B INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACI@fePUBLIGE
DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS [DE LA CIUNS

ACUERDO 3

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LA POLITICA LABORAL DEL
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD
DE MEXICO.

1. Que de conformidad con lo establecido en la Constitucién Politica de la Ciudad de México
en su articulo 46, apartado A, inciso d y apartado B, articulo 37, parrafo primero de la Ley
de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de Mexico (Ley de Transparencia) y el articulo 78 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México (Ley de Datos),
el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México (Instituto) es un Organo
Auténomo, de caracter especializado, independiente, imparcial y colegiado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuenta con plena autonomia técnica, de gestion
y financiera, con capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar
su organizacion interna, funcionamiento y resoluciones; es responsable de garantizar el
cumplimiento de la Ley de Transparencia, dirigir y vigilar el ejercicio de los Derechos de
Acceso a la Informacion y la Proteccion de Datos Personales, conforme a los principios y
bases establecidos por el articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

2. Que de conformidad con los articulos 48 y 53, fraccién VIII, de la Ley de Transparencia,
el Instituto administrara su patrimonio conforme a la presente Ley, y el Reglamento Interior
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México (Reglamento Interior), y
demas disposiciones de la materia, tomando en consideracion lo siguiente: los recursos
que integran su patrimonio, seran ejercidos en forma directa por el Instituto conforme a los
ordenamientos citados y demas normatividad aplicable, el ejercicio del presupuesto

debera ajustarse a los principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia y
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juridicos de la Ciudad de México, en tanto no se opongan a la autonomiza; aleza y

funciones propias del Instituto, asimismo emitira su Reglamento Interior, Manuales,

Lineamientos, Acuerdos y demas normas que faciliten su organizacion y funcionamiento.

. Que es facultad del Pleno del Instituto de acuerdo a los articulos 67, fraccion |, inciso e,

de la Ley de Transparencia, articulo 12, fraccion Xl y XVII, del Reglamento Interior, dictar
politicas, lineamientos, acuerdos y demas normatividad necesaria para ejercer las
atribuciones previstas en la Ley de Transparencia y en la Ley de Datos, asi como aprobar

la Politica Laboral del Instituto, asi como sus respectivas actualizaciones.

Que de conformidad con el articulo 13, fracciones V, XVII y XXIi del Reglamento Interior
del Instituto, es atribucion de la Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente,
someter a la aprobacion del Pleno, a propuesta propia o de cualquier Comisionada o
Comisionado Ciudadano, las hormas, lineamientos y demas documentos necesarios para
el cumplimiento de las atribuciones del Instituto; tomar las decisiones administrativas y de
planeacion operativa necesarias para cumplir con los objetivos y programas de trabajo
aprobados por el Pleno, asi como los procedimientos administrativos y politicas de
operacion del Instituto.

. Que de conformidad con el articulo 27, fracciones Ill y VI del Reglamento Interior, es

atribucion de la Direcciéon de Administracion y Finanzas proponer al Pleno, por conducto
de la Comisionada Ciudadana Presidenta o el Comisionado Ciudadano Presidente y
previa revisiéon de la Direccién de Asuntos Juridicos, los ajustes y actualizaciones al marco
normativo que rige la operaciéon en materia de recursos humanos, financieros y materiales,
asi como en lo relativo a la contabilidad y servicios generales, asi como conducir las
relaciones contractuales de las y los trabajadores del Instituto, mediante la aplicacion de
la Politica Laboral que apruebe el Pleno.
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modificaciones realizadas a la estructura organica y funcional del Instituto, asi como fijar
criterios en aspectos relativos al otorgamiento de prestaciones, seguridad, higiene y medio

ambiente en el trabajo y en la prevencion de riesgos psicosociales.

7. Que la Politica Laboral que se somete a aprobacién, tiene como objetivo establecer las
bases juridicas y administrativas que conduciran las relaciones laborales entre el Instituto
Yy su personal, para garantizar igualdad sustancial entre hombres y mujeres, la igualdad
de oportunidades, condiciones 6ptimas de seguridad e higiene, asi como promover un
ambiente laboral de respeto, que contribuya al cumplimiento de las responsabilidades que

en materia de transparencia, proteccion de datos personales y rendicién de cuentas le
confieren los ordenamientos al Instituto.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y

Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, emite el siguiente:

ACUERDO
PRIMERO. Se aprueba la Politica Laboral del Instituto de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México.

SEGUNDO. Se abroga la Politica Laboral del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

TERCERO. Se instruye al Secretario Técnico para que realice las gestiones necesarias para
publicar el presente Acuerdo en el Portal de Internet del Instituto.

CUARTO. El presente acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion por el Pleno

del Instituto.
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Asi lo acordd, en Sesién Ordinaria celebrada el trece de noviembre de Qg;"ﬁirdl
por unanimidad de votos, de los integrantes del Pleno del Instituto d‘é\\“Tré_iihiaa :
Acceso a la Informacion Plblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México, integrado por la Comisionada y los Comisionados Ciudadanos,
que firman al calce, ante Hugo Erik Zertuche Guegfrerp, Secretario Técnico, de conformidad

, : \
/( ol DA
RISTIDES RODRIGO ( RERO GARCIA  MARINA ALICIA SAN MARTIN REBOLLOSO

COMISIONABO CfUDADANO COMISIONADA CIUDADANA

HUGO ERIK ZERTUCHE GUERRERO
SECRETARIO TECNICO
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INTRODUCCION

La reforma constitucional en materia de derecho de acceso a la informacién, publicada el
siete de febrero de dos mil catorce en el Diario Oficial de la Federacion, involucré a las
entidades federativas para que ejercieran su potestad de regular dicho derecho,
armonizando sus propias disposiciones con la norma general; de ahi que, el seis de mayo
de dos mil dieciséis, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el Decreto por
el que se expide la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México.

Con lo anterior, se generé una nueva denominacion al érgano garante de esta capital y le
fueron otorgadas nuevas atribuciones, como responsable de garantizar el cumplimiento a
la Ley de Transparencia de esta entidad, dirigir y vigilar el ejercicio de los derechos de
acceso a la informacién y la proteccion de datos personales, asi como para emitir politicas
de transparencia proactiva, con el fin de transitar hacia un Estado abierto; elementos todos,
fundamentales para dar significado sustancial a la rendicién de cuentas, abonar al
fortalecimiento de la democracia y contribuir al combate a la corrupcion, conforme a los
principios y bases establecidos por el articulo 6° de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica de la Ciudad de México, la Ley General y Ley
local, ambas, en la materia.

La promocion y el fortalecimiento de la democracia, requieren, a su vez, del ejercicio pleno
y eficaz de los derechos de los trabajadores y la aplicacion de normas laborales basicas,
como las consagradas en la Declaracion de la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT)
relativa a los Principios y Derechos Fundamentales en el Trabajo y su Seguimiento; asi
como de otras convenciones afines, que establecen: “la democracia se fortalece con el

mejoramiento de las condiciones laborales y la calidad de vida de los trabajadores.” !

* Articulo 10, de la Carta Democrética Interamericana.
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En ese contexto, el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, al ser un organismo
constitucional autdnomo de caracter especializado e imparcial; con personalidad juridica y
patrimonio propio, con plena autonomia técnica y de gestién, tiene facultades para decidir
sobre el ejercicio de su presupuesto y para determinar su organizacién interna, asi como,

para aprobar su Politica Laboral.

