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CAPITULO |

Disposiciones Generales

1. La presente Politica Laboral es de observancia general y obligatoria para el

Instituto de Acceso a la Informacion Pudblica y Proteccion de Datos Personales del
Distrito Federal y los trabajadores, y tiene por objeto establecer las bases juridicas
que regiran la relacion del citado Instituto con sus trabajadores.

Las y los trabajadores del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal seran considerados de
confianza y estaran sujetos al régimen dispuesto por la fraccién XIV, apartado
B del Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
de conformidad con lo previsto por la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Las y los trabajadores del Instituto, estaran sujetos al régimen obligatorio de
seguridad social sefialado en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Trabajadores del Estado, asi como a lo previsto en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B del Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
por lo que hace a la proteccion al salario y los beneficios de la seguridad social.

Frente a lo no previsto en la presente Politica Laboral se aplicarad
supletoriamente y en estricto orden de prelacién a la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Ley Federal del Trabajo, el Codigo Federal
de Procedimientos Civiles de la Ciudad de México, las leyes del orden comin y
los principios generales del derecho.

Para efectos de la Politica Laboral del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, se entendera
por:

Términos y definiciones

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto;

SRH: Subdirecciéon de Recursos Humanos;
Comité: Comité de Seguridad, Salud e Higiene del Instituto;

Incidencia: Es la razén o circunstancia de tiempo, modo o lugar por la que
eventualmente se justifica a través del Formato de Solicitud de permisos,
licencias y vacaciones, el retardo, la comision, la ausencia, la omision de
registro o inasistencia de la trabajadora o trabajador a su fuente laboral;
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Instituto: Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal;

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado;

Justificantes: Documentos oficiales expedidos por el érgano o institucion
respectiva, a través del Formato de Solicitud de permisos, licencias y
vacaciones, mediante el cual se acredita la asistencia necesaria del trabajador
(a) para realizar algun tramite o atender requerimientos de autoridad;

Ley: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Ley de Transparencia: : Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

Pleno: Organo Colegiado directivo del Instituto;

Politica: Politica Laboral del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal;

Comisionado Presidente: Comisionado Ciudadano designado por el Poder
Legislativo de la Ciudad de México quien tendra la representacion legal del
Instituto de Acceso a la Informacion Puablica y Proteccién de Datos Personales
del Distrito Federal,

Reglamento: Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal,

Trabajador o trabajadora: Toda persona que preste un servicio fisico,
intelectual o de ambos géneros al Instituto, en virtud del nombramiento
expedido a su favor; y

Unidades Administrativas: Comisionado Presidente, Comisionados
Ciudadanos, Secretaria Ejecutiva, Secretaria Técnica, Contraloria, Direcciones
de Area.

El Instituto ser& representado por el Comisionado Presidente de acuerdo con lo
dispuesto por la Ley de Transparencia y el Reglamento.

La Politica no es aplicable a las y los prestadores de servicios profesionales
bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.

Los derechos, las obligaciones y prohibiciones de las y los prestadores de
servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios,
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estardn exclusivamente determinados en el contrato respectivo y se regirdn por
los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal.

En el caso del Comisionado Presidente y de los Comisionados Ciudadanos, en
su caracter de trabajadores del Instituto, la presente Politica Laboral
Unicamente aplicaré en el caso de los Capitulos I, I, VI, VII, IX, X, XI, XIl y XIII.

El Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos, la Estructura Orgénica y la
Estructura Funcional seran aprobados de forma por el Pleno.

Las Unidades Administrativas, seran las responsables de vigilar el
cumplimiento del presente ordenamiento en sus respectivos alcances y
atribuciones.

CAPITULO Il

Del Nombramiento

10.

11.

12.

13.

El Comisionado Presidente y los Comisionados Ciudadanos del Instituto son
designados por la Asamblea Legislativa de la Ciudad de México, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia.

El nombramiento de las y los servidores publicos del Instituto seran autorizados
por el Comisionado Presidente, en el caso de las y los titulares de las
Coordinaciones, la Secretaria Técnica, la Contraloria y de las Direcciones
Generales, requieren de la aprobacion del Pleno de acuerdo con lo dispuesto
en el Reglamento.

Las y los trabajadores prestardn sus servicios en virtud del nombramiento
expedido por el Instituto, el cual serd suscrito por el Comisionado Presidente,
por la o el titular de la DGDCH, asi como por la o el interesado.
Las y los trabajadores prestaran sus servicios en virtud del nombramiento expedido
por el Instituto, cuyo original se entregara al trabajador o trabajadora quien firmara
copia de acuse de recibo, el cual serd archivado por la SRH, en el expediente de
cada trabajador o trabajadora.
Los nombramientos contendran como minimo los siguientes requisitos:

I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio;

Il. Denominacioén del puesto;

[ll. Caracter del nombramiento (definitivo o interino);

IV. Duracién de la jornada de trabajo;
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V. Sueldo tabular bruto; y
VI. Area de adscripcion en la que prestara sus servicios.
14. Los nombramientos pueden ser:

I.  Definitivos;

a. Los nombramientos definitivos se expiden para ocupar plazas
vacantes por tiempo indefinido; e

Interinos:
a. Los nombramientos interinos se expiden para ocupar plazas
temporalmente vacantes.

