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ACUERDO 1069/S0/0�7i2021 . 

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN EL PROCEDIMIENTO PARA 
LA ELABORACIÓN Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS 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 prímero 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 
Ciudad de México, en tanto no se opongan a la autonomía, naturaleza y 
funciones propias del Instituto. 
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1, inciso e, de la LTAIPRC, articulo 12 fracciones XIII y XXVIII del Regiarñérlto' -r":.:::1-'/ 
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. 

laiolo 

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. 

s. 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 Elaboración y Entrega de 
Nombramientos, tiene por objetivo establecer las etapas y los niveles de 
responsabilidad de las áreas que intervienen en el proceso de elaboración y 
entrega de nombramientos a las personas servidoras públicas de confianza 
que sean contratadas por el Instituto, con base en la normatividad aplicable 
y vigente para su emisión de personal 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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DATOS PERSONALES Y RENDICIÓN DE CU TAS DE LA CIUDAD DE MEf)CO 
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Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos;-�¡').enp ��Ltt';: 
Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Proteccióf dttb'á-tosJ' 
Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México emite el siguiente: 

ACUERDO 

PRIMERO. Se aprueba el procedimiento para la elaboración y entrega de 
nombramientos 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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• d• °""" PIIFNl'lllal y Aorn!ic�n ' 
' , di C•111ntu thl la Ciudad 1M IJÍlrlr.o f 
'\ -� " Así lo acordó, en Sesión Ordinaria celebrada el siete de julio de dos m1f'.��1;1tiuno, p� r _i¡,'?"t, 

. --� ��1: 1�:(t-�;, 
unanimidad de votos, de sus integrantes, el Pleno del Instituto de Transparericiat��� 

a la Información Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la 

Ciudad de México, integrado por las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos, que 

firman al calce, ante Hugo Erik Ze uche Gu rero, Secretario Técnico, de conformidad con 

t\inlo 

lo dispuesto en el artículo 15, fra ión IX d 

todos los efectos legales a que ha 

.__ .. ,:-=_,_��NRÍQUEZ RODRÍGUEZ 
SIONADA CIUDADANA 

MARÍA DEL CARM6 NAVA POLINA 
COMISIONADA CIUDADANA 

glamento Interior de este Instituto, para 

MARIN REBOLLOSO 
DANA 

HUGO ERIK ZERTUCHE GUERRERO 
SECRETARIO TÉCNICO 
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Dirección de Administración y Finanzas 

' Procedimiento para la Elaboración y Entrega 
de Nombramientos 

1. Objetivo 

Establecer las etapas y los niveles de responsabilidad de las áreas que intervienen en el 
proceso de elaboración y entrega de nombramientos a las personas servidoras públicas de 
confianza que sean contratadas por el Instituto, con base en la normatividad aplicable y 
vigente para su emisión. 

Instituto de Transparen�ia,'-Accese·:ª.la 
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2. Alcance 

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

3. Responsabilidades 

Dirección de Administración y Finanzas 

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

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

• Realizar la entrega a través de la Subdirección de Recursos Humanos, a las 
personas servidoras públicas de su respectivo nombramiento. 

Subdirección de Recursos Humanos 

• Verificar que la formulación de los nombramientos cumpla con las disposiciones 
normativas aplicables, asimismo se ajuste al Catálogo de Puestos y Tabulador de 
Sueldos autorizado, verificando que este contenga la información acorde a la del 
formato "Movimiento de Personal". 

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

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

• Entregar a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, una vez signado por 
todas las personas servidoras públicas, para su entrega a la persona trabajadora. 

• Vigilar la correcta aplicación del procedimiento. 

• Mantener actualizado el presente procedimiento. 
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· Procedimiento para la Elaboración Y Entrega Mes ' iJ 
de Nombramientos , 

Julio 

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 

• Elaborar los nombramientos de las personas servidoras públicas de confianza 
contratadas, con base en la información contenida en el formato "Movimiento de 
Personal" y en apego a las disposiciones normativas aplicables. 

• Recabar la firma de conformidad de la persona servidora pública. 
• Entregar a la persona titular de la Subdirección de Recursos Humanos los 

nombramientos, para que gestione las firmas de autorización y Visto Bueno 
correspondientes. 

• Actualizar los nombramientos en los casos que se aprueben modificaciones al 
Catálogo de Puestos y Tabulador de Sueldos de las personas servidoras públicas 
que se encuentren activas. 

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

Normas de Operación 

• 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 complementario a la nonmatividad vigente en 
materia de recursos humanos. 

• De efectuarse modificaciones y/o actualizaciones al presente Procedimiento y sus 
Anexos, estás 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. 

• El nombramiento de las Comisionadas Ciudadanas y Comisionados Ciudadanos, se 
apegará a los términos dispuestos en la Ley de Transparencia, Acceso a la 
Información Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México. 