En consecuencia, el Pleno de este 6rgano garante, estima necesario contar con las
disposiciones especiales que permitan regular y garantizar a las personas servidoras
publicas los derechos, obligaciones y prestaciones salariales en una nueva Politica
Laboral, bajo el contexto de la normativa juridica vigente en las materias; documento que
establece las directrices que habran de conducir las relaciones contractuales de las
personas trabajadoras, acciones para la administracion de los recursos humanos,
seleccién, contratacion, y en su caso, terminacion de la relacién laboral con los mismos,
las condiciones y formas de cubrir los sueldos y compensaciones, organizacion,
capacitacion; y demas prestaciones laborales que benefician la calidad de vida del
personal del Instituto.

Por su parte, la seccién séptima del capitulo Il, de la Ley de Transparencia de esta entidad,
denominado: “Del régimen laboral del Personal”, establece que las relaciones de trabajo
establecidas entre el Instituto y las personas servidoras publicas que integran la plantilla
de dicho érgano garante, se regiran por las disposiciones previstas en el articulo 123,
apartado B, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos?, asi como los
articulos 4, 5, 7 y 8 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, por lo
que dicho personal, quedara incorporado al régimen de seguridad social que establece la

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado.

2 Articulo 85 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de
México
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En ese sentido, la presente Politica Laboral, conlleva diversas acciones con la intencién
de atender las disposiciones constitucionales, internacionales y legales vigentes,

relacionadas con la naturaleza juridica de este érgano garante.

OBJETIVO

Establecer las bases juridicas y administrativas que conduciran las relaciones laborales
entre el Instituto y su personal, para garantizar igualdad sustancial entre hombres y
mujeres, la igualdad de oportunidades, condiciones 6ptimas de seguridad e higiene, asi
como promover un ambiente laboral de respeto, que contribuya al cumplimiento de las
responsabilidades que en materia de transparencia, proteccion de datos personales y
rendicion de cuentas le confieren los ordenamientos al Instituto.

Para el cumplimiento del objeto de la presente Politica Laboral, se aplicaran en todo
momento los principios de certeza, legalidad, eficiencia, equidad de género, transparencia,

profesionalismo, igualdad, imparcialidad y objetividad.

MARCO NORMATIVO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica de la Ciudad de México.

e Fraccién XIV, Apartado B del Articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

o Constitucién Politica de la Ciudad de México.

e Ley Federal del Trabajo.
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e Ley Federal de los Trébajadores al Servicio del Estado, Ley Reglamentaria del
Apartado B del articulo 123 Constitucional.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado.

o Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Igualdad Sustantiva entre Hombres y Mujeres en la Ciudad de México.

o Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias en la Ciudad de México.

e Leyde Transparencia, Acceso de la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

e Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Distrito Federal.

e Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018.

NORMATIVA INTERNACIONAL

En términos de los articulos 10 y 133 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos:

e Carta de las Naciones Unidas de 1945.

e Carta Democratica Interamericana.

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

¢ Declaracion Relativa a los Principios y Derechos Fundamentales en el Trabajo y su
Seguimiento de la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT).

e Convenciéon Americana sobre Derechos Humanos conocida como "Pacto de San

José de Costa Rica".
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Convencién Interamericana para la Eliminacién de todas las Formas de
Discriminacion.

Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos.

Protocolo Adicional a la Convencién Americana sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.

Convenio sobre las relaciones de trabajo en la administracién publica
1978 (nim. 151).

DISPOSICIONES GENERALES

V.

La presente Politica es de observancia general y obligatoria para las personas
trabajadoras del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicidén de Cuentas de la Ciudad de México:
Para lo no previsto en la presente Politica, se aplicara supletoriamente la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, la Ley del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado, Reglamentaria del Apartado
B del articulo 123 Constitucional y en estricto orden de prelacion la Ley Federal del
Trabajo, el Codigo de Procedimientos Civiles del Distrito Federal, las leyes del orden
comun y los principios generales del derecho, exclusivamente en aquellas
disposiciones que resulten aplicables y que no contravengan lo establecido en esta
Politica;

Todas las personas servidoras publicas que integran la planta del Instituto, son
trabajadores de confianza debido a la naturaleza misma de las funciones que éste
desempenia; y la relacion laboral, se entiende establecida entre el Instituto a través
de la o el Comisionado Presidente y las personas trabajadoras del organo garante;
En los casos que se encuentren debidamente justificados y conforme a la

normatividad que resulte aplicable, se podra integrar personal eventual o de

Acceso a la Informacion Publica, Proteccion — A= —— \0" /
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prestacion de servicios profesionales por honorarios, a las labores del Instituto, en
las unidades administrativas que lo requieran;

La Politica no es aplicable a las personas que presten sus servicios al Instituto para
la ejecucion de programas, proyectos y/o asesorias por obra o tiempo determinados
mediante la celebracion de contratos de prestacién de servicios profesionales de
conformidad con la normativa aplicable;

Los derechos, obligaciones y prohibiciones de las personas contratadas de manera
eventual estaran determinados en el contrato respectivo y se regiran por la
legislacion civil, y;

El Instituto sera representado por la Comisionada o Comisionado Presidente de
acuerdo con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y el Reglamento Interior del
Instituto; asimismo, las unidades administrativas, seran las responsables de vigilar
el cumplimiento del presente ordenamiento en sus respectivos ambitos de
competencia.

GLOSARIO

Para los efectos de la presente Politica, se entendera por:

Comisionada o Comisionado: Comisionada o Comisionado Ciudadano del Instituto de

Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales vy
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Comité: Comité de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Instituto.

Constitucion de la Ciudad: Constitucion Politica de la Ciudad de México.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto.
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Incapacidad: Imposibilidad que afronta una persona para laborar a consecuencia de una
enfermedad o un accidente de trabajo, la cual se justifica mediante la presentacion de la
licencia médica expedida por personal del ISSSTE.

Incidencia: Documento administrativo fisico, mediante el cual se justifica el retardo,
ausencia o falta de la persona trabajadora a su lugar de trabajo u omisiones en los registros
de entrada o salida del personal del Instituto.

Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

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

Ley: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ley Reglamentaria del
apartado B del articulo 123 constitucional.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Pleno: Organo Colegiado Directivo del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Politica: Politica Laboral del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,

Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Presidenta o Presidente: Comisionada o Comisionado Ciudadano Presidente del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

SRH: Subdireccion de Recursos Humanos.
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Reglamento: Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Persona Trabajadora: Toda persona que preste un servicio fisico, intelectual o ambos al
Instituto, en virtud del nombramiento expedido a su favor.

Unidades Administrativas: Areas que integran el Instituto, facultadas para llevar a cabo
las actividades que conduzcan al cumplimiento de sus objetivos, tales como: Comisionada
Ciudadana Presidenta o Comisionado Ciudadano Presidente, Comisionadas Ciudadanas
o Comisionados Ciudadanos que integran el Pleno, Secretaria Ejecutiva, Secretaria
Técnica, Direcciones de Area y Organo Interno de Control.

1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE RECURSOS HUMANOS.

El Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos, asi como la Estructura Orgénica seran
aprobados por el Pleno del Instituto.

. El Instituto seleccionara e integrara con calidad y eficiencia al personal requerido por las

areas, con base en el perfil del puesto, a fin de lograr las metas de desempefio que se
establezcan.

El Instituto contara con perfiles de puesto, para las secretarias Técnica y Ejecutiva, las
Direcciones de Area, asi como para todos aquellos puestos que desarrollan funciones
sustantivas y de apoyo operativo en las distintas unidades administrativas, los cuales
deberan ser considerados al postular a las personas candidatas para cubrir dichas
vacantes.