15. Para ocupar cualquiera de los puestos vacantes del Instituto se requiere:

Presentar solicitud de empleo o curriculum vitae;

. Acreditar los conocimientos requeridos y, en caso de ser necesario, la o el

titular del area de adscripcion comprobara mediante la aplicacion de
examen, el campo de experiencia para desempefiar el puesto;

Acreditar nacionalidad mexicana y/o extranjera, en el caso de extranjeros
presentar forma migratoria regularizada ante la autoridad competente, en
igualdad de circunstancias tendra preferencia el candidato de origen
nacional,

IV. Tener como minimo 18 afios de edad;

V. Entregar la documentacion requerida en copia y original para su cotejo que
solicite la DAF;

VI. Firmar formato bajo protesta de decir verdad de no encontrarse inhabilitado
para ocupar cargo o0 puesto publico y/o entregar la Carta de No
Inhabilitaciébn para ocupar cargo o puesto publico expedida por la
Contraloria General del Gobierno de la Ciudad de México; y

VII. Firmar que se recibe y se acepta el contenido de la Politica Laboral.

16. La DAF expedira a la o el trabajador el nombramiento correspondiente dentro
de los quince dias habiles posteriores a aquel en que haya asumido el puesto.

17. Si la o el candidato no asume el cargo dentro de los tres dias habiles siguientes
a partir de la fecha en que debié presentarse, el nombramiento no sera
expedido y la plaza quedara vacante.

CAPITULO Il
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De la Suspension de los Efectos del Nombramiento

18.La suspension temporal de los efectos del nombramiento de las y los
trabajadores del Instituto, sélo procedera en el siguiente caso:

a)

Cuando sea objeto de prision preventiva seguida de una sentencia

absolutoria 0 de arresto impuesto por autoridad judicial o administrativa. En
estos casos, la suspension tendra efecto Unicamente mientras la o el trabajador
esté privado de su libertad, o bien esté fisicamente imposibilitado para acudir a
su empleo.

CAPITULO IV

De la Terminacion de los Efectos del Nombramiento

19. EI nombramiento sélo dejara de surtir efectos, sin responsabilidad para el
Instituto, en los siguientes casos:

VI.

VII.

VIII.

Por muerte del trabajador (a);

Por renuncia del trabajador (a);

. Por incapacidad total o parcial permanente del trabajador (a), fisica o

mental que impida el desempefio de sus labores;

Cuando la o el trabajador incurra en faltas de probidad u honradez o en
actos de violencia, amagos, injurias, o malos tratamientos
contra sus jefes o compafieros (as) o contra los familiares de unos u
otros;

Cuando falte por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin
causa justificada o por tres dias discontinuos en un periodo de treinta
dias;

Abandono;

Por mutuo consentimiento de las partes;

Por destruir o afectar intencionalmente las instalaciones, infraestructura
equipo y demas objetos relacionados con el trabajo;

Por cometer actos inmorales en el lugar de trabajo;

Por revelar los asuntos confidenciales de que tenga conocimiento motivo
de su trabajo;




XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
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Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad
de la oficina o instalacion donde preste sus servicios o de las personas que
ahi se encuentren;

Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion las 6rdenes por escrito
y/o de manera electrénica que reciba de sus superiores y/o las funciones
encomendadas a su puesto por el Reglamento y el Manual de
Organizacion del Instituto;

Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
algun narcético o droga enervante, salvo que en este Ultimo caso, exista
prescripcion médica, la cual debera exhibir a la o el titular del area de
adscripcion;

Por prisién que sea el resultado de una sentencia ejecutoria; y

Por modificacion a la estructura organica del Instituto.

En los casos a que se refieren las fracciones 1V, V, VIII, IX, X, XI, XII, Xlll la
o el titular del area y/o superior jerarquico podran instrumentar acta

circunstanciada para determinar la terminacion de los efectos del
nombramiento, respetando la garantia de audiencia de la o el trabajador.

20. Para los casos de terminacion de los efectos del hombramiento de las y los
Titulares de las Unidades Administrativas se estard a lo dispuesto por el
Reglamento.

CAPITULO V

De los Cambios de Adscripcién y de las Comisiones Temporales

21.Todos los cambios de adscripcidbn se efectuardn previa autorizacion del
Comisionado Presidente.

