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1.3 Normatividad General

Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, lineamientos,
politicas, acuerdos de aprobacion

Afo: 2019

Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

2.1 Consultas Consultas y opiniones sobre temas legales Administrativo y Legal 5 Afios 1 expedientes/soporte fisico
2.2.1A Juicios de Amparo Cumplimiento a juicio de amparo Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
2.4 Recursos de Revision Recursos de revision. reguerimientos a la OIP. convocatorias Administrativo v Leaal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
2.5.2A Convenios de Colaboracién |Convenios Alcaldias Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
2.13 Informes Informes Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
2'.20 Acta . . Seguimiento a las actas Circunstanciadas Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
Circunstanciadas/Constancia de
g‘é Progrma de Derechos Humanos Programa de Derechos Humanos, acuerdos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.7 Formatos Administrativos Formatos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes Trimestales y Anual Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
3.13 Relaciones Interinstitucionales |Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones, - . 1 expediente/soporte fisico
Administrativo Permenente
apoyos
4.2 Registro y Control de Puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administartivo 6 Afos 1 expedientes/soporte fisico
Plazas de puestos y funciones, renuncias, bajas
4.3 Némina de Pago de Personal Impuesto sobre némina Administrativo y Fiscal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
4.7 Otorgamiento de prestaciones |Periodos vacacionales Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico
4.9 Currricula de Personal Actulaizaciones de documentacion del personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
4.10 Seleccion de personal Solicitud de contratacién de personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
411 Co_ntrol de Asistenciay Control de registro de asistencia Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico
Puntualidad
5.2 Conciliaciones bancarias Tramites con Bancos Administrafivo y Fiscal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
5.10 Afectaciones Presupuestales . . Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Afectaciones presupuestales internas
Internas
5.12 Cuenta Publica Revision y Verificacion de la Cuenta Publica 2018 Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.13 Viaticos Solicitud de vidticos, facturas, tickets, comprobacién de gastos Administrativo,contable Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.14 Presupuesto Cotlzac!ones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante Administrativo,contable Permanente 1 expediente/soporte fisico
de domicilio,calculos presupuestales




Licitaciones

Oficina

6.1.1 R Licitaciones Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
6.5 Inventario Fisico y Control de  [Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
Bienes Muebles

6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

8.1 Programas y Proyectos en la

de tarjetas para celular

7.2 Parque Vehicular Verificacion de los automoviles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
7.5 Comité de Proteccion Civil Designacion del Personal Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
7.9 Telefonia y radiolocalizacion Solicitud de adquisicién de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Internet e Intranet

Materia Modelo de Conectividad de las Telecominicaciones Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
8.3 Seguridad Informatica Usuarios, contrasefias, claves Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
8.5 Apoyo técnico a sistemas Desarrollo de sistemas e instalacién de equipos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
. ici Pr n rvici I intern intran - . = . -
8.6 Servicios y Productos e Servicios y productos de internet e intranet Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Materiales de Divulgacion

9.2 Programa Editorial Programa Editorial 2019 Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
- Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones, - . o 1 expedientes/soporte fisico

9.5 Invitaciones eventos Administrativo 6 afios

9.7 Logistica de Eventos Servicios para eventos (cafeteria),organizacion, seguimientos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

9.10 Campafias de difusion Difusién para concursos Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico

9.11 Publicaciones, Impresos y Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Ciudad de México

. valuacion de portales de

10.1 Auditoria rden de Auditoria, Acta de nicio de Audrtoria, Larta planeacion, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Cranoarama de actividades Reaiierimientn de infarmacion Resniiesta

10.3 Seguimientos Auditorias Administrativo y legal Permanente 2 expediente/soporte fisico
10.4 Quejas y denuncias Quejas y Denuncias Administrativo y Legal 6 afios 1 expedientes/soporte fisico
10.5 R ili . . . . . .

0 5. € spo_nsabl idad Radicacion de Procedimiento Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administrativa
10.7 Declaraciones Patrimoniales  [Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

" d i4 corresnondiente_marco iuridico de actuacion del area oresunuesto

10.10 Opiniones Programatico- Opiniones Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Deociinnincial
10.14 Auditoria Superior de la Respuesta a la Auditoria Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

transparencia en internet, de Evaluaciones Administrativo Permanente

inctitiicinnac nithlicac

11.3 Asesorias y orientacion Asesorias y orientaciones a entes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

11.3.1 T Asesorias y orientacién a  [Publicacion de las Obligaciones de Transparencia en el Portal de . ~ 1 expediente/soporte fisico
. I ; : Administrativo 6 Afios

sujetos obligados en general Internet y en Plataforma Nacional de Transparencia

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas Solicitudes de informacion Administrativo y Legal 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico

Informacion

11.5 Padrén de Sujetos Obligados |Designaciones a los Entes, directorio de sujetos obligados Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico




Censo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y

11.6 Censos, didgnosticos, métricas Proteccion de Datos Personales Estatal Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
11.9 Informacién Estadistica Censo Na cional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
Proteccion de Datos Personales Estatal
[T I STSEa Nacornar ue
Transparencia y Acceso a la Edicion 2017-2021 Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.13 Jornadas de Promocién de [Caravanas por la Transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Derecho de Acceso a la Informacién
i aci 1 expedientes/soporte fisico
1118 Obllgaplones de Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente
Transparencia
11.19 Feria de la Transparencia Encuentros por la Transparencia Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
11.2_3_Gol_)[ernq Abierto, didlogos y Integracién del Consejo de Gobierno Abierto de la Ciudad de México Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
participacion Ciudadana
11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias e Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
integracion del Comité
12.1 Convocatorias, Invitaciones, Administrati 6 afi 1 expediente/soporte fisico
excusas, recusacion Convocatorias a sesiones, invitaciones, excusas, recusacion ministrativo anos
12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico
128 D_eS|gnaC|or_1es (Pleno, Designaciones de Comisionados Administrativo 6 Afios 2 expediente/soporte fisico
Consejo Consultivo)
13.4 Comité Tecnico de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administracion de Documentos Administracion de Documentos, designacion de responsables de
archivo de tradmite
13.5 Instrumentos de Control y Instrumentos de Control y Seguimiento Archivistico Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Seguimiento Archivistico
13.6_P’r 0cesos Tecnicos Instrumentos de Control y Seguimiento Archivistico Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Archivisticos
13.7 Documentos de comprobacion |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Ao 1 expedientes/soporte fisico

administrativa inmediata

14.1 Capacitacion

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,

Administrativo 1 expedientes/soporte fisico

15.1 Eventos en materia de Datos

Foros y eventos Administrativo 6 Afos 3 expedientes/soporte fisico
Personales
15.1.1P Red de Proteccion de Evento de la Red de Datos Personales Administrativo 6 Afos 1 expedientes/soporte fisico
Datos Personales
15.5 Asesorias Asesorias Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
15.5.1P Asesorias a Entes Asesorias Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
Aklicad
15.13 Informes de Entes Obligados [Informe anual de Obligaciones en Materia de Datos Personales Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
éi’éi:;;zmas de Datos Modificacién, irregularidades a los Sistemas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
jl\-/IE;éJLiL:i'(::L:cict;‘r?cetsatjorfcla‘zgn«;:aeacmn’ Publicacion en Gaceta Oficial la Modificacién del Sistema de Datos Administrativo y Legal 12 Aflos 1 expediente/soporte fisico
) ySup ) Personales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana yLeg p P
|Sistemas de Datos Personales
15'14'2P Niveles de Seguridad de Niveles de Seguridad Administrativo 12 Afos 2 expedientes/soporte fisico
los Sistemas de Datos Personales
15.14.4P Registro de Sistemas de [Actualizaciones y registro de sistemas, solicitud claves y contrasefias Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
para operar reqistro electrénico de sistemas de datos personales
15.15 Designacion de Enlaces en Designacion de enlaces de Sujetos Obligados Administrativo 6 Afos 1 expedientes/soporte fisico

Materia de Datos Personales




15.17 Vista a los Organos Internos
de Control

Administrativo/Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.18 Quejas

Ponencia

Aristides Rodrigo Guerrero Garcia

Administrativo y Legal

Comisionado Ciudadano

Permanente

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldia
Benito Juarez

1 expediente/soporte fisico

56362120

Afio: 2019

2.1 Consultas Consultas Administrativo y Legal 5 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.4 Recurso de Revision Denuncia, recurso de revision Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.12 Opiniones Opiniones Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
2.13 Informes Informes Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.4 Programa de Derechos Ejemplar del Diagnostico y programa de Derechos Humanos de la .. - = - .

u - o Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
umanos DE Cindad de Méxica

3.7 Formatos Administrativos Formatos Administrativos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes Trimestrales y Anual  [Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

3.10 Directorios

4.9 Curricula de Personal

Directorios

Curricula de Personal

Administrativo

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

4.10 Seleccién de Personal

Solicitud de contratcion

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

6.5 Inventario Fisico y Control de
Bienes Muebles

Resguardo y control de bines muebles

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

6.6 Papeleria y Materiales de
Oficina

8.6 Servicios y productos en
Internet e Intranet

Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién

Servicios y productos en Internet e Intranet

Administrativo

Administrativo

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

1 expediente/soporte fisico y

10.7 Declaraciones Patrimoniales

Declaracion de modificacion patrimonial y fiscal

Administrativo y Legal

9.2 Programa Editorial Programa Editorial Administrativo Permanente

9.5 Invitaciones Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico y
Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones electrénico

9.11 Publicaciones, Impresos y Publicaciones, Impresos, Materiales de Divulgacion,circulares Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Materiales de Divuliacic’m

Permanente

1 expediente/soporte fisico

10.8 Actas Administrativas de
entrega de recepcion

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacién

correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto
original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave

Solicitudes de acceso a la informacién

Administrativo y Legal

Administrativo

Permanente

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico




11.5 Padrén de Sujetos Obligados |Padrén de Sujetos Obligados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.11 Sistema Nacional de Cumplimiento de Lineamientos en materia de Archivos, designacion e Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia (Acceso a la integracion de de Comisiones
Informacién)

; g€ PTOMOCION @81 |- alendarios programas de las Jornadas de Transparencia en las
Derecho de Acceso a la Informacion| _. L Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Diihlica v Trancnaroncia dlferentes Alcaldlas
11.18 Obligaciones de Dias inhabiles, cambios de direccion, correos, cumplimiento de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia obligaciones de tranparencia en portal de internet
11'2.3.6013.',8 mo Abieto, Dialogos y Dialogos Congreso y Ciudadania Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Participacion Ciudadana

12.1 Convocatorias, invitaciones, Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

13.4 Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos

Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos, designacion de responsables de

13.5 Instrumentos de Control y

Administrativo y Legal

Permanente 1 expediente/soporte fisico

Inventarios de la &reas del INFODF, control de correspondencia de

Inmediata (Controles:

