INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS

Objetivo

Expedir y entregar los nombramientos a los servidores publicos del Instituto a fin de cumplir con la normatividad y
legislacion aplicable en la materia.

Politicas de Operacién

= Las politicas que se enuncian en el presente documento son de caracter obligatorio para todo el personal de las
areas involucradas en el procedimiento.

= El nombramiento de los Comisionados se efectuara en los términos que al efecto emita la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal y de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Interior del Instituto.

= El nombramiento del Secretario Técnico sera ratificado por el Pleno del Instituto.

= Los nombramientos del Secretario Ejecutivo, Contralor y de los Titulares de las Unidades Administrativas
deberan contar previamente con la aprobacion del Pleno del Instituto.

= Es responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas a través del Departamento de Recursos
Humanos la elaboracion de los nombramientos.

= Los nombramientos del personal seran suscritos por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, el Director
de Administracion y Finanzas, el Comisionado Ciudadano Presidente del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal y por el Servidor Publico.

= Es responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Recursos
Humanos la entrega a cada servidor publico de su nombramiento.

= En el caso del personal temporal, es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos de la Direccion
de Administracion y Finanzas el remitir con 15 de anticipacion al vencimiento del contrato, el formato de
Evaluacién del Desempefio para su ratificacion y/o término.

L "
FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO DE 1. CON BASE EN LA SOLICITUD DE| = SOLICITUD DE
RECURSOS HUMANOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL REQUISITA MOVIMIENTOS DE
EL FORMATO DE NOMBRAMIENTO EN PERSONAL

DOS TANTOS Y ENTREGA AL SERVIDOR | = NOMBRAMIENTO
PUBLICO PARA SU FIRMA.

SERVIDOR PUBLICO 2. RECIBE NOMBRAMIENTO EN DOS|=*= NOMBRAMIENTO
TANTOS PARA SU FIRMA Y VERIFICA LA
INFORMACION CONTENIDA.

¢ES CORRECTA?
NO

3. INDICA LAS ADECUACIONES = NOMBRAMIENTO

CONTINUA EN ACTIVIDAD NO. 1

Sl

4. SUSCRIBE NOMBRAMIENTO EN DOS|= NOMBRAMIENTO

TANTOS Y ENTREGA AL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS.
DEPARTAMENTO DE 5. RECIBE NOMBRAMIENTO LO SUSCRIBE| = NOMBRAMIENTO
RECURSOS HUMANOS LOS DOS TANTOS Y ENTREGA A

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA SU FIRMA Y LA DEL

COMISIONADO CIUDADANO

PRESIDENTE.
DIRECCION DE 6. RECIBE FORMATO DE| = NOMBRAMIENTO
ADMINISTRACION Y “NOMBRAMIENTO” Y VERIFICA
FINANZAS INFORMACION.

¢ES CORRECTA?

NO

e —
FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ETmET
| PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS |

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

7. INDICA MODIFICACIONES Y LO ENTREGA
PARA SU CORRECCION.

NOMBRAMIENTO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO.1
Sl

8. SUSCRIBE NOMBRAMIENTO Y LO

NOMBRAMIENTO

PRESENTA AL COMISIONADO
CIUDADANO PRESIDENTE PARA SU
FIRMA.
COMISIONADO 9. RECIBE NOMBRAMIENTO LO SUSCRIBE| = NOMBRAMIENTO
CIUDADANO Y LO ENTREGA A DIRECCION DE
PRESIDENTE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA
CONTINUAR CON EL TRAMITE
RESPECTIVO.
DIRECCION DE | 10.RECIBE EL NOMBRAMIENTO FIRMADO Y| = NOMBRAMIENTO
ADMINISTRACION Y LO ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE
FINANZAS RECURSOS HUMANOS PARA SU
TRAMITE.
DEPARTAMENTO DE | 11.RECIBE FORMATO DE NOMBRAMIENTO | = NOMBRAMIENTO
RECURSOS HUMANOS PARA SU ENTREGA AL SERVIDOR
PUBLICO.

12.ACUDE AL AREA DE ADSCRIPCION DEL
SERVIDOR PUBLICO Y ENTREGA
NOMBRAMIENTO, RECABANDO EN UN
TANTO EL ACUSE DE RECIBO Y
VERIFICA.