22. Respecto a los cambios de adscripcion se observara lo siguiente:

La o el titular del &rea deberd solicitar por escrito el cambio de &rea de
adscripcion de la o el trabajador, que contenga la exposicion de motivos,
misma que debera entregar al Comisionado Presidente con copia a la DAF y
al titular de origen, quien analizara y evaluara en conjunto con el otro titular de
area la factibilidad de la solicitud, y en su caso su aprobacion del cambio por
parte del Comisionado Presidente;

El Comisionado Presidente una vez aprobado el cambio instruird mediante
oficio a la DAF con copia a las y los titulares involucrados que lleve a cabo las
gestiones necesarias para realizar el cambio; y

Se debera tomar en cuenta las causales que se prevean en la Ley.
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23. El Comisionado Presidente esta facultado para comisionar temporalmente a la
o el trabajador atendiendo las necesidades del servicio.

En caso de que la comision temporal implique el desempefio de funciones en
puestos de nivel y categoria superior, deberan respetarse el perfil del puesto,
las remuneraciones y prestaciones del puesto de mayor nivel aun cuando se
trate de encargados de despacho.

CAPITULO VI

De los Derechos de los Trabajadores

24. Son derechos de las y los trabajadores del Instituto los siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Recibir los salarios y emolumentos, establecidos en el Catalogo de
Puestos y Tabulador de Sueldos, conforme al puesto desempefiado;

Disfrutar de todos los descansos y vacaciones sefalados por la Ley
Federal de Trabajo y los que se autoricen por acuerdo del Pleno;

Gozar de licencias con sueldo, en los términos previstos por la
presente Politica;

El trabajador varén disfrutara de permiso por paternidad con goce de
sueldo de acuerdo a lo establecido en la Ley de Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres en la Ciudad de México, para apoyar a su coényuge o
concubina en los cuidados inmediatos posteriores al parto o adopcion de
un menor de hasta de diez afios de edad; en caso de que la hija o hijo
recién nacido de la trabajadora o trabajador presente alguna malformacién
o enfermedad considerada grave, se podra extender hasta por cinco dias
naturales mas a peticioén de la o el trabajador;

Durante la lactancia, las mujeres disfrutaran hasta por seis meses de dos
descansos extraordinarios diarios de media hora cada uno, que
comenzardn a partir del dia en el que se reincorpore a sus actividades
laborales. Los cuales podran hacer efectivos juntos, ya sea al inicio o al
final de su jornada laboral,

Recibir trato amable, respetuoso, diligente e imparcial libre de
discriminacion y violencia laboral por parte de sus superiores jerarquicos,
comparfieros (as) y subordinados si los hubiere;

Contar con las facilidades necesarias para participar en los cursos de
capacitacion impartidos por el Instituto;

Continuar en el desempefio de su empleo, al obtener la libertad caucional
0 bajo fianza, dictada por la autoridad competente;




X.

XI.

XIl.

XMI.

XIV.

XV.
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Ocupar el puesto que desempefiaba al ausentarse en los casos en que se
reintegre al servicio después de ausencias por enfermedad y maternidad;

Recibir el nombramiento que le expida el Instituto;

Gozar de una tolerancia para la o el trabajador cuando se presente a sus
labores dentro de los quince minutos siguientes de su horario de entrada;

Gozar de una tolerancia de su horario de entrada de treinta minutos para
las madres trabajadoras o padres trabajadores responsables del cuidado
de las hijas e hijos menores de seis afios de edad, comprobando con acta
de nacimiento y documento de inscripcion expedido por la guarderia o
escuela (oficial o particular); para efecto de lo anterior, las y los padres
trabajadores deberan notificar al titular de su area de adscripcion, para
que, mediante oficio se informe a la SRH sobre su situacién particular;

Las y los trabajadores con mas de seis meses consecutivos de servicios
prestados, disfrutaran de dos periodos vacacionales al afio, de diez dias
laborables cada uno. El Pleno del Instituto determinara las fechas de inicio y
término de los periodos vacacionales; no obstante, de manera excepcional las
y los titulares de las unidades administrativas podran autorizar periodos
vacacionales diferentes al personal a su cargo, los cuales deben ser
notificados a la DAF;

Cinco dias héabiles de licencia con goce de sueldo por fallecimiento del cényuge y
familiares en primer grado, asi como tres dias habiles por fallecimiento de
familiares en segundo y tercer grado; y

Los deméas que establezca el Instituto previo acuerdo del Pleno.

CAPITULO VII

De las Obligaciones y Prohibiciones de los Trabajadores

25. El personal de mandos medios y superiores deberd abstenerse de aprovechar
los servicios de sus subalternos en asuntos ajenos a las labores oficiales del
Instituto.

26.Las y los trabajadores del Instituto tendran las siguientes obligaciones para
salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas en el desempefio de su empleo, cargo o comision, y
cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y sanciones que
correspondan.