Se excluyen de lo anterior, a las Comisionadas Ciudadanas y Comisionados Ciudadanos,

asi como a la persona Titular del Organo Interno de Control, en razén de que son cargos,
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cuya designacion la realiza el Congreso de la Ciudad de México, de conformidad con lo
establecido en la Constitucién de la Ciudad, Ley de Transparencia y el Reglamento

Interior del Instituto.

IV. Correspondera a las Comisionadas Ciudadanas y los Comisionados Ciudadanos

nombrar y remover libremente a su personal de asesoria y apoyo que les sea asignado.

V. El Instituto podra considerar a las personas trabajadoras de éste, que cumplan con el

perfil correspondiente para cubrir los puestos vacantes.

VI. En caso de que no se cuente con las personas candidatas que laboren en el Instituto para
cubrir alguna vacante, por no cubrir el perfil de puesto, la DAF, previa solicitud del area
requirente, podra llevar a cabo un proceso de seleccién externo mediante fuentes de
reclutamiento.

VIl. En los siguientes cargos, las personas candidatas deberan cumplir con el proceso de
aprobacion institucional, conforme lo establece la Ley de Transparencia y el Reglamento
Interior.

Comisionada Ciudadana Presidenta o Comisionado
Ciudadano Presidente

Votacion del Pleno

Secretaria o Secretario Técnico y Ejecutivo Aprobacion del Pleno

Titulares de las Direcciones de Area Aprobacion del Pleno

VIIl. Las personas candidatas a ocupar los puestos que realizaran funciones sustantivas y de
apoyo (Coordinadoras o Coordinadores, Subdirectoras o Subdirectores de Area hasta
Auxiliares Administrativos), deberan contar con la autorizacién de los responsables de

las unidades administrativas, mediante el oficio correspondiente.
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IX. El Instituto procurara garantizar la igualdad sustantiva y paridad de género en la
seleccién del personal.

X. La contratacion del personal quedara formalizada legalmente con el nombramiento.

Xl.  El personal de nuevo ingreso, recibira un curso de induccion al Instituto como parte de
su proceso de integracién.

1.1. Reclutamiento de candidatos.
l.Interno.

1. Al existir una plaza vacante en una Unidad Administrativa del Instituto, la DAF
informara por escrito a la misma para efectos de que se solicite la contratacion
respectiva. En su caso, la DAF podra acompafiar propuestas de las personas
candidatas que laboren en el instituto para ocupar la plaza vacante entre aquellos que
cumplan con las competencias laborales y experiencia determinadas en el perfil de
puesto respectivo y de acuerdo a la solicitud de la Unidad Administrativa requirente; o
bien, sera la Unidad Administrativa que cuente con la plaza vacante quien propondra
a las personas candidatas que laboren en el Instituto, de acuerdo a los perfiles que le
solicite a la DAF.

2. Sera atribucion del area solicitante, el aceptar o rechazar a los candidatos internos
propuestos por la DAF.

Il.Externo.

En caso de que no existan personas candidatas internas para ocupar la plaza vacante, o
estos no sean aceptados por el area solicitante, la Unidad Administrativa solicitante, podra

presentar propuestas que cumplan con el perfil de la plaza.
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1.2. Seleccion de Personal.

La seleccion de personal para una contratacion definitiva contara de las siguientes etapas:

a) Aprobacion del perfil por parte de la persona Titular del Area, en la cual se encuentra

la plaza vacante.

b) Recepcion y revision de la documentacion que acredita las competencias laborales

y la experiencia de la persona candidata.

c) Si la persona candidata es aprobada, se firmara la Solicitud de Movimiento de

Personal por parte de la DAF vy el Titular del Area requirente.

1:3: Formalizacion.

El expediente de contratacién, para formalizar el alta en ndomina constara de:

a) Solicitud de Movimiento de Personal.

b) Curriculum Vitae firmado y actualizado.

¢) Documentos academicos y de experiencia laboral.

d) Nombramiento.

e) Constancia de no inhabilitacion, y

f) Cualquier otro documento que el Instituto requiera, y sea pertinente para la

contratacion respectiva.
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La persona candidata seleccionada debera entregar la siguiente documentacion, para la

integracion de su expediente laboral, la cual debe presentarse en copia fotostatica y en

original para su cotejo:
a) Acta de nacimiento de la persona candidata.

b) Dos fotografias tamafio infantil.

c) Identificacién oficial (credencial de elector o pasaporte).

d) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

e) Documento probatorio del Registro Federal de Contribuyentes.

f) Documento que contenga el nimero de seguridad social emitido por el ISSSTE.

g) Comprobante de estudios del Gltimo grado que haya cursado, o en su caso, el Titulo

Profesional y/o la Cédula Profesional.

h) Curriculum Vitae actualizado y firmado.

i) Comprobante de domicilio reciente (agua, teléfono, luz o predial).

j) Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de la Contraloria General

de la Ciudad de México, y

k) Cualquier otro documento que el Instituto requiera, que sea pertinente para la

contratacién respectiva.

Cuando se trate de ingresos al puesto de Comisionadas o Comisionados Ciudadanos,

Secretaria o Secretario Técnico, Secretaria o Secretario Ejecutivo, Titular del Organo

Interno y Titulares de las Unidades Administrativas, la DAF podra requerir la siguiente

documentacién, para la integracion del expediente laboral correspondiente. Todos los
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documentos se solicitaran en copia fotostatica y seran cotejados con el original, siendo

estos los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

)

Acta de nacimiento de la persona candidata.

Dos fotografias tamano infantil.

Identificacion oficial (credencial de elector o pasaporte).

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Documento probatorio del Registro Federal de Contribuyentes.

Documento que contenga el nimero de seguridad social emitido por el ISSSTE.
Comprobante de estudios del tltimo grado que haya cursado, o en su caso, el Titulo
o la Cédula Profesional.

Curriculum Vitae actualizado y firmado.

Comprobante de domicilio reciente (agua, teléfono, luz o predial).

Constancia de no inhabilitaciéon, expedida por la Secretaria de la Contraloria

General de la Ciudad de México.

La falsedad en la informacion o de los documentos que proporcione la persona candidata

dejara sin efectos, cualquier posibilidad de ingresar al Instituto. En el caso de que la

falsedad respecto de la informacién y/o documentacion proporcionada, sea detectada

posterior a su nombramiento, sera causa para cesar los efectos del mismo, salvo que se

trate del nombramiento de Comisionadas Ciudadanas o Comisionados Ciudadanos y la

Persona Titular del Organo Interno de Control, para lo cual se estara a lo previsto en la Ley

de Transparencia.
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No se admitira al servicio del Instituto a las personas que se encuentren en cualesquiera

de las siguientes situaciones:

a)

b)

Al cébnyuge, parientes por consanguinidad, afinidad hasta el segundo grado o por
parentesco civil, de alguna Comisionada Ciudadana o Comisionado Ciudadano,

persona trabajadora del Instituto, cuando quede bajo su mando directo.

Las que hayan sido inhabilitadas en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México o condenadas en virtud de sentencia en los

términos de la legislaciéon penal, salvo cuando se trate de delitos culposos.

Las que estén sujetas a otra relacion laboral, salvo que se trate de cargos docentes
o de otros empleos que a juicio del Instituto sean compatibles por sus actividades y
horarios con la labor que vayan a desempefiar en el Instituto y siempre que sean
declaradas por la persona candidata.

1.4 Nombramiento de la Persona Trabajadora .

a)

b)

Los nombramientos que expida el Instituto tendran el caracter de definitivos, cuando

la persona candidata propuesta cumpla con el perfil del puesto de la plaza vacante.