NOMBRAMIENTO

¢EL NOMBRAMIENTO ES DE CARACTER
INTERINO?

NO

13.ARCHIVA EL ACUSE DE RECIBO DEL| = NOMBRAMIENTO
NOMBRAMIENTO EN EL EXPEDIENTE
DEL TRABAJADOR Y LO RESGUARDA EN
EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Sl
14.INGRESA LOS DATOS DEL| = NOMBRAMIENTO
NOMBRAMIENTO AL  SISTEMA DE
NOMINA.

15.INTEGRA EL NOMBRAMIENTO CON| = NOMBRAMIENTO
CARACTER DE |INTERINO EN EL|= EXPEDIENTE
EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR.

16.QUINCENALMENTE VERIFICA FECHA DE
VENCIMIENTO DE LOS NOMBRAMIENTOS
CON CARACTER INTERINO EN EL
SISTEMA.

17.EXTRAE DEL ARCHIVO LOS| = EXPEDIENTE
EXPEDIENTES DE LOS TRABAJADORES
CON NOMBRAMIENTO  INTERINO
PROXIMO A SU FECHA DE TERMINO.

18.REQUISITA FORMATO DE EVALUACION| = EVALUACION DEL

DEL DESEMPENO QUE SE REMITIRA AL DESEMPENO
TITULAR DEL AREA Y ARCHIVA|= EXPEDIENTE
EXPEDIENTE.

19.ELABORA OFICIO INFORMANDO AL|= OFICIO
TITULAR DEL AREA EL VENCIMIENTO | = EVALUACION DEL
DEL NOMBRAMIENTO DEL TRABAJADOR DESEMPENO
A SU CARGO, ANEXA FORMATO Y
LO ENTREGA A DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA SU

FIRMA.
DIRECCION DE 20.RECIBE OFICIO Y FORMATO DE|]=* EVALUACION DEL
ADMINISTRACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO Y DESEMPENO
FINANZAS EFECTUA REVISION.

¢ SON CORRECTOS LOS DATOS?

e, i i i i e
FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
NO
21.INDICA CORRECCIONES
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO.18
Sl
22.SUSCRIBE OFICIO CON ANEXO Y OFICIO
ENTREGA PARA SU TRAMITE. EVALUACIQN DEL
DESEMPENO
DEPARTAMENTO DE 23.RECIBE OFICIO CON _ANEXO Y OFICIO
RECURSOS ENTREGA  EN EL AREA DE EVALUACION DEL
HUMANOS ADSCRIPCION DEL TRABAJADOR PARA DESEMPENO
SU EVALUACION, RECABA ACUSE DE
RECIBO, MISMO QUE ARCHIVA EN
EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR.
TITULAR DEL AREA 24 .RECIBE OFICIO Y ANEXO, EVALUA AL OFICIO
TRABAJADOR MEDIANTE FORMATO Y EVALUACION DEL
LO TURNA A LA DIRECCION DE DESEMPENO
ADMINISTRACION Y FINANZAS POR
OFICIO.
DIRECCION DE 25.RECIBE OFICIO 'Y FORMATO DE OFICIO
ADMINISTRACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO EN EVALUACIQN DEL
FINANZAS SOBRE CERRADO, LO TURNA AL DESEMPENO
DEPARTAMENTO DE  RECURSOS
HUMANOS PARA SU REVISION.
DEPARTAMENTO DE 26.RECIBE OFICIO CON LA EVALUACION OFICIO
RECURSOS DEL DESEMPENO Y VERIFICA EL EVALUACION DEL
HUMANOS RESULTADO. DESEMPENO

¢EL TRABAJADOR ES RATIFICADO?

NO

FECHA DE AUTORIZACION

MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

mﬂ] DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e
PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

27. PROCEDE A REALIZAR EL TRAMITE DE
BAJA DEL TRABAJADOR.

VER PROCEDIMIENTO BAJAS DEL PERSONAL
QUE OCUPA PLAZA PRESUPUESTAL

FIN DEL PROCEDIMIENTO
SI

28. RECIBE FORMATO DE EVALUACION DEL | = NOMBRAMIENTO
DESEMPENO Y ARCHIVA EN] = EVALUACION DEL

EXPEDIENTE Y REQUISITA FORMATO DE DESEMPENO
NOMBRAMIENTO EN EL CUAL SE INDICA| = EXPEDIENTE

SU VIGENCIA.