Asistir con puntualidad, desempeifiar eficientemente sus labores y cumplir
con las disposiciones gque se dicten para comprobarla;




VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

X1,

XIV.
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Guardar la discrecion debida en el desempefio de sus labores tanto en el
manejo de informacion como de datos a los que tiene acceso con motivo de
Su puesto;

. Tratar con cortesia y diligencia al publico;

Ser respetuosa y respetuoso con sus superiores, subalternos y comparieros
(as) de trabajo en general,

Avisar en caso de enfermedad o accidente, dentro de las veinticuatro horas
siguientes, al area de su adscripcion, asi como entregar la constancia de
incapacidad médica expedida por el ISSSTE y Formato de Solicitud de
permisos, licencias y vacaciones. Cuando la o el trabajador presente
constancias de médico particular, deberan contar con la aceptacion y
autorizacion del titular del area de adscripcion. En caso de enfermedad o
accidente grave, el periodo para avisar al area de trabajo de adscripcion,
podra ser hasta de cuarenta y ocho horas;

Acatar las oOrdenes e instrucciones que reciban de sus superiores en
asuntos propios del servicio;

Responder del manejo apropiado de documentos, correspondencia,
valores, bienes muebles, bienes informaticos, teléfonos y demas
herramientas que les confien con motivo del desempefio de su trabajo;

Informar por escrito a el area correspondiente los desperfectos de los
efectos y bienes a que se refiere la fraccion anterior, tan pronto como los
adviertan;

Emplear con la mayor economia y eficiencia los materiales que les fueren
proporcionados para el desempefio de su trabajo;

Cumplir con las comisiones que por necesidades del servicio se les
encomienden, aun cuando sean en lugar distinto de aquel en que
desempefian habitualmente sus labores;

Cumplir con los planes, programas, proyectos Yy actividades
correspondientes a su competencia;

Notificar a la SRH, de manera inmediata, cualquier cambio en sus datos
personales, para la actualizacion del expediente personal, anexando
documento comprobatorio, entre ellos cambio de domicilio, entro otros;

Portar durante la jornada de trabajo la credencial de identificacién
expedida por el Instituto, conforme a la Ley de Proteccion Civil para el
Distrito Federal;

En caso de incidencias por concepto de retardos, ausencias, inasistencia
u omisiones de registro, las y los trabajadores contardn con un plazo de




XV.

XVI.
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tres dias habiles para presentar la justificacion debidamente autorizada
por la o el titular del area;

Debera informar en tiempo y forma su separacion y/o renuncia del
Instituto, por medio de un escrito dirigido al Comisionado Presidente, con
copia para la DAF y Titular del area de adscripcion; y

Registrar su entrada y salida de acuerdo a su horario
establecido.

27. Queda prohibido a las y los trabajadores:

VI.

VII.

VIII.

Concurrir a sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de
alguna droga a que se refieren las disposiciones de la Ley General de
Salud, salvo que exista prescripcion médica, que debera exhibir a la o el
titular de area de adscripcion;

Auxiliarse de personal ajeno al Instituto para el desempefio de sus
funciones o actividades;

. Alterar el registro de asistencia y puntualidad;

Concurrir a sus labores con personas ajenas al Instituto ya sean adultos o
nifnos;

Realizar actos ajenos a sus labores, por ejemplo: ventas o promociones
de articulos varios, rifas, tandas, cajas de ahorro, jugar en el Internet,
bajar musica y videos de la red, ver peliculas y escuchar musica con
volumen alto;

Solicitar, insinuar, aceptar gratificaciones u obsequios por dar preferencia
en el despacho de los asuntos y/o para no obstaculizar su tramite o
resolucion;

Proporcionar de manera fisica o electrénica a quien no esté debidamente
autorizado, documentos, datos o informes de los asuntos donde presten
SuS servicios;

Destruir, mutilar, sustraer y ocultar cualquier documento o expediente en
formato impreso o correo electronico que tenga caracter oficial, asi como
el mobiliario y equipo que forman parte del patrimonio del Instituto;

Sustraer de las instalaciones del Instituto de manera fisica o electronica
documentacion o expedientes de caracter oficial, salvo que cuente con
autorizacion expresa del titular del &rea de adscripcion para el cumplimiento
cabal de una comisioén institucional;
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XIII.
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XV.

