� s W"-��.ll'l:���'):;¡',,.----_J 1 
r ,----------------,-----\\----e"_ ........... �;,;;¡;¡¡;;"--, iinfo 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"CARTA DE NO DESEMPEÑO DE DOS O MÁS EMPLEOS" 

Número Debe indicarse 

1 Fecha (día, mes y año) en que se ingresa a laborar 

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



25 2021 

Mes Año ---. _._..-·· 

Junio 

Dirección de Administración y Finanzas 

Procedimiento para la Contratación e 
Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza 

,,-?·"''• 
/'Y t�L;._::o . :.��- .- ,/.../ .. 

�-'------------------�-,--,,,-���-+ ''!-�-l-•-c-'1 =�= �\\ 
Instituto de Transpárenci \,\ 

Información Pú��ca, P )¡ Datos Personales y �- V Cuentas de la Ctud ¡t, ! 
·-:·•.$ r 

• :-._ ro;¡ 

Fecha de Autorizacié :_ tlinfo 

Ciudad de México a de de 

Titular de la Dirección de Administración y Finanzas 
Director de Administración y Finanzas del INFOCDMX 
Presente. - 

Me pennito informarte que el 31 de marzo de 2007 1 si ! no I me 
encontraba trabajando y I si I no I cotizaba en el Instituto de 
Seguñdad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y por 
tanto I si !no I ejercí mi derecho a elegir el Régimen de Pensión 
que más me convenía, haciendo de su conocimiento 
que el Régimen que tengo es: 

1 CUENTAS INDMDUALES 1 10• TRANSITORIO 

Sin otro particular. 

Atentamente 

Nombre y firma 



Mes 

Instituto de Tr 
lnformaci 
Datos Pe Dirección de Administración y Finanzas t •info·. �----�C- uenta� s ----=� 

1_ ,11 Fecha de , Procedimiento para la Contratación e , 
Integración de Expedientes de Personal de 

Confianza f 
Junio 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"RÉGIMEN DE PENSIÓN" 

Número Debe indicarse 

1 Fecha (día, mes y año) en que se ingresa a laborar 

2 Seleccionar tipo de pensión. 

3 Nombre y firma de la persona que requisita el escrito. 
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Año 
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Mes 
Junio 

' \ � 
Fecha de Autorización� 

Dirección de Administración y Finanzas 

Procedimiento para la Contratación e 
· Inteqraclón de Expedientes de Personal de 

Confianza 

-- ... ·.,.,.._ -� ,p;-- •¡, 1.i::!·to , 
lÍ o\ 

_ ___: ;¡:'c.._ t_º-1,:,'!! '\ 
Instituto de Transpan ncia, · \ 

Información Públi1 , Prot ¡ 
Datos Personale� ReAl!liei� , ,/ 
Cuentas de la Ciú ad cié'�-!"' . ¡ 

(1) 

(2) CURP" 1 (3) 

(4) 

(5) Celular 1 (5) 

imiento* 
1 

(6) Lugar de Nacimiento* 1 (6) 

(7) Sexo* Femenino� Masculino � 

(9) 1 

FORMATO DE ACTUALIZACIÓN DE DATOS 
Datos Generales 

Teléfono* 

Fecha de Nac 

Edad* 

Estado Civil* 

Nombre* 

R.F.C: 
Domicilio* 

Formación Académica 

El Instituto de Transparencia, Acceso a la lnfonnación Püblica, Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México 
a través de la Dirección de Administración y Finanzas son los responsables del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales 
serán protegidos en el "Sistema de Datos Personales de los Recursos Humanos del Instituto de Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales del Distrito Federal". 
Los datos personales que recabemos serán utilizados con la finalidad de la integración de expedientes personales de cada uno de los empleados 
y/o prestadores de servicios profesionales que laboran en el instituto de acceso a la información pública y protección de datos personales del 
distrito federal, así como la administración de la nómina, prestaciones y movimientos del personal, y serán transferidos a Servicio de 
Administración Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 
Estado, FONACOT, Auditoria Superior de la Ciudad de México, Comisión de Derechos Humanos del Distrito Federal y a Órganos 
Jurisdiccionales Locales y Federales para el ejercicio de sus funciones y obligaciones por Ley, por lo que no requerimos su consentimiento en función 
de lo que establecen los artículos 16 y 64 de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. 

Último Grado de estudios ... (10) 

Titulado 1 (11 1 Pasante 1 (11) 1 

Profesión (12) 

Institución de Eqresc (13) 

ldioma(s) que domina (14) 

Paquetería de cómputo 
que maneja (15) 

Estudios de Posgrado (16) 

Nombre del Posgrado (17) 

lnsUtución de Posgrado (18) 

Nombre del Cónyuge Fecha de 
nacimiento 

(19) (20) 

Nombre de sus hijos Fecha de 
nacimiento 

(21) (22) 

Fecha actualización __ (24) _ FIRMA*: (2JJ, _ 
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"ACTUALIZACION DE DATOS GENERALES" 

Número Debe indicarse 

1 Nombre (apellido paterno, apellido materno y nombre(s) 
2 Registro Federal del Contribuyente 
3 Clave Única del Registro de Población del personal a contratar. 

4 Domicilio completo (calle, número exterior y en su caso número interior, colonia, 
alcaldía, entidad federativa v códiao costal), 

5 Número telefónico fijo y móvil 
6 Fecha y lugar de nacimiento 
7 Años cumplidos 
8 Marcar el cuadro 
9 Casado, Soltero y Concubinato 
10 Nivel de Estudios acreditado con documento 
11 Grado obtenido 
12 Marcar con una X el grado que acredita 
13 Institución educativa de procedencia 

' 14 Dominio de lenguas 
15 Dominio de paquetería 
16 Acreditar con documento 
17 Nombre que consta en la acreditación presentada 
18 Institución educativa de procedencia 
19 Apellido Paterno Materno y Nombre(s) cónyuge y/o concubina 
20 Día/Mes/Año 
21 Apellido Paterno Materno y Nombre(s) descendientes 
22 Día/Mes/Año 
23 Firma autógrafa 
24 Dia/Mes/Año 