14.1 Capac

lomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de

) o entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacién de Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Segumiento Archivistico . -
instrumentos, turno de gestion
13.6 Procesos Técnicos Procesos Técnicos Archivisticos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Archivisticos
13.7 Comprobacion Administrativa |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afo 3 expedientes/soporte fisico y

electrénico

Permanente 1 expediente/soporte 0

14.4 Comité Editorial

Ponencia

Comité Editorial

Elsa Bibiana Peralta Hernandez

Administrativo y Legal

Comisionada Ciudadana

Permanente 1 expediente/soporte fisico

La Morena 865, colonia 56362120

Narvarte Poniente. Alcaldial

Afio: 2019

1.1 Proyecto sobre legislacion -
Y . g y Proyecto de Politica Laboral Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
normatividad
2.2.1A Juicios de Amparo Se incorpora el orden del dia para informar a las partes involucradas y Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
- P ala autordad en la LPDPDF yLeg P P
2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP, segumientos Administrativo y legal Permanente 4 expediente/soporte fisico
2.12 Opiniones Versiones finales de los Recursos de Revision Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 6 Afios 2 expediente/soporte fisico
) Calendario de reuniones para seguimiento e integracion de - X . . L.
3.3 Progrma Operativo Anual R Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
presupuesto por partida
a.:r:;zgrsama de Derechos Ejemplar Diagnostico y Programa de Derechos Humanos Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
g}z;ﬁgﬁ%ﬁs en materia de Trabajos realizados de integracion del Manuael de Organizacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.7 Formatos Administrativos Formatos adminsitrativos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico




3.9 Informes Trimestrale y Anuales

Informes

Administrativo

Permanente

3 expediente/soporte fisico

3.11 Seguimientos

Informe de actividades

Perfiles de puestos, actualizaciéon de estructura 6rganica, descripcion

Administrativo

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

Puntualidad

5.7 Dictamen de Estados

Excento de registro de asistencia de servidores publicos

4.1 Expediente Unico de Personal |de puestos y funciones, renuncias, bajas, nombramiento, cambio de Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
adscripcién, renuncias
4.7 Otorgamiento de prestaciones [Personal con derecho a vacaciones del primer periodo 2019 Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
- Actulaizaciones de documentacion del personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
4.9 Curricula de Personal
4.11 Control de Asistencia y Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

6.5 Inventario Fisico y Control de

domicilio, Cotizaciones Presupuestales

Resguardo y control de bines muebles

Financieros Por Asignacion de Comisién y Erogacién de Viaticos Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
5.11 Informes de Avance Administrati Permanente 1 expediente/soporte fisico
Programatico Presupuestal Informes de Avance Programatico Presupuestal ministrativo

5.12 Cuenta Publica Informacién Financiera Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.13 Viaticos Solicitud de viaticos no necesarios Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.14 Presupuesto Cotizaciones, Prefacturas, Estados de Cuenta, RFC, Comprobante de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Servicios

7.2 Parque Vehicular

Politicas de operacién del procedimiento para el control de vehiculos
institucionales

Administrativo

A Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Bienes Muebles
6.7 Comité de Adquisicion,
Arrendamientos y Prestacion de Actualizacién de nombre e imagen del Instituto Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

7.5 Comité de Proteccién Civil

Programa de Proteccién Civil 2019

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

9.5 Invitaciones

RESDP

Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones,
Invitaciones especiales a Presidium y como Especial

Administrativo

8.3 Seguridad Informatica Usuarios, Claves, contrasefias Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
8.5 Apoyo Técnico a Sistemas Zi\élt?;onr;c(;orrecta de | apalicacion de dias inhabiles en la direccion Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico
8'.4 Desarrolio y A(_:Imlnlstramon de Adecuaciones del RESDP con el nuevo correo infocdmx Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
Sistemas Informaticos

8.6 Servicios y Productos en Actuall_zacmn_ Qe estado d_e asigancion de equipos de computo y Administrativo 6 afios 3 expedientes/soporte fisico
Internet e Intranet telefonia, actividades del info

8.8 Soporte Técnico Problemas con recepcion de Correos externos, Adecuaciones al Administrativo 3 afios 2 expedientes/soporte fisico

6 afios

5 expedientes/soporte fisico

9.11 Publicaciones, Impresos y
Materiales de Divulgacion

10.1 Auditoria

Publicaciones, Impresos, Materiales de Divulgacion,circulares

Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta
o a

dal ditada Cial H 1 it Ao 1lai

Administrativo

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

2 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

10.4 Quejas y denuncias

Notificacion de sentido del Acuerdo de Conclusién

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

10.7 Declaraciones Patrimoniales

Todos los trabajadores del Instituto que se encuentren obligados
deberan presentar la declaracién patrimonial y fiscal

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico




10.8 Actas Admlnlstratlvas de Actas de ex servidores publicos de la Ponencia Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Entrega-Recepcion
10.16 Declaciones de Conflicto de |Todos los trabajadores del Instituto que se encuentren obligados . ) . L.
., X i Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Intereses deberan presentar la declaracién conflicto de intereses
10.16 Declaraciones de Conflicto de|Todos los trabajadores del Instituto que se encuentren obligados - . Permanente . -
L ) ) Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico
Intereses deberan presentar la declaracion conflicto de intereses
11.1 Evalucidn de Portales de
- Evaluacién Vinculante Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia en Internet
11137 Momtoreo de Portales de Plataforma SIPOT Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transperencia y PNT
ll.' 3.1 Ase:sorlas y Orientacion a Asesoria el comité de trasparencia del Congreso de la cdmx Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
sujetos obligados en general
ll._3.1T Ase_sorlasy Orientacion a Actualizacién del padron de sujetos obligados Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Sujetos Obligados en General
11.4 Solicitudes de Acceso a la Solicitudes de informacion Administrativo y Legal 6 Afos . -
- 2 expediente/soporte fisico
Informacion
11.5 Padron de Sujetos Obligados |Adecuaciones necesarias al cumplimento de la Ley de Transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.6 Censos, Diagnosticos, Trabajos realizados por con el INEGI de los modulos correspondientes - . . -
P ) ) Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Métricas al Censo Nacional de Transparencia
117 |r_1fo_rmes e |nd|ces_ de Suspension de actividades academicas y laborables por contingencia
cumplimiento en materia de ) e . o h - . h -
. ambiental, notificaciones de los recursos y denuencias, dias inhabiles Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
Transparencia y Acceso a la ; -
- de sujeto obligado
Informacion
11.11 Sistema Nacional de Cumplimiento de Lineamientos en materia de Archivos, designacion e
Transparencia en Materia de integracién de Comisiones del SNT Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
Acceso a la Informacion
T IS JUNMTauas Ue T TOMToCTorT aeT
derecho al acceso a la informacién |Jornadas de Transparencia en Alcaldias Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
AN H + i
11.18 Obllga_aones de Actualizacion de informacion publica de oficio Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico
Transparencia
11.19. Feria de la Transparencia Feria Internacional del libro participacion con el ITEIl e INAI Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.2_3_Got_)[ern(_) abierto, dialogos y Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
participacion ciudadana
11.27 Unidad de Transparencia . . Administrativo Permanente 4 expediente/soporte fisico
Designaciones de responsables de la UT
12.1 Convocatorias, Invitaciones, Administrati 6 afi 1 diente/ te fisi
excusas, recusacion Convocatorias a sesiones puiblicas del INFODF, excusas ministrativo anos expediente/soporte Tisico
12.2 Carpeta sesion Formalizacion de la presentacion de votos en la acta de sesion Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
12.3 Acuerdos Acuerdos ante el Info Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
12.8 D_e5|gnat:|or_1es (Pleno, Nom_br_amlentos publicados en Gaseta Oficial de nuevos Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Consejo Consultivo, Comisionados
. ) Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de
13.4 Comité Tecnico de . o . o - . . .
Administracién de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Administracion de Documentos

archivo de tramite




13.6 Procesos Técnicos y

Procesos Técnicos Archivisticos

Administrativo

Archivisticos 6 afios 1 expediente/soporte fisico
13.7 Comprobacion Administrativa
inmediata (controles,
correspondencia, consulta de Versiones finales de los Recursos de Revision, Administrativo 1 afios 1 expediente/soporte fisico
expedientes, turnos, minutarios,
copias, etc.
Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
14.1 Capacitacion participacién, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico
14'? qumacmn M leculauon €N Ninvitacién de inahuracién y clausura de Diplomados con la UAM Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Instituciones Educativas
14.4 Comite Editorial Minutas, cronograma de actividades, ensayos Administrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico
15.1 Eventos en Materia de Datos Solicitud de Participacion Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Personales
[15.Z ANansIs ae ESaos Y
Opiniones en Materia de Datos Lineamientos de la Ley de proteccién de datos personales Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Darcanalac
15.5.1P Asesoria a entes obligados Cumplimiento de creacion, modificacion y supresion de los sistemas Administrativo y Legal 6 afios 1 expediente/soporte fisico
de datos personales
15.8 Proyectos de Datos Proyecto de acuerdo de resultados de la ley de proteccién de datos - . o . .
- ) h L Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

Personales personales en posesion de sujetos obligados del ejercicio 2018
15.12 Informes Internos Informes Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
15.14.4P Registr D . . . . .

5 egistro de Datos Observaciones al RESDP Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico

Personales

1.3 Normatividad General

Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, lineamientos,

Afo: 2018

Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

2.1 Consultas Consultas Administrativo y Legal 5 afios
2.2 Juicios Contenciosos Acta de Hechos Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
o o o . . 1 expediente/soporte fisico
2.2.1A Juicios de Amparo Juicios de amapro, notificacion de Demanda Administrativo y Legal Permanente
" Demandas en contra del INFODF, estados procesales, desahogo de - . 1 expediente/soporte fisico
2.2.2A Juicios Laborales requirimientos, informes Administrativo y Legal Permanente
2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP, concovatorias Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
2'54/'.\ an}vemog del Programa de Programa de Coinversion para el Desarrollo Social de la Ciudad de - . ) -
Participacion Social por la o A . Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
- México Terminacién Anticipada
Transparencia
.2'10'1A. Dgnunmas por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
incumplimiento de las obligaciones
.2'10'2A pgnunaas por =~ Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
inclumplimiento de las obligaciones
2.13 Informes Informes Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico




3.3 Programa Operativo Anual

1 expediente/soporte fisico

Informe del POA Administrativo 6 Afios
i"_‘ Progrma de Derechos Humanos|  protocolo para atender la violencia politica en contra de las mujer Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes Trimestales y Anual Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Puntualidad

omision de entradas v salidas, registro de honorarios

4.1 Expediente Unico de Personal [Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto

4.2 Registro y Control de Puestos y [Perfiles de puestos, actualizacién de estructura 6rganica, descripcion Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico

Plazas de puestos y funciones, renuncias, bajas

4.7.0Otorgamiento de Prestaciones [Licitacion de seguro de vida y seguro colectivo de retiro Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

6.1 Adquisiciones

equisiciones, cotizaciones, tacturas, anexos tecnicos, atentas notas
de comnrac tickete racihne comnrohacidn de nrastacidn de cervicing