Las Comisionadas Ciudadanas y los Comisionados Ciudadanos del Instituto son
desighados por el Congreso de la Ciudad de México, de conformidad con lo

establecido en la Constitucién de la Ciudad, Ley de Transparencia y el Reglamento.

Los nombramientos se expediran considerando la fecha a partir de la cual surtiran
efectos legales y administrativos, procurando que sea preferentemente los dias 1°

o 16 del mes que corresponda.
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d) Los nombramientos expedidos seran autorizados por la Presidenta o el Presidente
y signados por la persona Titular de la DAF y de la SRH, debiéndose recabar la
firma de la persona trabajadora contratada.

Los nombramientos se expediran por duplicado, uno para la persona trabajadora y otro
para el expediente laboral cuya guarda y custodia estara a cargo de la SRH. En dichos
documentos se deberan incluir, nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil,
domicilio de la persona trabajadora, Clave de su Registro Federal de
Contribuyentes, denominacién y niumero de puesto, fecha de expedicion, la
mencion de ser definitivo, duracion de la jornada de trabajo; adscripcion, salario

mensual conforme al tabulador de sueldos aprobado, categoria y puesto.

De presentarse cualquier modificacion al Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos,

se debera expedir un nuevo nombramiento conteniendo los términos anteriormente

mencionados.

Estaran obligados a presentar Declaracion Patrimonial y de Conflicto de Intereses, las
personas trabajadoras que ocupen cargos de Comisionadas Ciudadanas o
Comisionados Cuidadanos hasta Jefes de Departamento o equivalente, asi como
aquellos que con independencia del nivel de puesto que ocupen, manejen o apliquen
recursos econémicos, valores y fondos propiedad del Instituto; realicen actividades de
inspeccion y vigilancia; y quienes intervengan en cualquiera de las etapas de los
distintos procedimientos de adquisicién de bienes y servicios.

1.5 Credencial de Identificacion Institucional.

a)

El Instituto proporcionara a las personas trabajadoras una Credencial de Identificacion
Institucional, que sera la Unica oficialmente reconocida para todos los efectos dentro y
fuera del Instituto. Esta identificacion posibilita: acreditarse como persona trabajadora

del Instituto y tener acceso a las instalaciones.



. s Instituto de Transparencia; ¥ la
y Ade o —— - c ; Informacién Publica;Prot8écigH'de
‘ Direccion de Administracion y Finanzas Datos PersonalséA Rendicia de” *
) ) v Cuentas de la OfUdad deMéxico
thino . - - on B
' Politica Laboral del Instituto de Transparencia, Fecha de Autotlzacion o | - :
X ' Acceso a la Informacién Publica, Proteccion 7 \ %w %ﬂa
: de Datos Personales y Rendicion de Cuentas e \Aﬁo—-,._-;;;';_—,;% $
de la Ciudad de México Noviembre % S
y ]

T

b) El personal debera portar a la vista la credencial de identificacion dentro de las
instalaciones del Instituto.

c) Las personas trabajadoras estan obligados a dar buen uso a su credencial de
identificacién y a conservarla en buen estado, sin realizar modificacion alguna, en el
entendido de que la credencial es propiedad del Instituto, por lo que debera ser devuelta
a solicitud expresa en el momento que asi se le requiera o cuando cause baja por
cualquier motivo, siendo un requisito indispensable para la entrega de su Hoja Unica

de Servicios, sin perjuicio de lo establecido en el inciso inmediato siguiente.

d) En caso de extravio o robo de la credencial de identificacién, la persona trabajadora
debera levantar Denuncia de Hechos ante autoridad competente, segin sea el caso,
acompafiando copia de la ratificacién de la misma a su solicitud de reposicién, la cual
debera ser presentada a la DAF.

1.6 Expedientes Laborales.

La SRH debera mantener bajo su guarda y custodia, el expediente laboral de cada uno

de las personas trabajadoras con nombramiento expedido.

Tomando en consideracion los requisitos que se solicitan al momento del ingreso de cada
uno de las personas trabajadoras, el expediente laboral debera conformarse por los
siguientes apartados, debiéndose incluir por lo menos los siguientes documentos:

a) Documentos Personales. Se anexaran copias simples que previamente se cotejaron
con el original, correspondientes a documentos de identificacion personal de la

persona trabajadora, tales como acta de nacimiento, constancias de estudio, Registro
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que el Instituto requiere para la integracion del expediente.

b) Prestaciones Sociales. Se integrara con la documentacién correspondiente a los
movimientos que se realicen ante el ISSSTE, asi como formato original de
consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios del seguro de vida

institucional que como prestacion brinda el Instituto.

¢) Movimientos Administrativos. Incluird la documentacién que origind su alta en el
Instituto, ademas de aquellos que se produzcan por cambios de ser el caso en su
adscripcion.  Asimismo, se integrard en este apartado un original de los

nombramientos que se emitan y de los que se generen al causar baja por cualquier
motivo.

La DAF garantizara la proteccion de los datos personales contenidos en los expedientes

laborales, en cumplimiento a las disposiciones de la normativa vigente en la materia.

1.7 Cambios de Adscripcion y Comisiones Temporales.

a) Todos los cambios de adscripcién se efectuaran previa autorizacién de la
Presidenta o Presidente.

b) La Titular o el Titular del Area solicitante, debera dirigir escrito a la Presidenta o
Presidente donde exponga los motivos del cambio de area de adscripcion de la
persona trabajadora, previo consenso y visto bueno de la Titular o el Titular del
Areaala que se encuentre adscrita la persona trabajadora, con pleno conocimiento
del posible movimiento por parte de la DAF.
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¢) La Presidenta o Presidente una vez que apruebe el cambio, instruira lo conducente
a la DAF para operarlo.

2. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS.

2.1.Derechos de las Personas Trabajadoras:

a) Recibir las remuneraciones correspondientes al puesto que desempefien;
b) Recibir el nombramiento que expida el Instituto;

c) Recibir la credencial de identificacion institucional, que acredite a la persona

trabajadora como personal del Instituto;

d) Gozar de licencias con goce de sueldo o en su caso sin goce de sueldo, en los
términos previstos por la presente Politica;

e) Contar con licencia de paternidad con goce de sueldo, para apoyar en los
cuidados inmediatos posteriores al parto, o en su caso, en la adopcién de un

infante en términos de la normativa y de la presente Politica;

f) Disfrutar en su caso de un permiso de lactancia una vez concluida la licencia de
maternidad en términos de la normativa aplicable en la materia y en lo
establecido en la Politica;

d) Recibir trato respetuoso, diligente e imparcial por parte de sus superiores
jerarquicos, companeros y subordinados si los hubiere;

h) Participar en la deteccion de necesidades de capacitacion;

i) Contar con las facilidades necesarias para participar en los cursos de
capacitacion impartidos por el Instituto;
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j) Gozar de una tolerancia de quince minutos para el inicio de su jornada y de
treinta minutos para las madres trabajadoras que tengan hijos menores de seis

afnos de edad que estén inscritos en Estancias Infantiles o escuelas;

k) Las personas trabajadoras con una antigliedad de seis meses de manera
continua cotizados al ISSSTE, disfrutaran de dos periodos vacacionales al afio,

de diez dias laborables cada uno;

1) El Pleno del Instituto determinara las fechas de inicio y término de los periodos

vacacionales;

m) Los demas reconocidos por la legislacion vigente, asi como los que establezca

el Instituto previo acuerdo del Pleno.