XVI.
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Abandonar sus labores durante la jornada de trabajo sin la previa
autorizacion de su jefa o jefe inmediato, salvo causas de fuerza mayor,
gque deberan ser comprobadas oportunamente;

Entrar a las oficinas del Instituto después de los horarios establecidos o en
dias no laborables, salvo que cuente con la autorizacion del titular del area y
previo aviso formal por escrito o correo electronico a la DAF;

Cometer actos inmorales en las instalaciones del Instituto;

Cuando falte por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa
justificada o por tres dias discontinuos en un periodo de treinta dias;

Ocupar de manera simultanea al puesto que desempefia en el Instituto,
con cualquier cargo, puesto o comision dentro de las dependencias o
entidades de la Administracion Publica Federal o del Gobierno de la
Ciudad de México;

Realizar, apoyar o impulsar actos de proselitismo de cualquier clase dentro
de las instalaciones del Instituto, y

Cualquiera otra conducta que sea contraria a las disposiciones u
ordenamientos legales aplicables supletoriamente en materia laboral.

28. El incumplimiento de las obligaciones de los trabajadores o la ejecucion de las
prohibiciones a que se refiere el numeral 28 del presente ordenamiento
deberan notificarse por escrito al Comisionado Presidente con copia a la DAF
por el titular del area, éste Ultimo elaborara el acta circunstanciada, en la cual
especificard los motivos que sustentan el incumplimiento por parte del
trabajador con copia a la Contraloria para los efectos a que haya lugar.

CAPITULO VIII

De la Jornada de Trabajo y la Asistencia

29. La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador presta sus
servicios al Instituto y constara de 40 horas a la semana distribuidas de la
siguiente manera: De lunes a jueves de las 9:00 a las 15:00 horas y de las
16:00 a las 18:30 horas. Los viernes de 9:00 a 15:00 horas.

30.Los casos de excepcién para laborar una jornada diferente, deberan ser
autorizados por la o el titular del area de adscripcion de la trabajadora o
trabajador que lo solicite, a fin de prever que no se afecte el servicio.
Unicamente procedera en casos excepcionales, siempre y cuando se cumplan
con las 40 horas estipuladas para la jornada laboral. Dichos cambios deberan
ser informados por oficio a la DAF para su conocimiento.




Instituto de Acceso a la Informacién
Direccién de Administracion y Finanzas Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

Fecha de Autorizaci6 N° de pagi
Politica Laboral del Instituto de Acceso a la eKAeaS = uon;;t(:)lon € pagina
Informacién Pdblica y Proteccion de Datos 14
Personales del Distrito Federal. Diciembre 2016

31. Quedan exentos de registrar asistencia el Comisionado Presidente, los
Comisionados Ciudadanos, las y los titulares de la Secretaria Técnica, la
Secretaria Ejecutiva, la Contraloria, las Direcciones de Area, Asesores y
Actuarios. Asi mismo, por la naturaleza de las funciones que desempefian
algunos servidores, las y los titulares de area podran autorizar la exencion del
registro de asistencia de otros servidores publicos, comunicandolo por escrito a
la DAF para su conocimiento, y con visto bueno del Comisionado Presidente.

32.

Las cantidades que se descuenten por tiempo no trabajado o por retardos se
regularan de acuerdo a lo siguiente:

VI.

Sila o el trabajador se presenta a sus labores dentro de los quince minutos
siguientes al inicio de su horario de entrada, se considerara como
tolerancia;

Si la o el trabajador se presenta a sus labores entre el minuto dieciséis y el
minuto treinta después del inicio de su horario de entrada, se considerara
como retardo leve. Por cada tres retardos leves en una misma quincena,
se descontara a la o el trabajador un dia de sueldo base cotizable ante el
ISSSTE; salvo que la o el trabajador presente incidencia aceptada y
autorizada por la o el titular de su area de adscripcién o justificante oficial
de su retraso, aceptable para el Instituto;

Si la o el trabajador se presenta entre el minuto treinta y uno, y el minuto
sesenta después de la hora de su entrada, se considerard como retardo
grave y se le descontard medio dia de sueldo base cotizable ante el
ISSSTE; salvo que la o el trabajador presente incidencia aceptada y
autorizada por el titular de su area de adscripcién o justificante oficial de su
retraso, aceptable para el Instituto;

Si la o el trabajador se presenta a laborar con un retardo mayor de sesenta
minutos después de su hora de entrada, no podra registrar su asistencia y
se le descontara un dia sueldo base cotizable ante el ISSSTE; salvo que el
trabajador presente incidencia aceptada y autorizada por el titular de su
area de adscripcion o justificante oficial de su retraso, aceptable para el
Instituto;

Lo anterior sera aplicado sin perjuicio de lo previsto en el numeral 26,
fraccion Xl y XII de la presente politica.

Si la o el trabajador omite registrar la salida de la jornada laboral se le
descontard un dia completo de su sueldo cotizable ante el ISSSTE, salvo
que la o el trabajador presente incidencia aceptada y autorizada por el
titular de su area de adscripcion o justificante oficial; y

Si la o el trabajador registra su salida anticipadamente de la jornada
laboral, la o el trabajador deberd presentar incidencia aceptada y
autorizada por el titular de su &rea de adscripcion o justificante oficial.