Administrativo y Legal

5.6 Estados Financieros Estados Financieros Administrativo y Fiscal Permenente 1 expediente/soporte fisico
5.11 Informes de Avance Administrativo y Fiscal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
Programatico Presupuestal Informes de Avance Programaético Presupuestal

5.12 Cuenta Publica Informacién Financiera Administrativo y Fiscal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
5.13 Viaticos Solicitud de vidticos, facturas, tickets, comprobacién de gastos Administrativo,contable Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.14 Presupuesto Proyecto de Egresos de la CDMX Administrativo,contable Permanente 1 expediente/soporte fisico

Permanente

1 expedientes/soporte fisico

6.1.1 R Lictaciones

Licitaciones

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

6.5 Inventario Fisico y Control de
Bienes Muebles

7.1 Mantenimiento, Conservacion e
Instalacién de Mobiliario y Equipo

Resguardo y control de bines muebles

Mantenimiento

Administrativo

Administrativo

6 Afos

6 Afios

2 expedientes/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

7.7 Seguridad y Vigilancia

8.1 Programas y proyectos en la

Implementacion de controles de parte de vigilancia

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

. Programas y proyectos Administrativo 6 Afios
materia
8._4 Desarrillo yAgimlnlstramon de Informacién de Sistemas Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
Sistemas Informaticos

. 1 expediente/soporte fisico

8.6 Servicios y Productos en Fallas en Sistema INFOMEX Administrativo 6 Afos
Internet e Intranet
8.8 Soporte Técnico Informe del Sistema INFOMEX Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

9.5 Invitaciones Invitaciones a eventos Administrativo 6 afos 3 expedientes/soporte fisico
9.7 Logistica de Eventos Solicitud del uso de Instalaciones Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
9.11 Publicaciones, Impresos y Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Materiales de Divulgacion
10.1 Auditoria rden de Auditoria, Acta de inicio de Auaitoria, Larta planeacion, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta
del area auditada Evaluacion de 1a_anditaria_Cedula Lnica de
— wu‘en‘u‘e*segtmm‘e—segwnma — ‘ 1 expediente/soporte fisico
10.3 Seguimientos planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de Administrativo y Legal Permanente
inf. aciaon Dacnuiacta dal araa auditada Evialiiacian daol
10.4 Quejas y denuncias Quejas y denuncias Administrativo y Legal 6 afios 2 expedientes/soporte fisico
10.5 Responsabilidad Avance trimestral correspondiente a los programas y proyectos del Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico




11.1.1T Evaluacién de portales de

1 expediente/soporte fisico

Archivisticas

transparencia en internet, de Evaluaciones Administrativo Permanente
instituciones publicas
11.3 Asesorias y orientacion Asesorias y orientaciones a entes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
11.3.1 T Asesorias y orientacién a  [Publicacion de las Obligaciones de Transparencia en el Portal de Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
sujetos obligados en general Internet y en Plataforma Nacional de Transparencia
11.4 Solicitudes de Acceso a la Solicitudes de informacion Administrativo y Legal 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico
Infarmanidn
11.5 Padrén de Sujetos Obligados |Designaciones a los Entes, directorio de sujetos obligados Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
11.6 Censos, Diagnosticos, Disefio el censo nacional de transparencia acceso a la Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Mé_tricafs — informaciénpdblica v proteccion de datos personales estatal 2019
117 Informes € indices de Informes Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
cumplimiento en materia de
| +£-0 TTOTOLION et SUeTILA e 1 expediente/soporte fisico
planes de estudio en materia de Difusion de la cultura de la transparencia Administrativo Permanente
Y H A o 1o
11.9 Informacién Estadistica Reporte Estadistico SICRESI Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
. Administrativo 1 expediente/soporte fisico
illélﬁfifn(::g ;1 r%g?gg}g;_’::fgfo Responsable de capacitacion sobre Transparencia en la Red de Permanente
Transparencia
11.11 Sistema Nacional de Cumplomiento de Lineamientos en materia de Archivos, 1 expediente/soporte fisico
Transparencia en Materia de designaciones de Comisiones Administrativo Permanente
Acceso a la Informacién
11.18 Obhgap iones de Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
Transparencia
11.19 Feria de la Transparencia Feria de la Transparencia Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
11.21 Encuestas en materia de Encuestas de satisfaccion del solicitante de informacién publica, Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
transparencia y acceso a la Censos
informacion publica
11.22 Programas y Proyectos en 1 expediente/soporte fisico
Materia de Transparencia y Acceso |Programas y Proyectos Administrativo Permanente
a la Informacién Publica
11.25 Comité de Transparencia Comité de transparencia Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
11.26 Seccién de Transpgrenma en |Evaluacion vinculante Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Internet v Plataforma Nacional de
11.27 Unidad de Transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Designaciones de responsables de la UT
11.28 Transparencia Proactiva Minutas de trabajo Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.32 Informacion Publica de Oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Suspencion de terminos por mantenimiento
e ' |Sesiones del Pleno Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
12.3 Acuerdos Primera Evolucién Vinculante Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
13.3 Programas Archivisticos Programa institucional de desarrollo archivistico, calendario anual de Administrativo 4 Afos 1 expediente/soporte fisico
actividades, invitaciones a cursos
13.4 Comité Tecnico de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administraciéon de Documentos Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de
13.8 Valoracién Documental Emitir la baja definitiva de archivos vencidos Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico
13.13 Apoyo y Opiniones Opiniones Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

14.1 Capacitacion

Capacitaciones, certificados, diplomados, evaluaciones

Administrativo

Permanente

4 expedientes/soporte fisico




14.3 Formacion y Vinculacion con
Instituciones Educativas

Capacitacion educativa a miembros del Instituto

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.1 Eventos en Materia de Datos

Seminarios, dia internacinal de la proteccion de datos personales, Red

14.4 Comite Editorial Minuta i el cronoirama de actividades Administrativo i Leial Permanente 1 exiediente/soiorte fisico

1 expediente/soporte fisico

Personales de Proteccion de Datos Personales Administrativo Permanente

15.2 Analisis de Estudios y 1 expediente/soporte fisico

Opiniones en Materia de Datos Proyecto de Informe de acciones administrativas Administrativo Permanente

Personales

15.12 Informes Internos i A4 I ; -~ ; Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
: Actualizacion de la Informacién Publica de Oficio del Tercer Trimestre

15.13 Informes de Entes Obligados Informes Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico

éSe.r:;l)nS;Is;:mas de Datos Modificacién, irregularidades a los Sistemas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

15.15 Designacion de Enlaces en  [Designacion de enlaces Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

15.16 Desigancion de Desigancion de Responsables Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Responsables de Sistemas de

Datos Personales

15.18 Quejas Quejas Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

15.19 Visitas de Inspeccion Cumplimiento de Notificaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

1.1 Proyectos sobre Lagislacion y

2.2.1 Juicios de amparo

Afio: 2017

Leyes, reglamentos, reglamentos, lineamientos Administrativo y legal 1 expediente/soporte fisico

Informe sobre ejecutoria de Amparos

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2.4 Recursos de revision

Asuntos referentes a Recursos de Revision Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.16 Estado procesal de Estado procesal Adminstrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes Trimestales y Anual Informes de actividades Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico y
electronico

4.5 Servicio Social de Areas Relacion de personal de servicio social y/o practicas profesionales. Administrativo 1 expediente/soporte fisico

Administrativas

6.5 Inventario Fisico y Control de
Bienes Muebles

7.2 Parque Vehicular

9.5 Invitaciones

Inventario

Documentos vehiculares

Invitaciones a cursos, seminarios, conferencias, presentaciones

Administrativo

Administrativo

Administrativo

6 Afos

6 Afios

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

9.6 Entrevistas y conferencias de

Conferencias, entrevistas eventos especiales

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

9.7 Logistica de eventos

Logistica de eventos

Administrativo

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

9.11 Publicaciones, Impresos y
Materiales de Divulgacion

Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico




10.1 Auditoria

Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion,
Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta
del area auditada, Evaluacion de la auditoria, Cedula Unica de
Auditoria, Borradores de Informe de resultados, Informe ejecutivo

Administrativo y Legal Permanente

Informe de Resultados. Marco conceitual i iaieles de trabaio

1 expediente/soporte fisico

12.1 Convocatorias e Invitaciones

13.4 Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos

Comité de transparencia

Convocatorias a sesiones publicas del INFODF

Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos, designacion de responsables de
archivo de tramite

Administrativo

11.5 Padrén de Sujetos Obligados |Integracién y Actualizacion de padron Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.7.2 Informes de Entes Obligados [Informes Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
y Asociaciones Politicas

11.25 Comité de Transparencia Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Administrativo y Legal Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

13.7 Documentos de comprobacion

Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

Administrativo 1 Afio

2 expedientes/soporte fisico

13.9. Transferencias

Transferencias

15.19 Vistas de inspeccion

Auditoria a los Sistemas de Datos Personales

Administrativo 4 afios

Administrativo Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Afio: 2016

procedimientos

2.2.1 Juicios de amparo Juicios de amparo Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.12 Opiniones Opiniones Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.16 Estado procesal de Estado procesal Adminstrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

4.2 Registro y Control de Puestos y

Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico y
electrénico

3.9 Informes Trimestales y Anual Informes de actividades Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico y
electrénico

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

4.5 Servicio Social de Areas
Administrativas

Relacién de personal de servicio social y/o practicas profesionales,
informes de actividades, control de horas, carta de aceptacion y
término, INE

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

Oficina

7.2 Parque Vehicular

Documentos vehiculares

6.5 Inventario Fisico y Control de Inventario Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Bienes Muebles
6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

Administrativo 6 Afios

1 expediente/soporte fisico

7.3 Vales de Combustible

Abastacimiento de combustible

Administrativo 6 Afos

1 expediente/soporte fisico

9.5 Invitaciones

Invitaciones a cursos, seminarios, conferencias, presentaciones

Administrativo 6 Afos

1 expediente/soporte fisico




9.6 Entrevistas y conferencias de  |Conferencias, entrevistas eventos especiales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

prensa

9.11 Publicaciones, Impresos y Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico y

Materiales de Divulgacion Circulares electronico

10.1 Auditoria Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Cronoarama de actividades. Reauerimiento de informacion. Respuesta

10.2 Revisiones de Control Administrativo y Legal 10 Afos 1 expediente/soporte fisico
Revisiones de control

10.14 Auditoria Superior de la Revision de cuenta publica Administrativo Legal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico

Ciudad de México

11.1.1 Evaluacion de Portales de [Evaluacion y actualizacion de portales de internet Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Internet de entes obligados

11.1.2 Evaluacion de Portales de Evaluacion y actualizacion de portales de internet Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Transparencia en Internet de

asociaciones politicas

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Informacion

11.5 Padrén de Sujetos Obligados |Integracion y Actualizacion de padron Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

al Cumplimiento de la Ley de

Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Distrito

Federal

11.7.2 Informes de Entes Obligados |Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

y Asociaciones Politicas

11.7.4 Informes de Comités de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Transparencia Informes de comités de transparencia