REINICIA PROCEDIMIENTO EN|= NOMBRAMIENTO

ACTIVIDAD NO. 2

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

B

| PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS |

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO:  PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS SERVIDOR PUBLICO

HUMANQS

2
INICIO RECIBE NOMBRAMIENTO
EN DOS TANTOS PARA SU
P! FIRMA Y VERIFICA LA
INFORMACION CONTENIDA.
NOMBRAMIENTO
CON BASE EN LA

SOLICITUD DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL REQUISITA EL s
FORMATO DE
NOMBRAMIENTO EN DOS CORRECTA?

TANTOS Y ENTREGA AL
SERVIDOR PUBLICO PARA

SOLICITUD DE
MOVIMENTOS DE
PERSONAL s

SUSCRIBE
NOMBRAMIENTO EN DOS
TANTOS Y ENTREGA AL

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

NOMBRAMIENTO

y

NO

Q

INDICA LAS
ADECUACIONES

NOMBRAMIENTO

IS

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

&

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

L I

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS

COMISIONADO CIUDADANO

PROCEDIMIENTO:

PRESIDENTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

9

5
RECIBE NOMBRAMIENTO
SUSCRIBE LOS DOS

6

“NOMBRAMIENTO" Y
VERIFICA INFORMACION

TANTOS Y ENTREGA A
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA SU FIRMA

Y LA DEL COMISIONADO
CIUDADANO PRESIDENTE. | NOMBRAMIENTO

NOMBRAMIENTO
(ES
CORRECTA?

INDICA MODIFICACIONES
Y LO ENTREGA PARA SU
CORRECCION

NOMBRAMIENTO

S|

SUSCRIBE

RECIBE FORMATO DE
—>

RECIBE NOMBRAMIENTO

NOMBRAMIENTO Y LO

PRESENTA AL
COMISIONADO CIUDADANO
PRESIDENTE PARA SU
FIRMA.

NOMBRAMIENTO

CCONTINUAR CON EL
TRAMITE RESPECTIVO.
NOMBRAMIENTO.

FECHA DE AUTORIZACION

MES ANO

Octubre 2008



cesar.ortega
Cuadro de texto
Octubre     2008


INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ETmET
PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS
INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL
ﬁ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS I

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO:  PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

“ =
; ; e

[RECIBE EL NOMBRAMIENTO|
[FIRMADO Y LO ENTREGA AL|

NOMBRAMIENTO
ESDE CARACTER
INTERINO?

ARCHIVA EL ACUSE DE
DE RECIBO DEL
RECURSOS HUMANOS

NOMBRAMIENTO EN EL
PARA SU TRAMITE, EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR Y LO
NOMBRAMENTO RESGUARDA ENEL
ARCHIVO DEL

si DEPARTAMENTO.
EXPEDIENTE

FIN

NOMBRAMENTO

12

ACUDE AL AREA DE
ADSCRIPCION DEL 14
SERVIDOR PUBLICO Y
[ENTREGA N X
RECABANDO EN UN TANTO, INGRESA LOS DATOS DEL
EL ACUSE DE RECIBO Y NOMBRAMIENTO AL

A SISTEMA DE NOMINA.
NOMBRAMENTO

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

I DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
ﬁ DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:  PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS
15

20
18
RECIBE OFICIO Y FORMATO
REQUISITA FORMATO DE DE EVALUACION DEL
EVALUACION DEL DESEMPERO Y EFECTUA
DESEMPENO QUE SE
REMITIRA AL TITULAR DEL
INTEGRA EL oFco
NOMBRAMIENTO CON \REA Y ARCHIVA
|CARACTER DE INTERINO E! EXPEDIENTE. TUALUACION DEL
EL EXPEDIENTE DEL Lhcin ner
TRABATADOR TRPEDIENTE
TUALUACION DEL v
NOMBRAMIENTO DESEMPERO
2s0N
CORRECTOS el
LOS DATOS?,
21
10 ELABORA OFICIO 3 iy
QUINCENALVENTE ADECUACIONES
VERIECA FECEA DE INFORMANDO AL TTULAR si
VENCIMIENTO DE LOS
NOMBRAMIENTOS CON VENCIMIENTO DEL
CARACTER INTERINO EN N mon s o AN DEL
EL SISTEMA CARGO, ANEXA
FORMATOY LO
EGA A DIRECCION »
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA SU
v FIRMA. 'SUSCRIBE OFICIO CON
TRAE DEL ARCHIVO ANEXO Y ENTREGA PARA
LOS EXPEDIENTES DE
LOS TRABAJADORES CON
MERAMIENTO