33. La trabajadora o el trabajador que sea comisionado para realizar una actividad
fuera de las Instalaciones del Instituto durante la jornada laboral que implique
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media jornada o jornada laboral completa, debera informarlo a través del
Formato de solicitud de permisos, licencias y vacaciones expedida por la DAF
con la firma de su superior inmediato (a) para su registro y control.

34.Seran causas justificadas de retardos e inasistencias a las labores, las
siguientes:

Impedimento para concurrir al trabajo por causas extraordinarias y de
fuerza mayor;

Licencias médicas expedidas por el ISSSTE en su caso informe médico del
particular, aceptada y autorizada por la o el titular de su éarea de
adscripcion; y

Comisiones o actividades oficiales autorizadas por el titular del area.

CAPITULO IX

De las Licencias y Descansos

35.En

casos especiales y de urgencia invocada por la o el trabajador para

atender asuntos personales, se podran conceder licencias con goce de
sueldo hasta por cinco dias habiles por afio, los cuales invariablemente
deberan contar con la autorizacion del titular del &rea de adscripcién, con el
visto bueno de la DAF asi como del Comisionado Presidente. En el caso de
las vy los titulares de las unidades administrativas, la autorizacion debera ser
del Comisionado Presidente.

36. Se consideran como dias de descanso obligatorio:

VI.

VII.

El 1° de enero;

El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero, por el
aniversario de la promulgacién de la Constitucion Politica de los Unidos
Mexicanos;

El tercer lunes de marzo, en conmemoracién del 21 de marzo por el
aniversario del natalicio de Don Benito Juarez Garcia, Presidente de la
Republica y Benemérito de las Américas;

1° de mayo dia del trabajo;

16 de septiembre, conmemoracion del dia de la Independencia Nacional,

2 de noviembre;

El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre, por
el Aniversario de la Revolucion Mexicana;
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VIII. El 1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision

del cambio del Poder Ejecutivo Federal,
IX. 25 de diciembre, y

X. Los que autorice el Pleno del Instituto.

CAPITULO X

De los Sueldos

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Los pagos por concepto de sueldos o cualquier otra percepcion entregada a la
trabajadora o trabajador como contraprestacion por sus servicios, no seran
diferentes por condiciones de edad, sexo, religion o nacionalidad; y se sujetaran al
Catélogo de Puestos y Tabulador de Sueldos vigente, aprobado por el Pleno.

Los salarios que perciban las y los trabajadores del Instituto, les seran
cubiertos a mas tardar los dias quince y ultimo de cada mes, en moneda
nacional o por cualquier otro medio documental o depdsito en institucion
bancaria, que permitan su disponibilidad inmediata, ademas que otorguen
certidumbre a la o el trabajador. En caso de que el dia de pago no sea
laborable el sueldo se cubrird el dia habil inmediato anterior.

Los pagos se haran en el domicilio del Instituto, durante el tiempo laborable.

La cesion total o parcial del salario de una o un trabajador a favor de tercera
persona no sera autorizada excepto por disposicion judicial. Asi mismo, esta
estrictamente prohibido que la DAF pague el salario de la o el trabajador a una
persona distinta, salvo que dicha persona esté debidamente acreditada como
apoderado legal de la o el trabajador, lo cual comprobara mediante carta poder
debidamente requisitada.

Sélo podran hacerse descuentos, deducciones o retenciones al salario de las y
los trabajadores cuando se trate de los casos previstos por la Ley, asi como de
aquellas cantidades que se descuenten por inasistencias, retardos o
sanciones, de conformidad con lo establecido en el presente documento y en
términos de lo dispuesto por las leyes fiscales y de seguridad social aplicables.

La o el trabajador podra autorizar descuentos a través del sistema de némina
por concepto de seguros, préstamos y, en su caso, de bienes y servicios que
oferten las empresas con las que el Instituto tenga convenios suscritos,
derivado de las prestaciones laborales aprobadas por el Pleno.

En el caso de que la o el trabajador no informe en tiempo y forma su
separacion y/o renuncia del Instituto, y a consecuencia de ello se realice un
pago en exceso, o cuando tenga adeudos con el Instituto por algun otro
concepto, la DAF se comunicara con la o el trabajador para que notificar y
solicitar se reintegre de inmediato el dinero.
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CAPITULO XI
De las Prestaciones Econémicas y Sociales

44. Independientemente de lo establecido en la Ley, el Instituto podr4 otorgar a
sus trabajadoras y trabajadores las siguientes prestaciones:

I. Seguro de Vida Institucional para todas las y los trabajadores del Instituto;

Il. Seguro de Gastos Médicos Mayores con cobertura a los dependientes
directos de la o el trabajador (conyuge e hijos menores de 25 afios de
alguno de los cényuges);

lll. Seguro de Separaciéon Individualizado, el cual se sujetara al contrato
establecido entre el INFODF y la aseguradora que se designe en el
ejercicio fiscal;

IV. Prima quinquenal de acuerdo a los siguientes montos mensuales brutos:

Afos de Servicio Dias de
SMGVCDMX 1!