2.2.0bligaciones en el desempefio de las funciones que se deriven de su cargo:

a) Contribuir al cumplimiento de los fines institucionales;

b) Asistir a laborar en los horarios establecidos en el Instituto y cumplir con las

disposiciones que se dicten para comprobarlo;

¢) Desempeiiar las funciones propias del cargo con eficiencia;

d) Desempeifiar sus labores con estricto apego y respeto a los principios y valores,

expresados en el Codigo de Etica del Instituto;

e) Guardar la discrecion debida en el desempefio de sus labores tanto en el
manejo de informacién como de datos a los que tiene acceso con motivo de su

cargo;

f) Tratar con cortesia y diligencia al publico;
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g) Ser respetuoso con todo el personal del Instituto;

h) Acatar las érdenes e instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos
propios del servicio;

i) Dar un manejo apropiado a los documentos, correspondencia, valores o bienes
que se les confieran con motivo de sus funciones;

j) Dar un adecuado uso a los bienes muebles, materiales y equipo, asignados
para el cumplimiento de sus funciones;

k) Presentar en forma veraz y oportuna los informes sobre las comisiones oficiales
que desempefien, asi como aplicar con transparencia, los recursos que se

otorguen por concepto de viaticos, acreditando la comprobacién de los mismos;

I) Notificar el cambio de domicilio a la SRH, dentro de los treinta dias naturales
siguientes;

m) Portar durante la jornada de trabajo la credencial de identificacion institucional,

n) Registrar entrada y salida en los dispositivos que para el efecto tenga instalados
el Instituto, con la excepcion que establece el numeral 4.1 inciso c), de la
Politica;

o) Informar por medio de escrito dirigido a la Comisionada Presidente o
Comisionado Presidente, con copia para la DAF y Titular del Area de

adscripcion, acerca de la renuncia al cargo en el Instituto;

p) Las demas que se derivan de la presente Politica, y otras que acuerde el Pleno.
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CAPACITACION.

Se brindara capacitacion y desarrollo al personal en forma permanente, con el fin de

fortalecer sus competencias, a través de la actualizacion de conocimientos, habilidades y

aptitudes que agreguen valor en el desempefio, asi como productividad institucional.

a)

b)

d)

a)

Las personas trabajadoras contaran con las facilidades necesarias para participar en
los cursos de capacitacion impartidos por el Instituto.

El Instituto contard con un Plan de Capacitacion Anual, para fortalecer las

competencias requeridas en el desempefio del puesto y/o desarrollo laboral, éste

estara conformado por cursos internos y externos, asi como conferencias, seminarios
y congresos.

El Programa de Capacitacién Anual, se integrara con base en la deteccion de
necesidades especificas, relacionadas con las funciones encomendadas a cada
Unidad Administrativa.

El Instituto promovera la participacion del personal en los planes de capacitacion, de

acuerdo a las necesidades y prioridades de trabajo.

La capacitacion debera estar alineada directamente con las funciones de los puestos y

contribuir para el desempefio de los mismos.

Los cursos se impartiran con apoyo de instituciones educativas, empresas privadas,
asi como instructores externos y/o internos.

El Instituto podra solicitar al personal que haya asistido a algun tipo de capacitacion,

qgue imparta un curso interno sobre el tema que haya cursado.
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h) El Instituto podra otorgar a las personas trabajadoras apoyos y facilidades para que
realicen cursos de capacitacién y actualizacion, conferencias y seminarios, sujeto a que
exista disponibilidad presupuestaria.

i) El personal debera observar: puntualidad, asistencia (minimo el 80%), aplicar las
actividades y evaluaciones que exigen cada uno de los eventos de capacitacién, para
acreditar lo anterior, deberan entregar a la SRH, una copia simple de la Constancia,

Diploma o Certificado segun corresponda, para integrarlos en su expediente.

4. JORNADA DE TRABAJO.

a) La jornada de trabajo sera discontinua de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a las 19:00 horas
de lunes a jueves. Las personas titulares de cada area, conforme a las necesidades
del servicio procuraran que la jornada laboral finalice a las 15:00 horas los viernes, a
efecto de permitir a las personas trabajadoras contar con un mayor tiempo de
descanso, esparcimiento y convivencia familiar, procurando en todo momento no

afectar la eficiencia, productividad y resultados en las labores.

b) Se podran establecer horarios diferentes al sefialado, previa autorizaciéon de las
personas titulares de cada area, para la cual deberan hacerlo del conocimiento de la
DAF, para los efectos administrativos conducentes, lo anterior siempre y cuando se

cumpla con la jornada laboral.

c¢) La jornada de trabajo en lo que se refiere a las personas servidoras publicas que
integran las ponencias de las Comisionadas Ciudadanas o los Comisionados
Ciudadanos seran conforme a las necesidades del servicio en cualquiera de los
casos, el personal no podra omitir el registro correspondiente, salvo las excepciones
previstas en esta Politica.
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d) El Instituto procurara adoptar de manera progresiva y sin afectar el cumplimiento de
sus funciones, medidas tendientes a conciliar la vida laboral, escolar y familiar.
Estas medidas podran incluir esquemas de horarios flexibles, opcién de combinar
la jornada de trabajo en las oficinas y en el hogar, opcién de compactar la jornada
laboral en un horario corrido o esquemas de trabajo a distancia, de conformidad con
la normatividad aplicable; lo anterior, previa autorizacion de las personas titulares

de cada area.

4.1.Registro y Control.

a)

b)

d)

El Instituto establecera un sistema de control, para el registro de entrada y salida, a fin
de verificar el cumplimiento de la jornada de labores y vigilara a través de la DAF el

adecuado funcionamiento de dicho sistema.

El registro de entrada y de salida, se llevara a cabo mediante dispositivos electronicos.

En casos excepcionales, el registro podra realizarse por otros medios.

Estaran exentos de registrar asistencia las Comisionadas Ciudadanas y los
Comisionados Ciudadanos, la Secretaria Técnica o el Secretario Técnico y la
Secretaria Ejecutiva o el Secretario Ejecutivo, el Titular o la Titular del Organo Interno
de Control, las personas Directoras de Area, Coordinadoras y Coordinadores,
Subcoodinadoras o Subcoordinadores, las Subdirectoras y Subdirectores de Area,

Asesoras o Asesores y las Actuarias o Actuarios.

Tratandose de salidas anticipadas, la persona trabajadora debera registrar la hora de
salida, previa autorizacién por escrito o correo electrénico de la o Titular del Area que

corresponda, salvo casos fortuitos que podran acreditar con posterioridad.

La persona trabajadora, serd amonestada por escrito y se integrara a su expediente

personal, cuando incurra en: omitir el registro de su hora de entrada, omitir el registro
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. .de su hora de salida o registre su salida anticipadamente, es decir fuera de la hora en

que concluye su jornada de trabajo, sin que medie autorizacion previa de la o el Titular
del Area que corresponda. Lo anterior, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor

debidamente acreditados.

4.2.Asistencia y Puntualidad.

a) La persona trabajadora del Instituto debera registrar personalmente su hora de entrada

b)

d)

y salida, de acuerdo al horario establecido. Asimismo, debera cumplir con la jornada
laboral, presentandose puntualmente a su centro de trabajo y dedicar las horas

correspondientes a la misma, al desarrollo de sus funciones.

Dentro del horario establecido por el Instituto, se concedera una tolerancia de quince
minutos a la hora de entrada. Asimismo, se autorizaran ajustes en los horarios de
entrada y salida de las madres trabajadoras o padres trabajadores responsables del
cuidado de sus hijas y/o hijos menores de seis afios de edad, conforme a los horarios
gue tengan establecidos las Estancias Infantiles o escuelas, debiendo presentar el
documento que lo acredite. Después de esa tolerancia, sélo se admitirdn justificantes
oficiales o incidencias.