• El nombramiento de Titular del órgano Interno de Control se efectuará conforme a 
lo dispuestos en la Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y 
Rendición de Cuentas de la Ciudad de México. 

• El nombramiento de la persona Titular de la Secretaria Técnica, Ejecutiva y de las 
unidades administrativas, deberán ser aprobados previamente por el Pleno del 
Instituto, de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interior vigente. 

• Los nombramientos que expida el Instituto tendrán el carácter de definitivos, una vez 
que se cuente con la autorización de la instancia correspondiente. 
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• Los nombramientos se expedirán considerando la fecha a partir de la cual'·s1:!ltir.fiY'" 
efectos legales y administrativos, procurando que sea preferentemente los días 1 º o 
16 del mes que corresponda. 

• El Nombramiento dejará de tener efectos, al presentarse alguna de las causas 
previstas en la Política Laboral vigente. 

• La Dirección de Administración y Finanzas, a través de la Subdirección de Recursos 
Humanos será la responsable de la elaboración y entrega de los nombramientos a 
la persona servidora pública. 

• Los nombramientos del personal deberán ser signados por la persona Titular de la 
Subdirección de Recursos Humanos, Dirección de Administración y Finanzas, la 
Comisionada Ciudadana Presidenta o Comisionado Ciudadano Presidente y por la 
persona servidora pública. 

• Se actualizarán los nombramientos cuando se realicen modificaciones al Catálogo 
de Puestos y Tabulador de Sueldo. 

• Se integrará a los expedientes los nombramientos de las personas servidoras 
públicas, una vez que se encuentran totalmente formalizados. 
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Procedimiento para la Elaboración y Entrega de Nombramientos 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

'·•:_Dirección de Administración y Finanzas 

DOCUMENTOS 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

INVOLUCRADOS 

1. Con base en el formato de 
Jefatura de "Movimientos de Personal" Formato "Movimiento de Departamento de requisita el formato de Personal" Recursos nombramiento en dos tantos y Nombramiento Humanos entrega al servidor público para su 

firma. 

2. Recibe en dos tantos el 
nombramiento, cara su firma. 

Persona 
3. Suscribe el nombramiento en dos Nombramiento Servidora Pública 

tantos y entrega a la Jefatura de 
Departamento de Recursos 
Humanos. 

Jefatura de "· Gestiona la firma de validación en 
Departamento de dos tantos por parte de la Nombramiento Recursos Subdirección de Recursos 
Humanos Humanos. 

5. Recibe el Nombramiento, para 
Subdirección de firma de validación en dos tantos. 

Recursos 3. Gestiona la firma de autorización Nombramiento 
Humanos en dos tantos, por parte de la 

Dirección de Administración y 
Finanzas. 

7 Recibe en dos tantos el 
Nombramiento, para firma de 
autorización. Dirección de 

Administración y Nombramiento 
Finanzas. 8. Gestiona la firma de Visto Bueno 

por parte de la Comisionada 
Ciudadana Presidenta o 
Comisionado Ciudadano 
Presidente. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

Procedimiento para la Elaboración y Entrega de Nombramientos 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Comisionada 

9. Recibe dos tantos el Ciudadana en 

Presidenta o Nombramiento, para firma de 

Comisionado autorización. 

Ciudadano 10. Devuelve el Nombramiento a la 
Presidente. Dirección de Administración y 

Finanzas, para continuar el trámite 
de entrega a la persona servidora 
pública. 

Nombramiento 
11. Recibe en dos tantos el 

Nombramiento firmado, para 
continuar el trámite de entrega a la 

Dirección de oersona servidora Pública. 
Administración y Nombramiento 
Finanzas. 12. Devuelve el Nombramiento a la 

Subdirección de Recursos 
Humanos, para continuar el trámite 
de entrega a la persona servidora 
pública. 

13. Recibe en dos tantos el 
Nombramiento firmado por las Nombramiento 
personas servidoras públicas que 

Subdirección de 
intervienen. 

Recursos 14. Devuelve a la Jefatura de 
Humanos Departamento de Recursos 

Humanos en dos tantos el Nombramiento 
Nombramiento, para entrega de un 
original a la persona servidora 
pública. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

Instituto de Transparencia, Acceso a la 
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Cuentas de la e· ad d_a México 
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Mes 
Julio 

Procedimiento para la Elaboración y Entrega de Nombramientos 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Jefatura de Nombramiento 
Departamento de 15. Recibe en dos tantos el 
Recursos Nombramiento firmado por las 
Humanos personas servidoras públicas que 

intervienen. 

16. Entrega nombramiento para acuse 
de recepción de la persona 
servidora pública. 

Persona 17. Recibe nombramiento y firma de Nombramiento 
Servidora Pública recibido. 