11.21 Mejores précticas de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

transparencia Mejores practicas de transparencia

11.23 Programas y Proyectos en Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Materia de Transparencia y Acceso |sjstema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion pablica y

a la Informacion Piblica proteccion de datos personales

11.26 Comité de Transparencia Comité de transparencia Administrativo y Legal 12 Afios 1 expediente/soporte fisico

12.1 Convocatorias e Invitaciones |Convocatorias a sesiones publicas del INFODF Administrativo 1 expediente/soporte fisico

13.3 Programas Archivisticos

Programa institucional de desarrollo archivistico, calendario anual de
actividades, invitaciones a cursos

Administrativo

4 Afos

1 expediente/soporte fisico

13.4 Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos

15.13 Informes de Entes Obligados

Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de
archivo de tramite

Informes

Administrativo y Legal

Administrativo

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

15.19 Vistas de inspeccion

Ponencia

Auditoria a los Sistemas de Datos Personales

Maria del Carmen Nava Polina

Administrativo

Comisionada Ciudadana

Permanente

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldial

Danit, shvas

1 expediente/soporte fisico

56362120

Afo: 2019




1.3 Normatividad General

Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, lineamientos,
politicas, acuerdos de aprobacion

Administrativo y Legal

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

2.1 Consultas Consultas Administrativo y legal 5 afios 1 expediente/soporte fisico
2.2 Juicios contenciosos Asuntos Juridicos Administrativo y Legal 12 Afos 1 expediente/soporte fisico
2.2.1 A Juicios de amparo Juicios de amparo Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.4 Recursos de Revision Recursos de revision Administrativo y legal Permanente 3 expediente/soporte fisico
2.10 Denuncias Denuncias Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
10, S PoT
incumplimiento de las obligaciones |Dictamenes de denuncias por incumplimiento Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
4 lal il 1 1 ol
2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.1 Planeacion institucional Programas de trabajo institucionales Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
3.4 Programa de Derechos . . o ) -
Humanos de la Ciudad de México Programa Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.5 Prgyec_t'o S en Materia de Proyectos en Materia de Organizacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
QOrganizacién

3.7 Formatos Administrativos Formatos Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
3.10 Directorios Directorios Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
3.11 Seguimientos Seguimientos Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

puntualidad

4.7 Otorgamiento de Prestaciones |Solicitud de licencias, omisiones de entrada y salida Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
4.9 Currricula de Personal Actulaizaciones de documentacion del personal Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
4.10 Seleccion de personal Solicitud de contratacion de personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
4.11 Control istenci ' . . - . = . -
Control de asistencia y Registro de asistencia Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Oficina

8.6 Servicios y productos en internet
e intranet

Servcios y productos de internet e intranet

Administrativo

5.13 Viaticos Solicitud de vidticos, facturas, tickets, comprobacién de gastos Administrativo,contable Permanente 1 expediente/soporte fisico
. Admini i | . -

5.14 Presupuesto Cotizaciones dmlnlstr;a:til';/:é|Contab o Permanente 1 expediente/soporte fisico
Seccién 6. Recursos materiales
6.1 Adquisiciones S N P Administrativo y legal 1 expediente/soporte fisico

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

; ] » - . Permanente

de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacion de servicios
6.5 Inventario Fisico y Control de  [Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
Bienes Muebles
6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

6 afios

1 expediente/soporte fisico

8.8 Soporte Técnico

Servicios de comunicacion (teléfono e internet), sistema INFOMEX,

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

Materiales de Divulgacion

9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.3 Materiales graficos Cartel, anuncios, solicitud de grabacion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones Administrativo 6 Afos 3 expediente/soporte fisico
9.11 Publicaciones, Impresos y Instrumentos legales impresos (Leyes) Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico




10.4 Quejas y denuncias Quejas y Denuncias Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.7 Declaraciones Patrimoniales  [Declaraciones de situciéon patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.8 Actas Admlnlstratlvas de Acta administrativa de entrega-recepcion Administrativa y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
Entrega-Recepcion
1(.)'14 Audltor,la. Superior de la Requerimiento de informacion Administrativa y Legal 10 Aflos 1 expediente/soporte fisico
Ciudad de México
11.1.37 Mon!toreosde Portales de Monitoreosde Portales de Transparenciay PNT Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia y PNT
11'.3'1T' Asgsorlas y orientacion a Asesorias y orientacion a Sujetos Obligados en general Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Sujetos Obligados en general
ﬁijg&%ﬁjdes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
’:\LAlét(Sri((:::Snsos, Diagnosticos, Censos, Diagnosticos, Métricas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.11 Sistema Nacional de Cumplimiento de Lineamientos en materia de Archivos, designacion e 3 expedientes/soporte fisico
Transparencia (Acceso a la integracién de de Comisiones Administrativo Permanente
Informacion)
11.13 Jornadas de Promocion de - ”
.. _|Jornadas de Promocion de Derecho de Acceso a la Informacion - . . -

Derecho de Acceso a la Informacion ) ) Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

. ) Publica y Transparencia
Publica y Transparencia
11.15 Mejores Practicas de Mejores practicas de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia
11.18 Obligaciones de TransparencifActualizacién de informacién publica de oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.22 Programas y Proyectos en Programas y Proyectos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Materia de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica
11.2 ierno Abierto, Didl . . . P - . . -

_3_Gob_|§ o bierto, Didlogos y Gobierno Abierto, Diadlogos y Participacion Ciudadana Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Participacion Ciudadana
11.34 Medi i . . . - . . -
san?::ioneegldas de apremio y Medidas de apremio y sanciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
12.1 Convocator|§§, Invitaciones, Sesiones del Pleno Administrativo 6 afios 4 expediente/soporte fisico
excusas, recusacion
12.2 Carpeta de Sesion Votos razonados Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fsico
12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
12.4 Actas Actas Administrativo y Legal Permanente ! expedlente/59porte fisicoy

electronico
13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administracion de Documentos Administracion de Documentos, designacion de responsables de
archivo de tramite
13.6 Procesos técnicos archivisticos | Procesos técnicos Administrativo 6 afios 1 expedler:te{ soporte fisico y
13.7 Documentos de comprobacion |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, etc. Administrativo Ao 7 expedientes/soporte fisico
administrativa (minutarios,
14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,
Permanente

14.3 Formacion y vinculacién con
instituciones educativas

Capacitacion educativa a miembros del Instituto

Administrativo

1 expediente/soporte fisico




14.4 Comité Editorial

Ensayos cientificos

Administrativo, Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.1 Eventos en materia de Datos

Personales

Personales Dia Internacional de la Proteccion de Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

15.5 Asesorias Asesoria en materia de Datos Personales Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

15.8 Pr t Dati . . o . .
5.8 Proyectos de Datos Proyectos de Datos Personales Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

2.4 Recursos de Revision

Expedientes relativos a Recursos de Revision , Revocacion,
Recusacion y Denuncias Interpuesto ante el Infodf.

4.2 Registro y Control de puestos y |perfiles de puestos, acutalizacion de estructura organica, descripcion
plazas

de puestos y funciones, renuncias.

Afo: 2018

Administrativo y Legal

Administrativo y Legal

1 expediente/soporte fisico y
electronico

1 expediente/soporte fisico y
electronico

10.5 Responsabilidad Procedimiento administrativo de responsabilidad - . 1 expediente/soporte fisico y
L . Administrativo y Legal Permanente o
Administrativa electronico

Ponencia

Marina Alicia San Martin Rebolloso

Comisionada Ciudadana

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldial

56362120

1.1 Proyectos sobre legislacion y
normatividad

Afo: 2019

Administrativo y Legal

1 expediente/soporte fisico

2.1 Consultas Asuntos Juridicos Administrativo y Legal 5 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.2 Juicios contenciosos Asuntos Juridicos Administrativo y Legal 12 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.4 Recusrsos de Revision Recursos de Revision Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.2.1A Juicios de Amparo Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
X Denuncias por incumplimiento . i . .

2.10 Denuncias Administrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico

[Z.I0. TA Denuncras por

incumplimiento de las obligaciones

establemdas_en la Ley de Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Rendicion de

Cuontac dal DE

2.12 Opiniones Actualizacion de la normatividad Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico




2.13 Informes Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.2 Proyectos en la materia reuniones y acuerdos de capacitacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.3 Programa operativo anual Planeacién, programacion, organizacion e informes Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
3.4 Programa de Derechos Programa de Derechos Humanos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Humanos DF

g;’z;r;);i%zs en materia de Planeacion, programacion, organizacion e informes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.7 Formatos Administrativos Formatos Administrativos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes Trimestales y Anual Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Puntualidad

5.13 Viaticos

Control de asistencia

Viaticos

Administrativo

4.1 Recursos Humanos Expediente Unico de personal Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

;.Iizlzzglstro y Control de Puestos y informacion de politica laboral Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

4.7.0torgamiento de Prestaciones [Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT, seguro colectivo de
retiro

4.9 Currricula de Personal Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
Actulaizaciones de documentacion del personal

- Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
4.10 Seleccion de Personal Solicitud de contratacién
4.11 Control de Asistencia y Administrativo 6 Afos

10 Afios

2 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

5.14 Presupuesto

presupuesto

Administrativo

10 Afios

1 expediente/soporte fisico

servicios

6.5 Inventario Fisico y Control de  [Resguardo y control de bienes muebles Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico
Bienes Muebles

6.6 Papeleria y materiales de oficina|sello de ponencia Administrativo 3 Afios lexpedientes/soporte fisico
6.7 Comité de adquisiciones,

arrendamientos y prestacion de Administrativo 12 Afios lexpedientes/soporte fisico

8.3 Seguridad Informatica Administrativo 6 Afios lexpedientes/soporte fisico
8'.4 Desarrollo y A(?mlnlstramon de Administrativo 6 Afios lexpedientes/soporte fisico
Sistemas Informativos

8.5 Apoyo técnico a sistemas Administrativo 6 Afos lexpedientes/soporte fisico
8.6 Serwc!os y Productos en Administrativo 6 Afios lexpedientes/soporte fisico
Internet e intranet

8.8 Soporte Técnico Administrativo 3 Afios lexpedientes/soporte fisico

materiales de Divulgacion

9.2 Programa Editorial Programa Evento Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
. Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones, . . o 3 expedientes/soporte fisico

9.5 Invitaciones eventos Administrativo 6 afios

9.7 logistica de eventos logistica de eventos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

9.11 Publicaciones , Impresos y Publicacién de Estudios e investigaciones Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

10.1 Auditoria

Auditorfa, cumplimiento de auditoria, documentacién complementaria

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico




Ciudad de México

11.3.1T Asesorias y Orientacion a

10.3 Seguimientos Administrativo y Legal 10 afios 1 expediente/soporte fisico
10.4 Quejas y denuncias Quejas y denuncias Administrativo y Legal 6 afios 2 expedientes/soporte fisico
10.14 Auditoria Superior de la Administrativo y Legal 10 afios 1 expediente/soporte fisico