Se considerara retardo si la persona trabajadora registra su entrada después del minuto
dieciséis de la hora de entrada y en el caso de las madres y padres trabajadores con

hijos menores de seis afos, se considerara a partir del minuto treinta y uno.

Se enviara el registro de entrada y salida del personal del Instituto a las Titulares o los

Titulares de cada area, que asi lo soliciten.
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4.3.Sanciones y Amonestaciones por Incumplimiento a la Jornada Laboral.

a. La persona titular del &rea podré amonestar por escrito incluyendo una copia a su
expediente a la persona trabajadora, cuando incurra en forma reiterada en alguna
de las siguientes faltas:

a.1.Presentarse a sus labores después del plazo de tolerancia de la hora de
entrada, y no hacer del conocimiento del Instituto las causas justificadas que le

impidan concurrir a sus labores con puntualidad.

a.2.A la persona trabajadora que no registre la hora de entrada o de salida, se le
sancionaré considerando esta omisién, como retardo y recibira la sancién
correspondiente.

b. Las sanciones se aplicaran de la siguiente forma:

b.1 Se descontara a la persona trabajadora un dia de sueldo por cada tres retardos

injustificados en una misma quincena.

b.2 Se descontara a la persona trabajadora el dia completo por un retardo mayor a

sesenta minutos, considerandose como falta.

b.3 Cuando la persona trabajadora falte injustiﬁcadémente a sus labores por mas
de tres dias consecutivos, dentro de un periodo de treinta dias naturales, el

Instituto podra aplicar como sancién el cese de los efectos del nombramiento.
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b.4 Las sanciones a que hacen referencia los incisos b.1 y b.2 anteriores, se

aplicaran dentro de los treinta dias naturales siguientes a la fecha en que se
cometio la falta.

4.4, Ausencias.

a)

b}

c)

d)

La persona trabajadora del Instituto, debera presentarse a desarrollar sus labores en
los dias establecidos para tal efecto, en caso de no hacerlo, debera justificar su falta

de asistencia, de lo contrario recibira la sancidn aplicable en términos de esta Politica.

Sera obligacion de cada persona trabajadora dar aviso a su area de adscripcion,
cuando por causa de enfermedad no pueda presentarse a sus labores en el transcurso
de la jornada laboral. La persona trabajadora que sea incapacitado, debera informar a
su area de adscripcion el tiempo que estara incapacitado y enviar la Licencia Médica
que le haya expedido el ISSSTE a la DAF.

A la persona trabajadora que falte injustificadamente a su trabajo, se le descontara el
salario correspondiente, sin que por ello se deje de aplicar la sancion que al efecto
proceda.

Para los efectos del descuento de uno o varios dias de sueldo, por falta injustificada o

por sancion, éstos se aplicaran sobre el sueldo total bruto.

4.5. Vacaciones.

a. Las personas trabajadoras con una antigiiedad de seis meses de manera continua
cotizados ante el ISSSTE, disfrutaran de dos periodos vacacionales al afio, con una

duracién de diez dias laborables cada uno.
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Los dias de vacaciones no disfrutados no podran ser acumulables al siguiente

periodo, ni podran compensarse con una remuneracion.

La DAF comunicara los periodos vacacionales, conforme al calendario aprobado
por el Pleno.

. Los titulares de las areas deberan dar seguimiento al rol vacacional de la persona
trabajadora a su cargo. En caso de surgir la necesidad de diferir o anticipar el o los
periodos vacacionales establecidos, conforme a las necesidades del servicio, el rol
podra ser modificado de comun acuerdo por la Titular o el Titular del Area y la
persona trabajadora, procurando atender su cumplimiento al cesar las condiciones
que generaron la modificacion respectiva, lo cual debera ser notificado a la DAF, a

través del formato Solicitud de Permisos, Licencias y Vacaciones.

Con base en las necesidades del area y las necesidades de la persona trabajadora,
se podran otorgar dias a cuenta del periodo vacacional, previa autorizacion de la
persona Titular del Area respectiva y observando en todo caso, lo previsto en esta
Politica.

5.SUELDO Y PRESTACIONES.

a. Las contraprestaciones que perciban por concepto de sueldo las personas
trabajadoras del Instituto, les seran cubiertos en periodos gquincenales a més tardar
los dias quince y Ultimo de cada mes, en moneda nacional, por cheque o deposito
electrénico en institucién bancaria. En caso de que el dia de pago no sea laborable
el sueldo se cubrira el dia habil inmediato anterior.

. Los pagos que se agreguen a la persona trabajadora por concepto de prestaciones,

en ningln caso seran diferentes por condiciones de edad, sexo, religion o
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nacionalidad; y se sujetaran al Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos vigente

y aprobado por el Pleno.

c. Sélo podran hacerse descuentos, deducciones o retenciones al salario de las
personas trabajadoras, cuando se trate de los casos previstos por la Ley o por
disposicién judicial, lo anterior sin perjuicio, de aquellas cantidades que se
descuenten por inasistencias, retardos o sanciones, de conformidad con lo
establecido en esta Politica y en términos de lo dispuesto por las leyes fiscales y de
seguridad social aplicables y/o cuando la persona trabajadora expresamente
autorice descuentos a través del sistema de némina por concepto de seguros,
préstamos y, en su caso, por concepto 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.

d. El Instituto podra otorgar a las personas trabajadoras que se encuentren activos al
Gltimo dia habil del mes de diciembre del gjercicio fiscal correspondiente, una
compensacion por desempefio en el servicio, sujeto a que existan recursos
presupuestarios disponibles derivados de economias y/o ahorros generados en el
capitulo de gasto “Servicios Personales”, para lo cual la DAF, presentara y sometera
a la aprobacién del Pleno el acuerdo correspondiente, indicando monto, distribucion
y mecanismo de pago. La compensacion que se otorgue en términos del presente
inciso, no formara parte integrante de la remuneracion de la persona trabajadora, y

no constituira una obligacion de pago para el Instituto.

e. Independientemente de lo establecido en la Ley, el Instituto podré otorgar a las

personas trabajadoras las siguientes prestaciones:

° Seguro de Vida Institucional para todas las personas trabajadoras del Instituto.
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° Prima quinquenal de acuerdo a los afios de servicios prestados en otras

dependencias federales o locales y/o en el Instituto por la persona trabajadora,
misma que se aplicara con base en el salario minimo vigente para la Ciudad de
México.

Anos de Servicio Dias de SMGVCDMX
5a9 3
10a14 4
15a19 5
20224 6
25a29 7
30 o mas 8

SMGVDF=Salario Minimo General Vigente en la Ciudad de México

Las personas trabajadoras interesadas, en el otorgamiento de la prima
quinquenal, deberan presentar ante la DAF los originales y copias de las hojas
unicas de servicio, emitidas por los servicios prestados en otras dependencias

federales o locales, que hubieran generado cuotas ante el ISSSTE.

Prima vacacional que se otorgara a la persona trabajadora, que conforme a lo
establecido en el numeral 4.5 inciso a. de esta Politica, cumpla con el tiempo

establecido, para el disfrute de los periodos vacacionales.

f. Un ahorro solidario de hasta 3.25 pesos por parte del Instituto, por cada peso
ahorrado por parte de la persona trabajadora que se encuentre en el régimen de
cuentas individuales, quienes podran optar por que se le descuente hasta el 2 por

ciento de su sueldo base, de conformidad con lo establecido en el articulo 100 de
la Ley del ISSSTE.
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. Las personas trabajadoras del Instituto tendran derecho a un aguinaldo anual

equivalente a cuanto menos 40 dias de salario bruto, sin deduccién alguna. Se

aplicara de manera proporcional al tiempo laborado en el ejercicio fiscal respectivo,

y con base en las remuneraciones indicadas en el dltimo Tabulador de Sueldos

vigente y autorizado por el Pleno.