18. Devuelve el nombramiento firmado Nombramiento 
de recibido. 

19. Recibe nombramiento firmado por 
Jefatura de la persona. 
Departamento de 

20. El nombramiento Recursos se integra al 
Humanos expediente personal, mismo que Nombramiento 

deberá contener firma de acuse de Expediente Personal 
recibido de la persona trabaiadora. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: para la Elaboración y Entrega de Nombramientos. 

Comisionado (a) Dirección de Subdirección de Jefatura de Departamento Personal del Ciudadano (a) Administración y Recursos Humanos de Recursos Humanos Instituto Presidente (a) Finanzas 

( INICIO ) 

J. 
1. Requlsltll el Nombramiento 2. Redbe dos tantos del en dos tantos y entrega �1-t nombramiento al seMdor público y nrma. para su firma. 

• 
s. Recibe el ncmbr..nlento, 4. GestlOna la ñrma de 

3. Entrega los dos p,1ra firma de i. L..... valld&dón en do, tantos nombramientos valk!adón en dos de la Sul:xllrecdón a la JDRH tantos de Recursos Humanos 

1 
7, Recibe el nombramiento, 6. GestlOna la firma de 

valldad6n en dos tantos para nrme de 1- de la Dirección 
valldadón en dos de Admlntstraclón y �"'" Finanzas. 

6 
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Procedimiento para la Elaboración y Entrega 
de Nombramientos 

Instituto de Transparencia, Acceso a la 
Información Pública, Protección de 
Datos Personales · 
Cuentas de 1 

Mes 

Julio 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: para la Elaboración y Entrega de Nombramientos. 

Comisionado (a) Dirección de Subdirección de Jefatura de Departamento Personal del Ciudadano (a) Administración y Recursos Humanos de Recursos Humanos Instituto 
Presidente (a) Finanzas 

Q 
9. Recibe el nombramiento, s. Gestiona la firma de 

para firma de valldadoo en dos tantos 
valldación en dos f- de la Dlrccdón 

tanto, de Administración y 
Ananzas. 

l 
10, Devuelve el 
Nombram!ento 11. Recibe en dos tantos 

en dos t.intos a la � 1-o el Nombramiento 
Dirección de debidamertc 

Administración y finnado. 
Finanzas. 

J. 
12. Devuelve el 
Nombramierto 13. Recibe en dos tantos 

en dos tantos a la � .... el Nombramiento 
51.lbdrec:dón de debldilmente - ""' firmado. / 

Humanos. "" ""'\_ 

cb e _.,/ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: para la Elaboración y Entrega de Nombramientos. 

Comisionado (a) Dirección de Subdirección de Jefatura de Departamento Personal del Ciudadano (a) Administración y Recursos Humanos de Recursos Humanos Instituto Presidente (a) Finanzas 

� 

14, Devuelve el 
Nombramiento 15. Recibe en dos tantos en dos tantos a la . el Nombramiento Jefatura de . debidamente Departamento de firmado, Recursos 

Hta'nanos. 
J. 

16. Entrega Nombramiento 
17. Recibe Nombtamlento para acuse de recepctón -� de la persona y firma de redbklo, 

seivldora pübllea. 

l 
19. Rcdbo Nombramiento 18. Oevue�e firmado por la Nombramiento l)CfS()Oa servidora tirrrado de recibido. públlca • 

.. 
20, Se Integra al 

Expcdkmte del trabajador, 

.. 
e FIN, ) 



FORMATO "NOMBRAMIENTO" 
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Información Públi de 
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y 
RENDICIÓN DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXJCO 

t\into 
(1) Ciudad de Móxico, a XX de XXXX: do 20XX. 

PARA füCTOO DE ESTE NOMBRAMIENTO EL CARGO QUE EJERCER,\ C0.'.IPRENOE LA REAUZAC<ON OE LAS I FOLIO 1 

FtJNCK:>NES INH��:i:i�����������v;;:�� T��:;'���u����icg- UEOLANTE UNA (2) 
APELLIDO PATERNO 

1 1 

Af'ELUOO MATERNO 

11 

< 31 NOMBRE(SJ 

{3) {3} {3} 
- COOIGO DE PUESTO �OMERO DE EMPLEADO 

1 1 

N�E!, 

1 1 

JORNADA 

(4) (5) (6) (7) 

SUELOO BRUTO MENSUAl.. PRESTACIONES 

(8) (9) 

'--------·_·,.c�_i°_o·�;_º_'_ c,_�_c_"'_N _JI , l º_'_'_C_ R,_PC_c1e,;_;_,�_'_ "'_ST_ º 
-" 

SERVlOíOS OUE PRESTARA 

(12) 
TIPO DE CONTAATACJON C!<AACTER oe 

NOMBRM11ENTO 
FECHA OELNOMBRAMIENTO 

J,.CTUA!.. 