Transparencia (Acceso a la

integracién de de Comisiones

Sujetos Obligados en General Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
i::]:;;ﬁ?;l)ig;udes de acceso ala Administrativo y Legal 6 afios 1 expediente/soporte fisico
11.5 Padrén de Sujetos Obligados Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
11.6 Censos, Diagndsticos Métricas Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
11.11 Sistema Nacional de Cumplimiento de Lineamientos en materia de Archivos, designacion e Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

H\

12.1 Convocatorias, Invitaciones, Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
excusas, recusacion Convocatorias a sesiones publicas del INFODF

12.2 Carpeta de sesion Recursos de Revision Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo 12 Afios 1 expediente/soporte fisico
12.7 Comisiones y Subcomisiones Administrativo e impreso 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

administrativa inmediata

14.1 Capacitacion

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,

ovialiacionac

Administrativo

13.4 Comité Tecnico de Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administraciéon de Documentos Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de

archivo de trdmite
13.5 Instrumentos de Control y Instrumentos de Control y Seguimiento Archivistico Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
Seguimiento Archivistico
13.6 Procesos Técnicos Procesis técnicos Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
Archivisticos
13.7 Documentos de comprobacién [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Ao 4 expedientes/soporte fisico

Permanente

4 expedientes/soporte fisico

14.4 Comité Editorial

15.1 Eventos en Materia de Datos

Seminarios, dia internacinal de la proteccion de datos personales, Red

Administrativo

6 afios

1 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Datos Personales

Personales de Proteccion de Datos Personales Administrativo Permanente

15.2 Analisis, Estudios y opiniones

en materia en proteccion de Datos |[Solicitud de Informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Personles

15.5.1P Asesorias Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
15.8 Proyectos de datos personales Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
15.14.4P Registro de Sistemas de Administrativo 12 Afios 1 expediente/soporte fisico

15.19 Visita de Inspeccién

Oficina de Comisionado Presidente

Mucio Israel Hernandez Guerrero

Administrativo

Comisionado Presidente

12 Afios

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldial

1 expediente/soporte fisico

56362120

Afio: 2017




4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
plazas de puestos y funciones, renuncias
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico
recursos humanos para la contratacion de pretadores de servicios
5.11 Informes de Avance Administrativo y Fiscal 10 Afos 1 expediente/soporte fisico
Programético Presupuestal Informes de Avance Programaético Presupuestal
5.12 Cuenta Publica Cuenta publica del GDF Administrativo, contable y Permanente 1 expediente/soporte fisico
fiscal
5.13 Viaticos Solicitud de vidticos, facturas, tickets Administrativo, contable y 12 Afos 2 expedientes/soporte fisico
fiscal
5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante| Administrativo, contable y Permanente 1 expediente/soporte fisico
de domicilio fiscal

9.5 Invitaciones Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones electrénico

10.1 Auditoria

Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion,
Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta
del area auditada, Evaluacion de la auditoria, Cedula Unica de
Auditoria, Borradores de Informe de resultados, Informe ejecutivo
Informe de Resultados, Marco conceptual y papeles de trabajo

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.1 Evaluacién de Portales de Evaluaciones de los portales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia en Internet

11.3.1 Asesoria y orientacion a Reuniones de trabajo con entes obligados Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
entes obligados y asociaciones

politicas

11.7.1 Informes sobre el Ejercicio  |Informes Administrativo Permanente 4 expedientes/soporte fisico
del Derecho de Acceso a la

Informacién Publica

11.7.4 Informes de Comités de Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
Transparencia Informes de comités de transparencia

11.15 Vistas a los 6rganos de Vistas a portales Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
contral

11.17 Criterios y metodologia de Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
evaluacién de las obligaciones de

transparencia

11.18 Obligaciones de Actualizacion de informacién publica de oficio Administrativo Permanente 5 expedientes/soporte fisico
Transparencia

11.19 Feria de la Transparencia Desginacaion de enlaces a la Feria de la Transparencia Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

12.1 Convocatorias e Invitaciones |Convocatorias a sesiones publicas del INFODF Administrativo 1 expediente/soporte fisico

13.7 Documentos de comprobacion [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

administrativa inmediata
(minutarios, controles, copias

Administrativo

6 expedientes/soporte fisico y

electronico



14.1 Capacitacion

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,

Administrativo

Permanente

3 expedientes/soporte fisico y
electronico

15.5.1 Asesorias a entes obligados [Asesorias a entes obligados Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
15.6 Mejores Précticas en Materia Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
de Datos Personales Leyenda aprobada por el pleno de INFODF
15.10 Innovaciones en materia de [Certamen de innovaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
datos personales
15.11 Evaluaciones en materia de |Evaluaciones en materia de datos personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
proteccion de datos personales
15.13 Informes de Entes Obligados |Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.14 Sistema de Datos Personales | Actualizacion de sistema de datos personales, documento de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
seguridad
15.15 Designacion de Enlaces en  [Designacion de enlaces Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Mataria dao Natnc Darcanalac
15.16 Designacion de Designacion de responsables Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Resnansahles de Sistemas de
Afo: 2016
4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico
plazas de puestos y funciones, renuncias
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
recursos humanos para la contratacion de pretadores de servicios
profesionales, informes de actividades, requisicién de compra o
servicio
5.11 Informes de Avance Administrativo y Fiscal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico
Programaético Presupuestal Informes de Avance Programaético Presupuestal
5.12 Cuenta Publica Cuenta publica del GDF Administrativo, contable y Permanente 1 expediente/soporte fisico
fiscal
5.13 Viaticos Solicitud de viaticos, facturas, tickets Administrativo, contable y 12 Afos 2 expedientes/soporte fisico
fiscal
5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante| Administrativo, contable y Permanente 1 expediente/soporte fisico
de domicilio fiscal

9.5 Invitaciones Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones electrénico

11.1 Evaluacién de Portales de
Transparencia en Internet

Evaluacién y actualizacién de portales de internet

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.3.1 Asesoria y orientacion a
entes obligados y asociaciones
politicas

Reuniones de trabajo con entes obligados

Administrativo

6 Afos

2 expedientes/soporte fisico

11.7.1 Informes sobre el Ejercicio
del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica

Informes

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.7.4 Informes de Comités de
Transparencia

Informes de comités de transparencia

Administrativo y Legal

Permanente

4 expedientes/soporte fisico

11.15 Vistas a los érganos de
control

Vistas a portales

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico




11.17 Criterios y metodologia de Informes Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
evaluacion de las obligaciones de

transparencia

11.19 Obligaciones de Actualizacién de informacién publica de oficio Administrativo Permanente 4 expedientes/soporte fisico
Transparencia

11.20 Feria de la Transparencia Desginacaion de enlaces a la Feria de la Transparencia Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
11.21 Certdmenes Certamen de Innovaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.24 Mesa de didologo por la Programa, acta, diagnostico Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

transnarencia

12.1 Convocatorias e Invitaciones ~|Convocatorias a sesiones publicas del INFODF Administrativo 1 expediente/soporte fisico

13.7 Corresponcia General por Documentacion por tema o materia Administrativo 7 expedientes/soporte fisico
Tema o Materia No Sustantivos

14.1 Capacitacion

15.5.1 Asesorias a entes obligados

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,

Asesorias a entes obligados

Administrativo

Administrativo

Permanente

6 Afios

3 expedientes/soporte fisico y
electronico

1 expediente/soporte fisico

15.6 Mejores Précticas en Materia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

de Datos Personales Leyenda aprobada por el pleno de INFODF

15.10 Innovaciones en materia de  |Certamen de innovaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

datos personales

15.13 Informes de Entes Obligados |Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

15.14 Sistema de Datos Personales |Actualizacion de sistema de datos personales, documento de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
seguridad

15.15 Designacion de Enlaces en  [Designacion de enlaces Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

Materia de Datos Personales

15.16 Designacion de Designacion de responsables Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Responsables de Sistemas de

Oficina de Comisionado

David Mondragén Centeno

Comisionado Ciudadano

La Morena 865, colonia

56362120

2.2.1 Juicios de amparo

Juicios de amparo

Afo: 2018

Administrativo y Legal

Narvarte Poniente. Alcaldial

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2.13 Informes

6.6 Papeleria y Materiales de
Oficina

9.5 Invitaciones

Informes de actividades

Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién

Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones

Administrativo y Legal

Administrativo y Legal

Administrativo

6 Afios

3 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico y
electrénico




9.11 Publicaciones, Impresos y
Materiales de Divulgacion

10.3 Seguimiento

Circulares

Orden de Seguimiento, Acta de inicio de Seguimiento, Carta
planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de
informacion. Respuesta del area auditada. Fvaluacion del

10.8 Actas Administrativas de

Administrativo

Administrativo

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Acta entrega

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.18 Obligaciones de L A ) " ” Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

12.1 Convocatorias e Invitaciones ~|Convocatorias a sesiones publicas del INFODF Administrativo 1 expediente/soporte fisico

13.7 Documentos de comprobacion
administrativa inmediata
(minutarios, controles, copias
conocimiento, etc...)

Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

Administrativo

2 expedientes/soporte fisico y
electrénico

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administraciéon de Documentos Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afos 1 expediente/soporte fisico

Afo: 2017

1.1 Proyectos sobre legislaciony  |Leyes, reglamentos, reglamentos, lineamientos Administrativo y legal 1 expediente/soporte fisico
normatividad

2.2.1 Juicios de amparo

Juicios de amparo

Administartivo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2.13 Informes

3.3 Programa Operativo Anual

Informes de actividades

Programa Operativo Anual (presupuesto)

Administrativo y Legal

Administrativo

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes Trimestales y Anual

5.13 Viaticos

6.3 Adecuacion, Cosnservacion y
Mantenimiento de la infraestructura

Informes de actividades

Solicitud de vidticos, facturas, tickets

Adecuaciones, conservaciones y mantenimientos

Administrativo

Administrativo y Fiscal

Administrativo

_10 Afios

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

9.5 Invitaciones

Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones

Administrativo

6.5 Inventario Fisico y Control de Inventario Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Bienes Muebles

6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo y Legal 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico
Oficina

6 Afios

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

9.11 Publicaciones, Impresos y

Materiales de Divulgacion

Circulares

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.5 Padrén de Sujetos Obligados

Integracién y Actualizacién de padréon

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico




11.20 Certdmenes Certamen de Innovaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.22 Programas y Proyectos en
Materia de Transparencia y Acceso

T SR Y P  CA N TP

Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion publica y Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

proteccion de datos personales

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico y

Administracion de Documentos Administracion de Documentos, designacion de responsables de electrénico

13.7 Documentos de comprobacion [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 2 expedientes/soporte fisico y

administrativa inmediata electrénico

13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico y
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, electronico

14.3 Formacién y vinculacién con  [Capacitacion educativa a miembros del Instituto Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

15.1 Eventos en Materia de Datos |Seminarios, dia internacinal de la proteccién de datos personales, Red Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.4 Guias en materia de Datos Guias Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Personales

Afo: 2016

1.1 Proyectos sobre legislaciony  [Leyes, reglamentos, reglamentos, lineamientos Administrativo y legal 1 expediente/soporte fisico
2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes Trimestales y Anual Informes de actividades Administrativo 1 expediente/soporte fisico