. El Instituto promovera a través de la DAF, el establecimiento de Acuerdos ylo

Convenios con instituciones y dependencias publicas y/o prividas, para la prestacién

de servicios en materia de salud, recreacion, deporte, cultura y formacion educativa,

a fin de que las personas trabajadoras cuenten con apoyos que faciliten su acceso

a estos.

6.LICENCIAS.

6.1.Licencias con goce de sueldo-Permisos-Comisiones-Descansos.

a. Las personas trabajadoras contaran con permiso para faltar a sus labores con goce

de sueldo, dando aviso a sus jefes inmediatos y a la DAF, por los siguientes motivos:

Duracion de la Licencia

Nacimiento de sus hijas e hijos: Tratandose
de mujeres trabajadoras.

6 semanas antes y 6 semanas después del parto.

Nacimiento de sus hijas e hijos: Tratandose
de trabajadores varones.

Quince dias naturales después del parto. En caso
de que la o el recién nacido presente alguna
malformacion o enfermedad considerada grave,
se podra extender hasta por otro periodo igual, a
peticién del trabajador.

Adopcién de un infante, tratandose de
hombres y mujeres trabajadoras

Quince dias naturales, que se contabilizaran a
partir del dia siguiente a aquel en que lo reciban.

Fallecimiento de sus padres, hermanos,
hijos, cényuge, concubina o concubinario.

Cinco dias habiles.
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b. Las personas trabajadoras, también contaran con permiso para faltar a sus labores
con goce de salario por las comisiones o actividades autorizadas por la Tilular o el
Titular del Area, notificandose a la DAF, mediante el formato Solicitud de Permisos,

Licencias y Vacaciones.

c. La persona trabajadora que sea comisionada para realizar una actividad fuera de
las instalaciones del Instituto durante la jornada laboral que impliqgue media jornada
o jornada laboral completa, tendra derecho al pago de las contraprestaciones
correspondientes en términos de la presente Politica, bastando para tales efecto el

oficio de comision correspondiente.

d. Durante la lactancia las trabajadoras disfrutaran hasta por seis meses, de dos
descansos extraordinarios diarios de media hora cada uno, los cuales podran
hacerse efectivos juntos, ya sea al inicio o al final de su jornada laboral y

comenzaran a partir del dia en el que se reincorpore a sus actividades laborales.

e. Las Comisionadas Ciudadanas y los Comisionados Ciudadanos, gozaran de
licencias para ausentarse por causas justificadas por un periodo maximo de quince

dias de conformidad con el articulo 36 del Reglamento Interior del Instituto.
f. Se consideran como dias de descanso obligatorio:

° El 1°. de enero;

El primer lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero, por el aniversario de
la promulgacion de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

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

° EI1°. de mayo, Dia del Trabajo:
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° _ EI 16 de septiembre, conmemoracion del dia de la Independencia Nacional;

° ' E| 2 de noviembre;

° El tercer lunes de noviembre, en conmemoracion del 20 de noviembre por el
Aniversario de la Revolucion Mexicana;

° El 1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién del
cambio del Poder Ejecutivo Federal,

° El 25 de diciembre; y

° Los que autorice el Pleno del Instituto.

6.2.Licencias sin goce de sueldo.

a. La persona trabajadora con un afio o mas de antigliedad podra solicitar licencia sin
goce de sueldo, debiendo presentar ante la DAF el oficio de solicitud de licencia
respectivo, el cual debera contar con el Visto Bueno de la o el Titular del Area,

considerando en todo caso las necesidades del servicio.

b. Las licencias sin goce de sueldo, Unicamente podran ser autorizadas por la
Comisionada Presidenta o el Comisionado Presidente, y sélo se otorgaran una sola

vez al afio.

c. La autorizaciéon de licencia hasta por quince dias, estara condicionada a que la
persona trabajadora haya agotado su periodo vacacional o que los dias de

vacaciones no disfrutados no se vinculen con los de la licencia solicitada.

d. El Instituto debera notificar por escrito a la persona trabajadora el otorgamiento de
la licencia.
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7.TERMINACION Y CESE DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO.

a. Las condiciones de terminacién de la relacion de trabajo, seran las que apliquen a

la persona trabajadora que cause baja en el Instituto.

b. Son causas de terminacién de los efectos del nombramiento de una persona
trabajadora:

b.1 La renuncia de la persona trabajadora presentada por escrito.

b.2 Que la persona trabajadora adquiera la calidad de pensionado por jubilacion,

por invalidez o por incapacidad permanente total ante el ISSSTE.

b.3 La incapacidad fisica o mental manifiesta o declarada legalmente de la

persona trabajadora que haga imposible la prestacion del trabajo.

b.4 La muerte de la persona trabajadora.

b.5 Por supresion o desaparicién de la plaza derivado de una reestructura en
cualquiera de las areas del Instituto, misma que debera ser aprobada por el
Pleno, revocando y quedando sin efectos el nombramiento correspondiente,
situacion que se hara del conocimiento a la persona Titular de la plaza que
deje de existir en la nueva estructura del Instituto, én cuyo caso, se observara
lo dispuesto en la normativa laboral aplicable.

7.1.Cese.

a. El Instituto podra cesar los efectos del nombramiento de una persona trabajadora,

cuando ésta incurra enunciativa y no limitativamente en algunas de las causales
siguientes:
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Incurrir la persona trabajadora durante sus labores en faltas de probidad u
honradez, o en actos de violencia, amagos o injurias en contra de los
representantes del Instituto o del personal directivo o administrativo o contra los

familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio.

Ocasionar la persona trabajadora intencionalmente, perjuicios materiales o
economicos durante el desempefio de las labores, o con motivo de ellas, en los
edificios, obras, maquinaria, instrumentos y demas objetos relacionados con el
trabajo.

Comprometer la persona trabajadora, por su imprudencia o descuido
inexcusable, la seguridad de las instalaciones del Instituto o de las personas que

se encuentren en él.

Cometer la persona trabajadora, faltas dentro de las instalaciones de
conformidad con el Cédigo de Etica del Instituto.

Revelar la persona trabajadora informacién de manera fisica o electrénica a quien
no esté debidamente autorizado, documentos, datos e informes de los asuntos
clasificados como reservados o confidenciales del Instituto o de los sujetos
obligados.

Tener la persona trabajadora tres faltas consecutivas de asistencia en un periodo

de treinta dias, sin permiso del Instituto o sin causa justificada.

Negarse la persona trabajadora, a adoptar las medidas preventivas y de
seguridad civil o a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o
enfermedades.