SUTRAMITE.
INTERINO PROXIMO A SU
Fi

ECHA DE TERMINO
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE
EVALUACION DEL
DESEMPENO

EVALUACION DEL
DESEMPENO

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO
Octubre 2008
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ETmET
PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

=g

I PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ~ PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DEPARTAMENTO DE RECURSOS TITULAR DEL AREA 2 DT
23 25
RECIBE OFICIO CON 24 RECIBE OFICIO Y
ANEXO Y ENTREGA EN EL [RECHE OFE VY ARERo. | FORNATO DE EVALUACION
OELTRIBASDOR PARA HEDIANTE FORMATO v 10 SOERE CERRRDO. L
TURNA A LA DIRECCION Tl L
oEPARTANENTO DE

EVALUACION DEL
EMPERO

SUEVALUACION, RECABA
ACUSE DE RECIBO, MISMO DE ADMINISTRAGION Y
QUE ARCHIVA EN FINANZAS POR OFICIO. RECURSOS HUMANOS
wwwwww orco PARA SU REVISION,
oricio oFico
'EVALUACION DEL
DESEMPERO 'EVALUACION DEL
DESEMPERO

S
FECHA DE AUTORIZACION

MES ANO
Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ES

I PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS I

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO:  PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

26

RECIBE OFICIO CON LA
EVALUACION DEL
DESEMPERO Y VERIFICA
EL RESULTADO.

oFicio

EVALUACION DEL
DESEMPERO
ES
RATIFICADO
EL
RABAJADORZ

si

PROCEDE A REALIZAR EL
TRAMITE DE BAJA DEL rmnnny
TRABAJADOR

RECIBE FORMATO DE
EVALUACION DEL

[DESEMPENO Y ARCHIVA EN|
EXPEDIENTE Y REQUISITA
FORMATO DE FIN
NOMBRAMIENTO EN EL

CUAL SE INDICA SU
VIGENCIA

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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DEL DISTRITO FEDERAL

n INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

= MOVIMIENTOS DE PERSONAL
= NOMBRAMIENTO

= EVALUACION DEL DESEMPENO

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION

| [ @ ] |

AREA SOLICITANTE

AREA SOLICITANTE (2 |
AREA DE ADSCRIPCION
(3)
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO O CANDIDATO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO (4) NOMBRE (S)
GENERO | MASCULINO GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS No. de SEGURIDAD SOCIAL FECHA DE INGRESO AL GOBIERNO
®) FEMENINO (6) (7) (8)
ESTADO CIVIL (g) R.F.C. (lo) clirp (11)
DOMICILIO: (12) |
CALLE No. INT. Y EXTERIOR
COLONIA (12) DELEGACION O MUNICIPIO (12) |
(12 | (12) | | (13) |
ENTIDAD FEDERATIVA CODIGO POSTAL TELEFONO PARTICULAR
TIPO DE MOVIMIENTO AREA SOLICITANTE
ALTA [] BAJA [] PROMOCION [__] LICENCIA
(14) (16)

TIPO DE CONTRATACION

CONFIANZA ] (15) HONORARIOS ] NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

DATOS DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO | (A7) |
NIVEL DEL PUESTO:  (18) MANDOI:| OPERATIVO ] | e b |
PUESTO AUTORIZADO EN ESTRUCTURA: s L] (19) nNo ] (21)
INICIO
NIVEL SUELDO
‘ (20) ‘ (22) MENSUAL (24)
FECHA DE MOVIMIENTO BRUTO

TERMINO

CODIGO DE (23)
PUESTO

I —— |
FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

Illlm DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i I i
SUSTITUYE A: | (25)
FIRMAS DE AUTORIZACION
VALIDA INFORMACION AUTORIZO Vo. Bo.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EL COMISIONADO CIUDADANO PRESIDENTE DEL INSTITUTO

DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO
FEDERAL

(26)
27) (28)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL”

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
1. Fecha (dia, mes y afio) de elaboracién del documento.
2. Denominacion del area que solicita el movimiento.
3. Denominacion del area de adscripcién donde se efectia el movimiento.
4. Nombre (apellido paterno, apellido materno y nombre(s)) del empleado o candidato.
5. Una X donde corresponda de acuerdo al género del candidato.
6. Grado méaximo de estudios del candidato.
7. Numero de seguridad social en caso de ya contar con el dato y de no ser asi dejar en
blanco.
8. Dia, mes y afio de ingreso al Gobierno ya sea federal o local.
9. Estado civil del servidor publico o candidato.
10. Registro Federal del Contribuyente del candidato o servidor publico.
11. Cédula tnica del registro de poblacién del candidato.
12. Domicilio completo del candidato (calle, nimero exterior y en su caso numero interior,

colonia, delegacion, entidad federativa y codigo postal).

13. Numero telefonico particular del candidato.
14. Una X en el cuadro que corresponda al movimiento que se efectla.
15. Una X, en el cuadro que corresponda al tipo de contratacién que se celebra.
16. Denominacion del rea de adscrigcic')ni el nombre Y firma del Titular.
FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO
Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

mﬂ] DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ETmET
11. DerBRRLePIM BEBLIQA ENdR fo P SRS BSH I HHANR..
18. Una X en el cuadro que corresponda al nivel del puesto.
19. Indicar NO en virtud de que se trata de contratos de honorarios
20. Fecha de movimiento de inicio o de término o ambas segln corresponda.
21. Denominacion del area de adscripcion.
22. Clave alfanumérica del nivel asignado.
EN EL CONCEPTO SE DEBE DE ANOTAR
23. Cadigo de puesto de acuerdo a Catalogo de Puestos autorizado.
24, Sueldo mensual bruto conforme a Tabulador de Sueldos.
25. Nombre de la persona a la cual sustituye (soLo CUANDO ASI SE REQUIERA PARA CONTROLAR

OCUPACIOND DE PLAZAS)

26. Nombre y firma del Jefe de Departamento de Recursos Humanos que proporciona y
valida la informacion.

27. Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas, quien autoriza el
movimiento.
28. Nombre y firma del Comisionado Ciudadano Presidente del Instituto, quien otorga el

Visto Bueno al movimiento.

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

FORMATO: NOMBRAMIENTO

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
DISTRITO FEDERAL

infon

[rrrtran

NOMBRAMIENTO

C. (€Y

En cumplimiento a las atribuciones del Comisionado Ciudadano Presidente y de conformidad con lo dispuesto  en el Reglamento Interior del

Instituto de Acceso a la Informacion Piiblica del Distrito Federal, se expide el presente nombramiento para desempefiar el cargo de:

2

EL COMISIONADO CIVDADANO PRESIDENTE

3




INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

México, D.F., a de 4) 200

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“NOMBRAMIENTO”

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
1. Nombre completo del servidor publico.
2. Denominacion del puesto a ocupar por el servidor publico.
3. Nombre y firma del Comisionado Ciudadano Presidente del Instituto de Acceso a la

Informacién Publica, quien autoriza el nombramiento.

4. Dia, mes y afio de elaboracion del documento.

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

FORMATO: NOMBRAMIENTO (2)