5a9
10a 14
15a19
20a24
25a 29
30 0 mas

N OO bW

1 Salario Minimo General Vigente en la Ciudad de México.

V. Las y los trabajadores interesados en ésta prima quinquenal deberan
presentar ante la DAF los originales y copias de todas sus hojas de
servicio que hubieran generado cuotas al ISSSTE;

VI. Un ahorro solidario de hasta 3.25 pesos por parte del Instituto por cada
peso ahorrado por parte de la o el trabajador, en cumplimiento de lo
establecido en el numeral 100 de la Ley del ISSSTE.

VII. De conformidad con lo dispuesto por el articulo 42 Bis de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 de la Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos, las y
los trabajadores de este Instituto tienen derecho a un aguinaldo anual
equivalente a 40 dias de salario, sin deduccién alguna. Esta prestacion
debera aplicarse a las y los Servidores Publicos del Instituto sobre el
sueldo bruto, de manera proporcional al tiempo laborado en el ejercicio
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fiscal y con base en las remuneraciones indicadas en el tltimo tabulador
de sueldos vigente que haya aplicado a cada servidora y servidor.

CAPITULO Xl

De la Capacitacion y Desarrollo de las y los Trabajadores

45. El Instituto preferentemente proporcionard a sus trabajadoras y trabajadores
capacitacion integral que les permita elevar su eficiencia, calidad y
productividad en el trabajo, mediante:

46.

47.

Cursos-talleres de capacitacion integral y de actualizacion;
Ciclos periédicos de conferencias; y
Seminarios de informaciébn que tendran por objeto dar a conocer

disposiciones de organizacion, instructivos, nuevos métodos de trabajo,
desarrollo humano, obligaciones y eventos similares.

El Instituto proporcionara a sus trabajadoras y trabajadores la capacitacion que
les permita elevar su nivel de vida laboral, familiar y personal. Por su parte, las
y los trabajadores a los que se les imparta esa capacitacion, se comprometen

a.

. Asistir de manera puntual y permanente a los cursos, talleres, sesiones de

grupo y actividades que formen parte del proceso de capacitacion;

Cumplir con las indicaciones de las y los instructores externos o internos
gue impartan la capacitacion, asi como colaborar en un ambiente
propositivo, critico y de construccion del conocimiento;

Presentar los diversos instrumentos de evaluacidn necesarios en el
proceso de capacitacion que les sean requeridos; y

Entregar copia de las constancias documentales de acreditacion de los
cursos que organice, promueva y/o apoye el Instituto a la SRH, mismas
gue se integraran al expediente de la o el trabajador, de igual forma
podran hacer entrega de aquellas constancias o grados obtenidos de
manera independiente al Instituto, toda vez que ello fortalecera su perfil
académico.

Cuando un trabajador o trabajadora pretenda asistir a una asamblea, congreso,
reunién nacional de su especialidad y ésta sea acorde al empleo que tiene en el
Instituto, éste podra darle facilidades para asistir a esa variedad de eventos.
Cuando estos actos revistan singular importancia y sean de suma utilidad para
el Instituto, éste podra también apoyar a la o el trabajador con el pago de
pasajes, cuotas de inscripcion y en general todos los gastos que tuviere que
erogar para el caso.
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Asi mismo, el Instituto podra otorgar becas a sus trabajadoras y trabajadores.
Las becas y el pago de los gastos referidos en el pago anterior se otorgaran en

los términos de la normatividad que el Pleno del Instituto emita sobre la materia
y en funcion de la disponibilidad presupuestal.

CAPITULO XiIlI

Del Comité de Seguridad, Salud e Higiene

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

El Instituto se obliga a proporcionar a las y los trabajadores, las herramientas
y enseres de trabajo necesarios para el desempefio de las labores que le sean
asignadas de acuerdo a su hombramiento.

El Instituto no podrd imponer a las y los trabajadores el desempefio de sus
labores en lugares insalubres o que, por su naturaleza, sean peligrosos para
ellos. En el caso de las trabajadoras embarazadas o del personal con
discapacidad, queda prohibida la realizaciébn de trabajos que exijan un
esfuerzo que ponga en riesgo su salud e integridad.

El Comisionado Presidente, a través de la coordinacién interdepartamental
entre la Secretaria Ejecutiva, la DAF y la Direccién de Capacitacién y Cultura
de la Transparencia, promovera la integracion del Comité de Seguridad e
Higiene, a fin de promover préacticas y habitos sobre la salud, la seguridad, y la
higiene entre el personal del Instituto.