Concurrir la persona trabajadora a sus labores en estado de embriaguez o bajo
la influencia de algun narcético o droga enervante, salvo que en este ultimo caso

exista una prescripcion médica.
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a.9. Porla pérdida de confianza de la persona trabajadora por parte del jefe inmediato

0 superior jerarquico del area de adscripcién a la que pertenezca.

b. En el supuesto de que la persona trabajadora incurra en alguna de las causales
sefnaladas, debera la Titular o el Titular del Area y/o superior jerarquico, formular Acta
Administrativa, respetandose la garantia de audiencia de la persona trabajadora. Dicha
Acta debera hacerse de conocimiento de la DAF la que conjuntamente con la Direccién
de Asuntos Juridicos, determinara la procedencia de las causales y la estrategia a
seguir en caso de proceder, para la realizacion de los actos administrativos
correspondientes. Lo anterior en todo caso, sin perjuicio de las responsabilidades

administrativas en las que por virtud de su conducta, incurra la persona trabajadora de
que se trate.

c. Las personas funcionarias del Instituto para hacer cesar los efectos del nombramiento
de la persona trabajadora seran en todo caso la Presidenta o el Presidente, salvo el

personal de apoyo y asesoria que le sea asignado a las Comisionadas Ciudadanas y
Comisionados Ciudadanos.

d. Para los casos de terminacion de los efectos del nombramiento de las Titulares y los

Titulares de las Unidades Administrativas, se estara a lo dispuesto por el Reglamento
Interior vigente.

8. SUSPENSION DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO.

La suspension temporal de los efectos del nombramiento de las personas trabajadoras del
Instituto, solo procederd cuando sean objeto de prisién preventiva seguida de una
sentencia absolutoria o de arresto impuesto por autoridad judicial o administrativa. En

estos casos, la suspension tendra efecto Ginicamente mientras la persona trabajadora esté
privada de su libertad.
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'En caso de que a la persona trabajadora del Instituto le sea impuesta como sancion, la
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suspension temporal de su empleo, cargo o comisién, dicha medidad tendra efecto
unicamente por el tiempo en que la resolucién administrativa sancionatoria respectiva, se
establezca.

9. SEGURIDAD E HIGIENE.

a. El Instituto se obliga a proporcionar a las personas trabajadoras, las
herramientas y enseres de trabajo necesarios para el desempefio de sus
labores.

b. El Instituto no podra imponer a las personas trabajadoras el desempefio de
sus labores en lugares insalubres o que, por su naturaleza, ubicacién,
condiciones y/o circunstancias, sean peligrosos para ellos. En el caso de las
trabajadoras embarazadas o del personal con discapacidad, queda prohibida
la realizacion de trabajos que exijan un esfuerzo que pongan en riesgo su
salud e integridad y/o la del producto del embarazo, en su caso.

c. La Presidenta o el Presidente con el apoyo coordinado de la Secretaria’
Ejecutiva, la DAF y la Direccion de Capacitacion para la Cultura de la
Transparencia, la Proteccion de Datos Personales y la Rendicién de Cuentas,
instruira la integracion del Comité de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente
en el Trabajo, con el fin de impulsar practicas y habitos sobre la seguridad,
higiene y medio ambiente en el trabajo, entre el personal del Instituto.

d. En su caso el Comité, serd responsable de elaborar anualmente un
diagnéstico sobre la seguridad, higiene y medio ambiente en el Instituto, con
base en el cual elaborara un Plan de Trabajo Anual con metas especificas,

informando sobre su cumplimiento a la o el Presidente del Instituto.
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e. EI Comité promovera actividades dirigidas al personal sobre la salud fisica y
emocional de las personas trabajadoras, en temas relacionados a la
alimentacion, diabetes, hipertensién, sobrepeso, obesidad y depresion, asi
como también temas de seguridad laboral, desarrollo humano y adicciones,

entre otros, que tengan un impacto en el desarrollo integral de las personas.

El Comité estara integrado por:
I. Una Coordinaciéon General a cargo de la Secretaria Ejecutiva; y

ii. Cuatro Coordinadores de Area representados por las Titulares

o los Titulares de: Direccion de Estado Abierto, Estudios y
Evaluacion; Direccion de Capacitacion para la Cultura de la
Transparencia, la Protecciéon de Datos Personales y la
Rendicion de Cuentas; Direccion de Vinculacién y Proyeccién
Estratégica y la DAF.
Entre las funciones que tendra el Comité se enuncian de manera enunciativa mas no
limitativa las siguientes:

i. La Coordinacion General del Comité, presidira y convocara a
la celebracién de cada sesion de trabajo. Se deberan llevar a
cabo al menos cuatro sesiones trimestrales al afio mas
aquellas que el Comité determine;

ii. Entre las actividades que desarrolle el Comité se debera
contemplar la realizacion de un diagnéstico sobre Ila
seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo que guarda
el Instituto.

iii. Impulsar las actividades necesarias para el cumplimiento de
las metas que establezca en funcién de las necesidades
diagnosticadas.

iv.  Elaborar un Informe Anual sobre las acciones y resultados del

Comité, que debera ser entregado a la o el Presidente.
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f. Es obligacion de todas y todos los trabajadores del Instituto:

f.1 Participar en el Comité cuando se le invite;
f.2 Participar en las Brigadas de Proteccion Civil cuando se le invite;

f.3 Acudir a los cursos que en materia de Proteccion Civil, Salud e Higiene se
impartan;

f.4 Atender con precision las instrucciones de los brigadistas cuando se organicen
simulacros o campafas de salud;

f.5 Coadyuvar en la higiene de las areas de trabajo, cuidando de no dejar
alimentos en la oficina que propicien fauna nociva y en caso de advertir falta
de limpieza en alguna de las areas del Instituto, reportarla a la DAF para su
atencion;

f.6 Las personas trabajadoras son corresponsables de la seguridad de las areas
de trabajo motivo por el cual deberan reportar a la DAF los desperfectos que

observen tanto en las instalaciones del inmueble como del mobiliario y equipo.

10. PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

De conformidad con lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-
2018, el Instituto promovera e instrumentara las acciones conducentes, a fin de
atender las medidas definidas al ser un centro de trabajo con mas de 50
trabajadores y al efecto debera desarrollar e implementar lo pertinente en torno a lo
siguiente:

° Establecimiento de una Politica de Prevencién de Riesgos Psicosociales en
el Instituto.(Numeral 5.1)
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Adopcion de medidas de prevencion y acciones de control de factores de
riesgo (Numeral 5.4 y Capitulo 8)

Identificacion de personas trabajadoras que fueron sujetas a acontecimientos

traumaticos severos. Aplicacion de Cuestionario. (Numeral 5.5)

Difusion de la Politica de Prevencion de Riesgos Psicosociales (Numeral 5.7)

Identificacion y andlisis de los factores de Riesgo Psicosocial en el Instituto.

Aplicacion de Cuestionario. (Numerales 5.3, 7.1y 7.2)

Practicas de examenes médicos y evaluaciones psicologicas a las personas

trabajadoras expuestos a violencia laboral. (Numerales 6, 7.1y 7.2)

Conformacién de registros, sobre identificacién y analisis de los riesgos,
medidas de control adoptadas y nombre de las personas trabajadoras a

quiénes se les practique exdmenes o evaluaciones clinicas. (Numeral 5.8)

En cuanto a las medidas consideradas en los numerales 5.1, 5.4, 5.5 y 5.7 de la
Norma Oficial Mexicana NOM-035-STP-2018, éstas se ejecutaran con el apoyo

coordinado de todas las unidades administrativas del Instituto bajo la conduccion de

la Secretaria Ejecutiva, para que una vez aprobada por el Pleno, la Politica de

Prevencién de Riesgos Psicosociales del Instituto se proceda a su difusién, asi

como a la adopcién de medidas de prevencién y control de factores de riesgo.

Con relacion a las medidas sefialadas en los numerales 5.3, 5.6, 5.8, 7.1 y 7.2, el

Instituto prevera los recursos materiales y administrara los econdémicos para estar

en condiciones de cumplir con lo previsto en la Norma Oficial Mexicana NOM-035-
STPS-2018.
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En todo lo relacionado con este apartado, el personal del Instituto, observara lo

dispuesto en la Ley de Datos de la Ciudad de México.