L

mio

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

POR EFECTOS DE ESTE NOMBRAMIENTO EL CARGO QUE EJERCERA COMPRENDE LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES
INHERENTES AL PUESTO DE LUNES A VIERNES EN LA CIUDAD DE MEXICO, D.F., MEDIANTE UNA REMUNERACION FoLIo
MENSUAL CONFORME AL TABULADOR AUTORIZADO ©
APELLIDO PATERO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
@ 2 @)
CODIGO DE PUESTO NUMERO DE EMPLEADO NIVEL SUELDO TABULAR BRUTO JORNADA
©)) @ ®) (6) v
DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA DE ADSCRIPCION
©)
TIPO DE CONTRATACION CARACTER DE NOMBRAMIENTO VIGENCIA (FECHA)
INICIO TERMINO
9 an (12) (12) (12) (12) (12) (12)
DATOS PERSONALES
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP) RF.C. EDAD SEXO
(13) (14) (15) MASC (16) FEM
ESTADO CIVIL NACIONALIDAD LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO
1 (18) (19)
DOMICILIO (CALLE Y NUMERO) COLONIA
(20) (20)
LOCALIDAD CODIGO POSTAL TELEFONO
(20) (20) (20)
VALIDA INFORMACION AUTORIZA MOVIMIENTO Vo. Bo. DE CONFORMIDAD
(21) (22) (24)
(23)
SERVIDOR PUBLICO
PROTESTO GUARDAR LA
CONSTITUCION Y LAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y COMISIONADO CIUDADANO LEYES QUE DE ELLA
RECURSOS HUMANOS FINANZAS PRESIDENTE EMANEN.
México, D.F-. a de (25) 200

L "
FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

mﬂ] DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ETmET
PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“NOMBRAMIENTO”
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
1. Numero de folio.
2. Nombre (apellido materno, paterno, nombre(s))
3. Cadigo del puesto asignado al servidor publico de acuerdo al Catalogo de Puestos.
4. Numero asignado al servidor publico.
5. Nivel del puesto asignado al servidor publico de acuerdo al Catalogo de Puestos.
6. Sueldo tabular mensual bruto en relacién con el nivel y cédigo de puesto.
7. Jornada en que debera laborar el servidor publico.
8. Denominacion del puesto a ocupar y que tendra las funciones que se describen en el
perfil de puesto que corresponda.
9. Denominacion del rea de adscripcidn, donde estara asignado el servidor publico.
10. El tipo de contratacion para todos los empleados del Instituto es de Confianza.
11. Por tiempo determinado o definitivo.
12. Fecha de vigencia de la relacion laboral.
13. Clave Unica del registro de poblacién del servidor publico.
14. Registro Federal del Contribuyente del servidor publico.
15. Especificar afios cumplidos
16. Marcar una X donde corresponda.
17. Casado (a), soltero (a), viudo (a), otro (especificar).
18. Nacionalidad a la que pertenece el servidor publico.
19. Pais y/o estado en que nacio el servidor pubico, asi como el dia, mes y afio.
20. Domicilio completo del servidor publico

(calle, No. ext. Int. Colonia, delegacion, entidad federativa y codigo postal), teléfono en
el cual se le pueda localizar.

21. Nombre y firma del Jefe del Departamento de de Recursos Humanos
22. Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas
23. Nombre y firma del Comisionado Ciudadano Presidente del Instituto de Acceso a la

Informaciéon Publica del Distrito Federal
L __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________N

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
24. Firma del servidor publico que recibe el nombramiento.
25. Dia, mes y afio de elaboracion del documento

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL DESEMPERNO

NOMBRE DEL EMPLEADO:

(1)

FECHA!

)

ADSCRIPCION:

®3)

CARGO:

(4)

Desempefio en la funcién: Considere sélo el desempefio actual del empleado en su funcién

®)

Factor Optimo Bueno Regular Deficiente Insuficiente
Produccion
Volumen y cantidad de | Sobrepasa siempre las | Con recuencia | Satisface las [ A veces estd por | Siempre por debajo de
trabajo ejecutado | exigencias. Muy rapido sobrepasa las | exigencias debajo de las | las exigencias. Muy
normalmente exigencias exigencias lento
Calidad
15 13 { 12 10 9
Exactitud, esmero y
orden en el trabajo Siempre superior. A veces superior. Siempre es Parcialmente Nunca es satisfactorio
ejecutado Excepcionalmente Es bastante cuidadoso | satisfactorio. Su | satisfactorio. A veces | comete numerosos
puntual en el trabajo en el trabajo cumplimiento es | comete errores errores

aceptable, tiene pocas
variaciones

Conocimiento del

trabajo { 15 { 13 { 12 { 10 { 9

Grado de Conoce todo lo

conocimiento en el neceaario y aumenta | Conoce lo necesario Conocimiento Conoce parte del tra Tiene poco

trabajo siempre sus suficiente del trabajo bajo. Requiere conocimiento del
conocimientos capacitacion trabajo