4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacion de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

plazas puestos y funciones, renuncias

5.13 Viaticos - L . Administrativo y Fiscal 10 Afios 2 expedientes/soporte fisico
Solicitud de viaticos, facturas, tickets

6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

Oficina

9.5 Invitaciones Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones electrénico

9.11 Publicaciones, Impresos y . Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Materiales de Divulgacién Circulares

11.4 Solicitudes de acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

informacién

11.21 Certdmenes Certamen de Innovaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico




12.1 Convocatorias e Invitaciones  |Convocatorias a sesiones publicas del INFODF Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

12.3 Acuerdos Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Acuerdos del Pleno del INFODF

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
Administracion de Documentos Administracion de Documentos, designacion de responsables de electrénico
archivo de tramite
13.7 Corresponcia General por Documentacién por tema o materia Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico
Tema o Materia No Sustantivos
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico
14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico y
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, electronico
14.3 Formacion y vinculacion con  |Capacitacion educativa a miembros del Instituto Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Oficina de Comisionado Luis Fernando Sanchez Nava Comisionado Ciudadano La Morena 865, colonia 56362120
Narvarte Poniente, Alcaldial

Afio: 2018

. i6 icio . - . 1 expediente/soporte fisico
EI::OGESM“ de transicion de nuevo Aviso de nuevo pleno de otros Organos garantes Administrativo

Orden de Seguimiento, Acta de Inicio de Seguimiento, Carta

1 expediente/soporte fisico
10.3 Seguimientos planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de Administrativo,Legal Permanente

nformacion, Respuesta del area auditada. Evaluaci
10 8 ACta administrativa de entrega ] Alla aurrmsuatva uc criucya-rcecpulunt, TNE, UIIELOlUIgUeLCI alca
rec;epcién correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto

original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave Administrativo,Legal Permanente

2 expedientes/soporte fisico

.11'4 SOII.C,ItUdes de acceso ala respuesta a solicitudes de informacién publica Administrativo m 1 expediente/soporte fisico
informacion

121 Convocatong;, Invitaciones, Convocatorias a sesiones publicas del INFODF Administrativo 1 expediente/soporte fisico
excusas. recusacion

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de

1 expediente/soporte fisico y
Administracién de Documentos Administracidn de Docimentos desianacidn de resnansahles de

Administrativo y Legal Permanente o
electrénico

Afo: 2017




3.9 Informes Trimestales y Anual Informes de actividades Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

4.7 Otorgamiento de Prestaciones |Solicitud de licencias, omisiones de entrada y salida Administrativo 1 expediente/soporte fisico

5.13 Viaticos Solicitud de viaticos, facturas, tickets Administrativo 1 expediente/soporte fisico

9.5 Invitaciones Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Invitaciones a cursos, seminarios, conferencias, presentaciones electronico

9.7 Logistica de Eventos . B . . o . B 1 expediente fisico
Apoyo para cubrir Sesién de la Comision Juridica del SNT Administrativo 6 Afios

9.11 Publicaciones, Impresos y Circulares Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Materiales de Divulgacion

12.1 Convocatorias e Invitaciones | convocatorias a sesiones pablicas del INFODF Administrativo 1 expediente/soporte fisico

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
1é a'l"'rériéf‘é;én}:l‘as o TrAaArAmrsAféréﬁcA:'léé Adyepc;s]'t'dé‘feééué;dé)‘s‘&é'éipAedlréAﬁté:sA&é ;:éc]e{ area Administrativo 4 Afios 1 expedlentelsoborte fisico
Afo: 2016

3.9 Informes Trimestales y Anual  |Informes de actividades Administrativo 1 expediente/soporte fisico

4.7 Otorgamiento de Prestaciones |Seguro de separacién individualizada, FOVISSSTE, prestamos Administrativo 1 expediente/soporte fisico
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT
5.13 Viaticos Solicitud de viaticos, facturas, tickets Administrativo y Fiscal 2 expedientes/soporte fisico

Administrativo 6 Afos 1 expedlente/soporte fisicoy

9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, conferencias, presentaciones

9.11 Publicaciones, Impresos y Administrativo Permanente 1 expedlente/soporte fisico
Materiales de Divulgacion Circulares

11.4 Solicitudes de Accesos a la 1 expediente/soporte fisico

o Declaraciones patrimoniales, datos personales Administrativo 6 afios
Informacién
12.1 Convocatorias e Invitaciones | Convocatorias a sesiones pUblicas del INFODF Administrativo 1 expediente/soporte fisico
13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
13.9 Transferencias Transferencias, depoésitos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afos 1 expediente/soporte fisico

Oficina de Comisionado Alejandro Torres Rogelio Comisionado Ciudadano La Morena 865, colonia 56362120

Nansarta Danianta Alealdia

Afo: 2018




2.16 Estado procesal de Estado procesal Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

procedimientos

9.5 Invitaciones Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones electronico

10.8 Actas Administrativas de dient di d t d I ; Adminstrativo y Legal Permanente 1/soporte fisico
Entrega-Recepcion correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupues o]

orlglnal deI ejercmlo fiscal, estados flnanC|eros arqueo de caja clave

12.2 Carpeta de Sesion Sesiones del Pleno del INFODF 1 expediente/soporte fisico y
electrénico

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo Permanente 1/soporte fsico
Administracion de Documentos Administracion de Documentos, designacion de responsables de

archivo de tramite
13.7 Documentos de comprobacién |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Ao 9 expedientes/soporte fisico y
administrativa inmediata electrénico

(minutarios, controles, copias
conocimiento, etc...)

Afio: 2017

2.16 Estado procesal de
procedimientos

9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y

12.2 Carpeta de Sesion Sesiones del Pleno del INFODF 1 expediente/soporte fsico

13.7 Documentos de comprobacién |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo A 1 expediente/soporte fisico y
administrativa inmediata | | | | electrénico

Afo: 2016

2.16 Estado procesal de Estado procesal Adminstrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico
procedimientos

9.5 Invitaciones Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico y
Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones electrénico
12.2 Carpeta de Sesion Sesiones del Pleno del INFODF Administrativo 1 expediente/soporte fsico

13.7 Corresponcia General por Documentacion por tema o materia Administrativo 6 Afios 10 expedientes/soporte fisico y
Tema o Materia No Sustantivos electrénico




Secretaria Técnica

Hugo Erik Zertuche Guerrero

Secretario Técnico

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldial
Benito Juarez

56362120

2.1 Consultas

Normatividad Archivistica (Revision Legal)

2019

Administrativo y Legal

5 Afios

2 expedientes/soporte fisico

2.4 Recursos de Revision

6.5 Inventario Fisico y Control de

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacidl

Recursos de revision, requerimientos a la OIP

Administrativo y Legal

Permenente

1242 expedientes/soporte fisico

Resguardo de bienes muebles 2019 Administrativo 1 expedientes/soporte fisico
Administrativo y Legal 1 expedientes/soporte fisico

Respuestas a solicitudes de informacion

Administrativo

6 Afios

1 expedientes/soporte fisico

n
[11.18 Obligaciones de

archivisticas

14.1 Capacitacion

royecto de convenio de colaboracién de archivos

Capacitacion personalizada a responsables de archivo de tramite de
ponencias y areas administrativas

Administrativo

Teenaronein Dias inhabiles, cambios de direccién, correos, SIPOT Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
11.25 Comité de Transparencia Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, integracion del Comité, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
convocatorias
12.2 Carpeta de Sesion Sesiones del Pleno del INFODF Administrativo y legal 6 afios 1 expediente/soporte y
electrénico
12.3 Acuerdos Acuerdos del Pleno del INFODF Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
electrénico
12.4 Actas Actas del INFODF Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
electrénico
1 expediente/soporte fisico
13.3 Programas Archivisticos Registro del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2019 Administrativo 4 Afios
NP Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de 2 expediente/soporte fisico
13.4 Comité Técnico Interno de . - ; - - .
e L Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente
Administraciéon de Documentos . P
archivo de tramite
135 I_ns_trumentos_ d’e _Control Y Instrumentos de control archivistico Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Seguimiento Archivistico
Solicitud de Transferencia de expedientes de la Direccion de 1 expediente/soporte fisico
13.9 Transferencias Capacitacion para la cultura de la transparencia, Proteccién de Datos Administrativo 4 Afos
Personales y Rendicién de Cuentas.
13.11 Consulta Reproduccion y Busqueda dg expedientes Par_lament_o Abierto , experiencias y B ) . 3 expediente/soporte fisico
A recomendaciones de apertura institucional para el primer congreso de Administrativo 3 Afios
Digitalizacion Documental - .
la ciudad de México
13.13 Apoyo y opiniones Asesorias, reuniones de trabajo, apoyo en materia de capacitacion, Administrativo 3 Afios 2 expedientes/soporte fisico

Permanente

2 expediente/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y prestacion de
servicios

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

Afo: 2018

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico




11.25 Comité de Transparencia

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, integracion del Comité

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sesiones, Versiones

13.4 Comité Técnico Interno de

Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de

12.1 Convocatorias, Invitaciones, Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico y

excusas, recusacion Convocatorias a sesiones publicas del INFODF electrénico

12.2 Carpeta de Sesion Sesiones del Pleno del INFODF Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte electrénico

12.3 Acuerdos Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
Acuerdos del Pleno del INFODF electrénico

12.4 Actas Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
Actas del INFODF electrénico

12.5 Sesiones: Programa Anual de [Programa anual de sesiones y Versiones estenograficas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte ectrénico

1 expediente/soporte fisico

inmediata (controles,

e L Administracion de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente
Administracién de Documentos . -
archivo de tramite
13.7 Comprobacion administrativa [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 33 expedientes/soporte fisico

Afo: 2017

12.1 Convocatorias e Invitaciones [Convocatorias a sesiones publicas del INFODF Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
12.2 Carpeta de Sesion Sesiones del Pleno del INFODF Administrativo 6 Afos 4 expedientes/soporte
12.3 Acuerdos Acuerdos del Pleno del INFODF Administrativo y legal Permanente 2 expedién}éélgébérte fisico
12.4 Actas Actas del INFODF Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
12.6 Versiones Estenograficas Versiones estenograficas de sesiones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico y

electrénico

12.1 Convocatorias e Invitaciones

Convocatorias a sesiones publicas del INFODF

Afo: 2016

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

Secretaria Ejecutiva

Andrés Israel Rodriguez Ramirez

Secretario Ejecutivo

12.2 Carpeta de Sesion Sesiones del Pleno del INFODF Administrativo 6 Afos 12 expedientes/soporte
12.3 Acuerdos Acuerdos del Pleno del INFODF Administrativo y legal Permanente 4 expedientes/soporte fisico
12.4 Actas Actas del INFODF Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
12.6 Versiones Estenograficas Versiones estenograficas de sesiones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico y

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldia
Benito Juarez

electrénico

56362120

1.3 Normatividad General

2.4 Recursos de Revision

Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, lineamientos,
politicas, acuerdos de aprobacion

Recursos de revision, requerimientos a la OIP

Afio: 2019

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

2.5 Convenios

Convenios con INFO

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico




2.5.2A Convenios de Colaboracion

Promocién, Difusién y Fomento del conocimiento de los Derechos
Humanos de Acceso a la Informacién Publica y de Proteccion de

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2.13 Informes

2.13 Informes

Administrativo y Legal

6 afios

2 expediente/soporte fisico

Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de

3.1 Planeacion Institucional Seguimiento a temas y cuerdos con otras instituciones Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
3.4 Programa de Derechos Programa de Derechos Humanos Administrativo 6 Afios 7 expediente/soporte fisico
Humanos DF

3.7 _Formatos Administrativos Formatos administrativos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes trimestrales y anual Informes Administrativo Permanente 33 expedientes/soporte fisico
3.13 Relaciones Interinstitucionales |Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones, apoyos Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

Puntualidad

5.2 Conciliaciones Bancarias

omision y registro de entradas y salidas

Tramite bancarios, Baja de firma autorizada en el Banco Scotiabank
Inverlat, S.A.