,�--::-:;;:---;::=:::::'!�-:::::::-::"' �PO�Oe,E�MO�VlM=clEccNTc= O;-~ 1 ¡_11,l �-:'_".".':-;'.".".""";::::C��:-- 
I AL TA 1 1 REINGRESO IL... 1 PROMOCIÓN.,_;1:::::=,-'' 

OTROS l I CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN l 1 

1---..e�,cPO""OE PUesTO_( 1Jl 
MANDO 1 1 

OPERATIVO 1 1 

ESTAOOCIVIL 

(18) 

(22) 

1 • • • • • • 

NACIONAU0--.0 

{19} 

OOM!ClUO ICALLE Y NUMERO) 

lcir 1 

SEXO 

(21) 

COOIGO POST AL 

(22) 

ºPROTESTA DEL CARGO 

Con fundamento en el articulo 128 de la Constitución Polltlca de los Estados Unidos Mexlcanos: Protesto guardar y hacer guardar la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella emanen. y desempeñar leal y patrióticamente, mirando 

en tOdo cor el bien v orosoeridad de la Unlón: v si así no lo hiciere oce la Nación me lo demande. 

:tALioA lNFORMACION • 

{23} 

N01'1BRE DEL SERVIOOR 
PUBLICO 

SUBOJR.:.CTORA DE RECURSOS 
HUMANOS 

LOCALIDAD 

(22) 

AlJTORIZA 

(24} 

NOMBRE DEL SERVIDOR 
PUBLICO 

DIRECTORA DE Aot.!INISTAAC!ON Y 
FINANZAS 

v ... � 

{25} 

N0�.1BRE DEL SERVIDOR PUBLICO 

COMISIONADO CIUDAO,<,.NO 
PRESIDENTE 

COLONIA 

(22) 

OE COtjfORMIDAC 

{26} 

NOf,1BRE DEL SERVIDOR 
PUBUCO 

SERVIDOR PÚBLICO PROTESTO 
GUi>.RDAR LA CONSTITUCION Y 

LAS LEYES QUE DE ELLA 
"'W<EN 
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6info 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"NOMBRAMIENTO" 

Número Debe indicarse 

1 Día, mes y año de elaboración del documento 

2 Número de folio, (Se conformará por el número de empleado, numero de vece de 
ingreso al I NFO como trabajador y numero de movimientos de plaza) 

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

4 Código del puesto que ocupará la persona servidora pública de acuerdo con el 
Catálogo de Puestos y Tabulador de Sueldos autorizado. 

5 Número asignado a la persona servidora pública. 

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

7 
Jornada laboral que deberá cumplir la persona servidora pública, conforme a la 
Política Laboral vigente. 

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

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

10 Denominación del área de adscripción donde prestará sus servicios la persona 
servidora pública. 

11 Denominación del puesto que ocupará la persona servidora pública de acuerdo con 
el Catálogo de Puestos y Tabulador de Sueldos autorizado. 

12 Se indicará "DE ACUERDO CON EL PERFIL DE PUESTOS VIGENTE" 

13 El tipo de contratación para los empleados del Instituto es de Confianza 

14 
El nombramiento es de carácter Definitivo, conforme a lo dispuesto en la Política 
Laboral vigente. 

15 Fecha de vigencia de la relación laboral (dia, mes y año) 

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

1 



tinto 

.·u 

Instituto de Transpa�Ria, �ceso a la 
Dirección de Administración y Finanzas Información Públ\i,a,"pr91�.9f.á/Vi!; 7, ) Datos Personales y Re\¡d1mon·de-, r • . �- ,',·., ..,:,,,_ Cuentas de la Ciudad de �XJco- _,, 

\ \ l"-•t"t.Jto ooT-,,¡,ar-.:v:;�, A.:..;r> 

" •\ ... Ot ·;.;+-4p_i,de •� •• Fecha de Autoriz\�.ó�:C;; �,:¡.,1¡¡c;.,..,:.,;:!de < 

Procedimiento para la Elaboración y Entrega 'ñaiiina 
de Nombramientos Mes AfTO .. r:" .,_..._ , .. ,· 

2021' ·::; �,-n'1',; ✓ 
Julio -�-�::-_:..;_� •.--:--:- 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMA TO 
"NOMBRAMIENTO" 

Número Debe indicarse 
17 Marcar el cuadro que corresponda al tipo de puesto. 

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

19 Nacionalidad de la persona servidora pública. 

20 Indicar años cumplidos de la persona servidora pública. 

21 Indicar Femenino o Masculino, según sea el caso. 

22 Domicilio completo de la persona servidora pública (Calle, No. Interior y/o exterior, 
Colonia, Alcaldía, entidad federativa y código postal). 

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

24 Nombre y firma de la persona Titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

25 Nombre y firma de la Comisionada Ciudadana Presidenta o Comisionado 
Ciudadano Presidente del Instituto. 

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