El Comité sobre Seguridad, Salud e Higiene, serd responsable de elaborar
anualmente una evaluacién diagnostica de deteccién de necesidades sobre
seguridad, salud e higiene que guarda el personal del Instituto, asi mismo
elaborard un plan de trabajo anual con metas especificas que deberan
reportar a la Presidencia.

El Comité de Seguridad e Higiene, podra vincularse y aliarse del trabajo
interinstitucional con los tres niveles de gobierno a fin de cumplir las metas
establecidas por este mismo y en beneficio del personal y del trabajo
institucional.

El Instituto, a través del Comité de Seguridad e Higiene, promovera
actividades dirigidas al personal sobre la promocion de la salud fisica y
emocional de las y los trabajadores, a través del apoyo y vinculacion
interinstitucional especializada en temas relacionados a la depresion,
alimentacion, diabetes, sobrepeso y obesidad, seguridad en el ambito laboral,
familiar y social, adicciones, desarrollo humano, género y discapacidad, entre
otras de gran relevancia para el desarrollo integral de las personas que
determine el Comité como pertinentes.

El Comité de Seguridad e Higiene, estaré integrado por:
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Una Coordinacion General a cargo de la Secretaria Ejecutiva; y

Cuatro Coordinadores de Area representados por las o los titulares de la
DAF, la Direccion de Capacitacion y Cultura de la Transparencia, la
Direccion de Evaluacion, Estudios y Gobierno Abierto y la Direccion de
Vinculacién con la Sociedad.

55. EI Comité de Seguridad e Higiene, es un espacio colegiado interdepartamental
del Instituto, que tiene como fin generar acciones a favor de la seguridad,
salud e higiene de sus trabajadoras y trabajadores, el cual tendra las
siguientes funciones:

VI.

La Coordinacion General deberd convocar y presidir las reuniones de
trabajo, se deberan de llevar a cabo por lo menos cuatro al afilo de manera
trimestral o las que el Comité determine;

El Comité de Seguridad e Higiene, debera asistir a las reuniones de
trabajo y participar en los acuerdos que se lleven a cabo incluido entre
otras, la realizaciébn de un estudio anual sobre la seguridad, salud e
higiene que guarda el personal del Instituto;

Desarrollar las actividades necesarias para el cumplimiento de las metas
que establezca el Comité de Seguridad e Higiene en funcién de las
necesidades;

Vincular y coordinar actividades interinstitucionales con los tres niveles de
gobierno sobre los temas en materia;

Cooperar en la planeacion y desarrollo de actividades propuestas y
aprobadas por el Comité; y

Elaborar un informe anual sobre las acciones y resultados del Comité de
Seguridad e Higiene que debera ser entregado al Comisionado
Presidente, quien dara las instrucciones correspondientes.

56. En caso de presentarse alguna controversia asociada a conductas agresivas,
violentas o por consumo de alcohol o drogas al interior del Instituto y de
acuerdo a la Ley General de Salud, por parte de alguna trabajadora o
trabajador, el oficial de seguridad en turno no permitira el acceso a las
instalaciones del Instituto.

57. Con el propésito de facilitar las condiciones de seguridad, salud e higiene para
el desemperio de las labores asignadas a las y los trabajadores, asi como para
reducir las posibilidades de riesgos de trabajo, el Instituto mantendra en
optimas condiciones de funcionamiento las instalaciones del centro de trabajo.

58. Es obligacion de todas las y los trabajadores:
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|. Participar en el Comité de Seguridad, Salud e Higiene cuando se le invite;
Il. Participar en las Brigadas de Proteccién Civil cuando se le invite;

Ill. Acudir a los cursos que en materia de Proteccion Civil, Salud e Higiene que se
impartan;

IV. Atender con precision las instrucciones de los brigadistas cuando se
organicen simulacros o campafas de salud;

V. Coadyuvar en la higiene de las areas de trabajo, cuidando de no dejar
alimentos que propicien fauna nociva y en caso de advertir la falta de
limpieza en alguna de las areas del Instituto, reportarlo al area de
Subdireccién de Administracion y Finanzas para su atencion; y

VI. Las y los trabajadores son corresponsables de la seguridad de las areas,
motivo por el cual deberdn reportar al area de Subdireccion de
Administracién y Finanzas los desperfectos que observen tanto en las
instalaciones del inmueble como de mobiliario y equipo, para la atencion
que corresponda.

CAPITULO XIV
De las Correcciones Disciplinarias y Sanciones

59. Cualquier incumplimiento a la presente Politica Laboral sera sancionado
conforme a lo previsto en la legislacion aplicable.

60. La DAF aplicara los descuentos en materia de asistencia y puntualidad de las
y los trabajadores, y de las que resulten de lo previsto es éste ordenamiento.