Administrativo/
Contable/Fiscal

Permenente

4.1 Expediente Unico de Personal nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto Administrativo Permanente

4.2 Registro y Control de Puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura 6rganica, descripcion . . ~ 1 expediente/soporte fisico
- ) Administrativo 6 Afios

Plazas de puestos y funciones, renuncias

4.7 Otorgamiento de prestaciones [Aprobacién de dias inhabiles Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

4.9 Currricula de Personal Actulaizaciones de documentacion del personal Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, - . o 1 expedientes/soporte fisico

Administrativo 6 Afos

1 expedientes/soporte fisico

5.14 Presupuesto

Liberaciones de pago, requisiciones, reembolsos, gastos a comprobar,
comprobaciones

Administrativo y
Contable/Fiscal

Permenente

1 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Servicios

Comité

6.1.1R Licitaciones Licitaciones Administrativo y Legal Permenente

6.3 Adecuacion, Conservacion y 1 expediente/soporte fisico

Mantenimiento de la Infraestructura |Mantenimientos, cambios, solicitudes Administrativo Permanente

Fisica

6.4 Pad_ron de Proveedores y Investigaién a Proveedores Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Contratista

6._5 Inventario Fisico y Control de Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Bienes Muebles

gf(?cl;e;pelerla y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones, . - . - . - 5 expedientes/soporte fisico
) - Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del - .

Arrendamientos y Prestacion de Administrativo y Legal Permenente

8.3 Seguridad Informéatica

de tarjetas para celular

Claves, contrasefias, usuarios

Administrativo

6 afios

7.2 Parque Vehicular Documentos y tramites vehiculares Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
7.5 Comité de proteccion civil g:)org'rfn:gsemo de Protecion civil, designaciones, convocatorias. Administrativo y Legal 6 afios 2 expediente/soporte fisico
7.9 Telefonia y radiolocalizacion Solicitud de adquisicion de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

8.6 Servicios y productos en internet
e intranet

Servcios y productos de internet e intranet

Administrativo

6 afios

3 expediente/soporte fisico

9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
9.3 Materiales Graficos Cértel, anuncios, solicitud de grabacion Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones Administrativo 6 Afios ! eXpedIZTéiﬁgrﬁ)izge fisicoy
9.10 Campaiias de difusion Campaiias de difusién en prensa, radio, television o internet Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico




Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion,
Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta

5 expedientes/soporte fisico

10.1 Auditoria del area auditada, Evaluacion de la auditoria, Cedula Unica de Administrativo y Legal Permanente
Auditoria, Borradores de Informe de resultados, Informe ejecutivo
Informe de Resultados, Marco conceptual y papeles de trabajo
10.3 Sequimientos Seguimiento Auditorias Internas Administrativo y Legal Permenente 1 expedientes/soporte fisico
1 expedientes/soporte fisico
10.4 Quejas y Denuncias Quejas y denuncias Administrativo y Legal Permenente
1 expediente/soporte fisico
10.7 Declaraciones Patrimoniales  [Declaraciones de situcion patrimonial de los trabajadores Administrativo y legal Permanente
10.8 Actas Admlp[stratlvas de Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area 7 expedlente/soporte fisicoy
Entrega- Recepcion ) P . electronico
correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto
original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave . .
L ) . Administrativo y Legal Permanente
para dar tramite a las afectaciones programatico-presupuestales,
estados de cuenta, asuntos pendientes, inventario de bienes muebles,
caja fuerte, informe de gestion
10.14 Auditoria Superior de la - - ) o . -
Ciudad de México Oficios Administrativo y Legal 10 afios 7 expediente/soporte fisico
11.1.1T Evaluacién de portales de . -

) . ) ) S . - ) = 1 expediente/soporte fisico y
transparencia en internet, de Actualizar y mantener la informacién Pablica de oficios y portales Administrativo 6 afios clectrénico
Instituciones publicas
11.3_.1T Asesoria y orientacion a Asesorias Alcaldias Administrativo 6 afios 2 expedlente/st’)p_orte fisicoy
particulares electrénico
.l 1.4 SOII.C,'tUdes deaccesoala Solicitudes de acceso a la informacién Administrativo 6 afios ! expedlente/st’)p_orte fisicoy
informacion electrénico
11.6 Censos, diagnosticos,metricas _Dlseno e_l ’cen'so_ nacional de_t’ransparenma acceso ala Administrativo 6 afios 3 expedlente/59porte fisicoy

informaciénpublica y proteccion de datos personales estatal 2019 electrénico
11.9 Informacion estadisticas Designacion de enlace para levantamiento de censo Administrativo 6 afios 2 eXpedliT;i/tfgﬁig:e fisicoy
11.11 Sistema nacional de 1 expediente/soporte fisico
transparencia (acceso a la Sistema nacional de transparencia sobre las fortalezas y debilidades Administrativo 6 afios P electrér?ico y
informacion)
11.13 Jornadas de promocion del 1 expediente/soporte fisico
derecho de acceso a la informacion [Jornada de transparencia Administrativo 6 afios P electrér?ico y
publica y transparencia
11.18 Obllg§0|ones de Actualizacién de informacién publica de oficio, designacién de enlaces Administrativo 6 afios 4 expedlente/59porte fisicoy
transparencia electrénico
11.25 Comité de transparencia _Convocg}onas a ses_lcines ordinarias, sesiones extraordinarias e Administrativo y Legal 6 afios 5 expedlente/59porte fisicoy
integracion del Comité electrénico
11.26 Seccion de transparencia en ) -
: - - - . o 1 expediente/soporte fisico y
internet y plataforma nacional de Visitas al portal Administrativo 6 afios P

. electrénico
transparencia
11.27 Unidad de transparencia Designaciones de responsables de la UT Administrativo Permanente 1 eXpedIZTéi/tfgrr:i(;:e fisicoy
11.30 Ajustes Razonables Administrativo 6 afos 2 expediente/soporte fisico

12.3 Acuerdos Acuerdos Pleno Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico




13.4 Comité Técnico Interno de

Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de

1 expediente/soporte fisico

- L Administracion de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente
Administracion de Documentos . P
archivo de tramite
135 I_ns_trumentos_ d,e Qontrol Y Instrumentos de control archivistico Administrativo 6 Afios 6 expediente/soporte fisico
Seguimiento Archivistico
13.6 Procesos técnicos archivisticos |Procesos técnicos Administrativo 6 ANOS ! eXpedlzT;i/tfgﬁizge fisicoy
13.7 Comprobacion administartiva
inmediata (controles; 1 expediente/soporte fisico
correspondencia, consulta de Copias, turnos, minutarios, consulta de expedientes Administrativo 1 afio P electrér?ico y
expedientes, turnos, minutraios
(copias), etc.
131 1 Co_r]sulta Reproduccion y Consulta Reproduccién y digitlizaciéon documental Administrativo 8 Afios 5 expediente/soporte fisico
digitlizacion documental.
13.13 Apoyo y opiniones Asesorias, reuniones de trabajo, apoyo en materia de capacitacion, Administrativo 3 Aflos 1 expedientes/soporte fisico
archivisticas proyecto de convenio de colaboracion de archivos
14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,
14.3 Formacién y vinculacién con  [Capacitacion educativa a miembros del Instituto Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
instituciones educativas
14.4 Comité editorial Comité editorial Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.14 Sistema de Datos Actualizacion y registro electronico de sistema de datos personales, Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Personales documento de seguridad
15.14.1P Gaceta Oficial (Creacion, s ” e L .
e L Publicacién de creacién, modificacion y supresion de sistemas de - . o . .

modificacién y supresion de Administrativo y legal 12 afios 1 expediente/soporte fisico

. datos personales
sistemas de datos personales)
15.15 Designacion nl n . " . . o . -

5.15 Designacion de enlaces e Designacién de enlaces Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

materia de datos personales

Afio: 2018

1.3 Normatividad General Ecr)ﬁ;iglsmlentos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, lineamientos, Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

2.1 Consultas

Consultas

Administrativo y Legal

5 afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

2.2.2A Juicios Laborales Juicios Laborales Varios Administrativo y Legal Permenente

. o L o 2 expedientes/soporte fisico
2.4 Recursos de Revision Seguimientos a Recursos de Revision Administrativo y Legal Permenente

1 expediente/soporte fisico
2'54/'.\ an}vemog del Programa de Programa de Coinversion para el Desarrollo Social de la Ciudad de - .
Participacion Social por la o Administrativo y Legal Permenente
. México 2018

Transparencia
2.8 Instrumentos Notariales Poderes Generales Administrativo y Legal Permenente 1 expediente/soporte fisico
2.20 Actas 1 expediente/soporte fisico
circunstanciadas/constancias de Constancias de hechos Administrativo Permenente
hechos
3.3 Programa Operativo Anual POA Administrativo 6 Afos 3 expedientes/soporte fisico




3.4 Programa de Derechos

1 expediente/soporte fisico

Pleno y Libros Blancos

Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de

Programa de Derechos Humanos Administrativo 6 Afios
Humanos DF
3.7 Formatos Administrativos Formatos Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes trimestrales y anual Informes Trimestrales, SICRESI, Informe Anual Administrativo Permenente 9 expedientes/soporte fisico
3.11 Seguimientos Seguimientos Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
3.13 Relaciones Interinstitucionales |Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones, apoyos Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico
3.14 Gestion de Transicion Nuevo Libros Blancos Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

Puntualidad

5.6 Estados Financieros

omision y registro de entradas y salidas

Estados Financieros

4.1 Expediente Unico de Personal [nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto Administrativo Permenente
profesional, cédula profesional, constancia de estudios, INE, RFC,
4.2 Registro y Control de Puestos y |Perfiles de puestps, actuallzac!on de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 AfoS 1 expediente/soporte fisico
Plazas de puestos y funciones, renuncias
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios 'profeswnales‘procedlmlgnto para Administrativo y Legal 12 Afios 2 expedientes/soporte fisico
recursos humanos para la contratacion de pretadores de servicios
4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, . . ~ 2 expedientes/soporte fisico
Administrativo 6 Afios