Cooperacion

Actitud hacia el
Instituto, la Jefatura 'y
los compafieros de
trabajo

Caracteristicas individuales: Considere sélo las car

i

Posee excelente
espiritu de colaboracién
es diligente

i
§
¢
-

Se desempefia bien

en el trabajo de
equipo. Procura
colaborar

12

Colabora normalmente
en el trabajo de equipo

No demuestra buena
voluntad. Sélo
colabora cuando es
muy necesario

Se muestra renuente a
colaborar

acteristicas individuales del evaluado y su comportamiento funcional dentro y fuera de su cargo

Comprension de
situaciones

Grado en que capta la

esencia de un
problema. Capacidad
de asociar

situaciones y captar
hechos

-
-
-
-
-

Optima capacidad de
intuicién y percepcion

Buena capacidad de
intuicién y
percepcién

11

Capacidad de
intuicion y
percepcién

satisfactorias

Poca capacidad de
intuicion y
percepcion

Nulas capacidades de
intuicion y percepcién

Creatividad
{ 13 { 13 { 11 { 10 t
Ingenio, capacidad de
crear ideas y | Tiene siempre ideas Casi siempre tiene Algunas veces hace Levemente rutinario. Tipo rutinario.carece
proyectos excelentes. Es buenas ideas y sugerencias Tiene pocas ideas de ideas propias
creativo y original proyectos propias
Capacidad de
realizacion E 12 10 10 7
Capacidad de llevar a
cabo ideas y | Optima capacidad de | Buena capacidad de | Pone en practicas | Tiene cierta dificultad Incapaz de llevar a
proyectos concretar ideas nuevas concretar ideas | ideas nuevas con | para concretar nuevos | cabo wuna idea o
nuevas habilidad satisfactoria proyectos proyecto
TOTAL (6) (6) (6) (6) (6)

TOTAL GENERAL:

()

NOTA: SE REQUIERE UNA CALIFICACION MINIMA DE OCHENTA Y SEIS PUNTOS PARA LA RATIFICACION.

SE RATIFICA NOMBRAMIENTO

s [ ]®

NO

[ ]

EL TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION
NOMBRE Y FIRMA

9

FECHA DE AUTORIZACION

MES

ANO

Octubre

2008
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“EVALUACION DEL DESEMPENO”

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
1 Nombre(s) apellido paterno y apellido materno.
2 Dia, mes y afio de elaboracion del formato.
3 Denominacion del area de adscripcion.
4 Denominacion del cargo que ocupa el empleado a evaluar.
5 Una X segun corresponda de acuerdo al desempefio.
6 Suma total por columna.
7 Sumas de los totales parciales por columna.
8 Una X de acuerdo a la decision del Titular
9 Cargo, nombre y firma del Titular del Area de Adscripcion

FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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DEL DISTRITO FEDERAL

n INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DE FIRMAS QUE VALIDAN EL PROCEDIMIENTO
“PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS”

NOMBRE Y PUESTO FIRMA'Y RUBRICA

MTRO. OSCAR M. GUERRA FORD
Comisionado Ciudadano Presidente del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal

DRA. MA. EMILIA JANETTI DIAZ
Directora de Administracién y Finanzas

C.P. REBECA WESCHE HENRIQUEZ
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

L "
FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008

25


cesar.ortega
Cuadro de texto
Octubre     2008


INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL DISTRITO FEDERAL

infon DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

NOTA:

El presente manual constituye un documento normativo y de consulta, los Titulares de
las &reas involucradas son responsables de su observancia y difusién entre el personal
bajo su cargo, por lo que forma parte de los instrumentos permanentes de trabajo de
dichas areas.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Recursos
Humanos es responsable de las actualizaciones requeridas por modificaciones en la
normatividad aplicable, y sera depositaria del manual, asi como del control y
autorizacion de las eventuales actualizaciones.

Asimismo, las areas usuarias son corresponsables del contenido de este documento v,
por lo tanto, cuando en el transcurso de la operacion, se identifiquen aspectos que
requieran modificaciones, éstas deberan hacerse del conocimiento de la Direccién de
Administracién y Finanzas a fin de que proceda a su actualizacion.

L "
FECHA DE AUTORIZACION
MES ANO

Octubre 2008
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