Permenente

1 expediente/soporte fisico

Pantohla/Cicanl
AdmInisrativo y

comprobaciones

Contable/Fiscal

5.12 Cuenta Publica Cuenta publica del GDF ot able/Eiea Permanente 1 expediente/soporte fisico

5.13 Viaticos Solicitud de vidticos, facturas, tickets Administrativo y Permanente 1 expediente/soporte fisico
Contable/Fiscal

5.14 Presupuesto Liberaciones de pago, requisiciones, reembolsos, gastos a comprobar, Administrativo y Permenente 11 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Servicios

7.1 Mantenimiento, Conservacion e
Instalacién de Mobiliario y Equipo

Comité

Mantenimiento

Administrativo

6.1.1R Licitaciones Licitaciones Administrativo y Legal Permenente

6.1.2R Invitaciones Invitaciones Administrativo y Legal Permenente 1 expediente/soporte fisico
6._5 Inventario Fisico y Control de Control de Bienes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Bienes Muebles

gf(?cl;aapelerla y Materiales de papeleria Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
6.7 Comité de Adquisiciones, . - . - . - 3 expedientes/soporte fisico

) - Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del - .
Arrendamientos y Prestacion de Administrativo y Legal Permenente

1 expediente/soporte fisico

7.4 Acciones de Proteccion Civil

8.3 Sequridad Informatica Seguridad Informatica Administrativo 1 expediente/soporte fisico

Programa de seguridad e higiene, centro de acopio, programa interno
de proteccion civil, comité interno de proteccion civil

Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion,

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

3 expedientes/soporte fisico

Entrega- Recepcion

arininal dol aiarcicin ficcal _actadac financiarac arcnian do caia clava

10.1 Auditoria Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta Administrativo y Legal Permanente

del areg.a QEEH@ ;*e QE'QQ g$ AR Sﬁgg'ﬂ ﬁ-ﬁ-ﬂ 3 lle'ﬁa de

UIa a - ey

’ ’ 2 expedientes/soporte fisico

10.3 Seguimientos planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de Administrativo y Legal Permenente P P

it inn D o dal Aitada Coalianion dal
10.4 Quejas y Denuncias Quejas y denuncias Administrativo y Legal Permenente 8 expedientes/soporte fisico
10.5 Responsabilidad Solicitud de expediente de personal para demandas laborales Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administrativa
10.8 Actas Administrativas de ACTE a0mmmIstranva ae enrega-Tecepcion, TNE, TTeClono JeT ared o 1 expediente/soporte fisico y

correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Administrativo y Legal Permanente

electronico




10.10 Opiniones Programatico-

Opiniones

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

10.13 Revision del ejercicio

nracniiactal

11.1.1T Evaluacion de Portales de

Ejercicio, destino y resultados de los recursos transferidos; plataforma

v AdminictraciAn da InfarmmaciAn nara | aharac da Cantral v

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Internet y Plataforma Nacional de

Transparencia en Internet de Evaluaciones diagndsticas Administrativo Permanente
Instituciones Publicas
11.4 Solicit Al | . . ” . . o 137 expedientes/soporte fisico
So ot udes de Acceso ala Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios P P

Informacion

R > . L . 1 expediente/soporte fisico
cumplimiento en Materia de Acciones Administrativo Permanente
T invi Annnen o la
11.14 Vista a los 6rganos de control |Vistas a los 6rganos de control Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.18 Obhgap iones de Dias inhabiles, cambios de direccion, correos, SIPOT Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
Transparencia
11.19 Feria de la Transparencia Feria de la Transparencia anual Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.21 Encuestas en materia de Encuestas de satisfaccion del solicitante de informacién publica, Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
transparencia y acceso a la Censos
11.22 Programas y Proyectos en 4 expedientes/soporte fisico
Materia de Transparencia y Acceso |Programas y Proyectos Administrativo Permanente
a la Informacion Publica
11.22.1T Programa de Participacion . - . . 1 expediente/soporte fisico

- . Coinversion Administrativo Permanente

Social por la Transparencia
11.25 Comité de Transparencia Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, integracion del Comité Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico
11.26 Seccion de Transparencia en Visitas al Portal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

12.3 Acuerdos Acuerdos Pleno Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

13.4 Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos

Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de
archivo de tramite

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

13.5 Instrumentos de Control y
Sequimiento Archivistico

Controles de Gestion

Administrativo

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

13.9 Transferencias

15.1 Eventos en Materia de Datos

Transferencias de expedientes

Administrativo

4 Afos

o - - - . 2 expedientes/soporte fisico
14.1 Capacitacion Capacitaciones, certificados Administrativo

2 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Eventos Administrativo Permanente
15.12 Informes Internos Informe Anual Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.20 Solicitudes de Acceso, Solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposiciéon de datos Administrativo 6 Afios 6 expedientes/soporte fisico y
|Rectificacidn Cancelacidn v nersonales electrdnico
Afo: 2017

1.1 Proyetos sobre legislacion y Leyes, reglamentos, reglamentos, lineamientos Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
normatividad
1.3 Normatividad General Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, lineamientos, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y

oliticas electrénico
2.1 Consultas Consultas Administrativo y legal 5 Afos 1 expediente/soporte fisico
2.4 Recursos de Revisién Seguimientos a Recursos de Revisién Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.5 Convenios Convenios con INFODF Administrativo y Legal Permanente 15 expedientes/soporte fisico




2.5.1 Convenios del Programa de

9 expedientes/soporte fisico

circunstanciadas/constancias de
hechos

Participacion Social por la Convenios con INFODF Administrativo y Legal Permanente

Transparencia

2.15 Contratos Contratos Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.19 Certificaciones Certificaciones Administrativo y Legal 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.20 Actas Constancias de hechos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

4.2 Registro y Control de Puestos y
Plazas

Perfiles de puestos, actualizaciéon de estructura érganica, descripcion
de puestos y funciones, renuncias

Administrativo

6 Afios

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico

z.4 Programa de Derechos Programa Administrativo 6 AfioS 1 expediente/soporte fisico
numanns DE

35 Prpyegt}) s en Materia de Designacion de enlaces administartivos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

QOrganizacién

3.9 Informes trimestrales y anual Informes Administrativo Permenente 6 expedientes/soporte fisico

3.11 Seguimientos Seguimientos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.14 Relaciones Interinstitucionales |Comparecencia, certificacion Administrativo Permenente 2 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

4.4 Honorarios Profesionales

Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para
recursos humanos para la contratacion de pretadores de servicios
profesionales, informes de actividades, requisicién de compra o
servicio

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

6.3 Adecuacion, Conservacion y

de domicilio

5.6 Estados financieros Estados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.12 Cuenta Publica Cuenta publica del GDF Adm|n|str;a:ti|;/é>é|ContabIe, Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante Administrativo Permanente 29 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

7.1 Mantenimiento, Conservaciéon e
Instalacion de Mobiliario y Equipo

8.3 Seguridad Informética

Comité

Mantenimientos en general

Usuarios y contrasefias

Administrativo

Administrativo

Permanente

Mantenimiento de la Infraestructura |Mantenimientos, cambios, solicitudes Administrativo Permanente

Fisica

6.5 Inventario fisico y control de Bi ) bl Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

bienes inmuebles lenes inmuebles

gf(?cl;e;pelena y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
; [ ; R ; ” 3 expedientes/soporte fisico

. ion rdinarias, ion raordinarias, , integracion del . .
6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion de Administrativo y Legal Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

8.4 Desarrollo y Administracion de
Sistemas Informéticos

9.5 Invitaciones

Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

Generales

Administrativo

Administrativo

Permanente

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

9.11 Publicaciones, Impresos y
Materiales de Divulgacion

10.1 Auditoria

Publicaciones

Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta

daol araa auditad Lyualuacion dao la audit LCodiula llnica dao

Administrativo

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico




Orden de Seguimiento, Acta de inicio de Seguimiento, Carta

3 expedientes/soporte fisico

12.3 Acuerdos

13.4 Comité Técnico Interno de

cuerdos del Pleno del INFODF

Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de

Administrativo y legal

10.3 Seguimientos planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de Administrativo y legal Permanente
informacion. Resnuesta del area auditada. Evaluacion del
. . . . L ) . ) " . 1 expediente/soporte fisico
10.7 Declaraciones Patrimoniales  [Declaraciones de situciéon patrimonial de los trabajadores Administrativo y legal Permanente
10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area 1 expediente/soporte fisico y
Entrega- Recepcion correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Administrativo y Legal Permanente electronico
oriainal del eiercicio fiscal._estados financieros. araueo de caia. clave
11.1.1 Evaluacién de Portales de 1 expediente/soporte fisico
Transparencia en Internet, de Entes |Evaluacion diagnostica Administrativo Permanente
Obligados
114 SO".C,'tUdeS de Accesoala Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 101 expedientes/soporte fisico
Informacién
11.7.1 Informes sobre el Ejercicio 1 expediente/soporte fisico
del Derecho de Acceso a la Informes Administrativo Permanente
Informacién Publica
11.18 Obligaciones de . Administrativo Permanente 4 expedientes/soporte fisico
. Obligaciones
Transparencia
1 expediente/soporte fisico
11.19 Feria de la Transparencia Feria de la Transparencia anual Administrativo Permanente
11.21 Encuestas Encuestas de satisfaccion del solicitante de informacion publica Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.22_Programas y Proy_ectos en Sistemz_i,NacionaI de Transparencia, Acceso a la informacién pablica y Administrativo Permanente 7 expedientes/soporte fisico y
Materia de Transparencia y Acceso_|proteccion de datos personales electronico
1 expediente/soporte fisico y
11.24 Consurso de Ensayo Consurso de Ensayo Administrativo Permanente electronico
. . . L - . 4 expedientes/soporte fisico y
11.24 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente

Permanente

electrénico

1 expediente/soporte 0

1 expediente/soporte fisico y

e L Administracién de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente electrénico

Administracion de Documentos . P
archivo de trdmite
135 I_ns_trumentos_ d’e _Control Y Control de Gestion Administrativo 6 Afios 1 expediente/ 591J_orte fisicoy
Seauimiento Archivistico electrénica
13.7 Documentos de comprobacion |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, 1 expediente/soporte fisico y
administrativa inmediata . . o electronico
. X . Administrativo 1 Afo

(minutarios, controles, copias
conocimiento, etc...)
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo 2 expedientes/soporte fisico y

15.1.2 Seminario Internacional de
Datos Personales

Seminario 2017

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

personales

Oposicién de Datos Personales

15.13 Informes de Entes Obligados |Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.17 Vistas Cumplimiento de obligaciones Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte electronico
15.20 Solicitudes de Acceso, Solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién de datos 7 expedientes/soporte fisico y
Rectificacion, Cancelacion y ’ ’ y op Administrativo 6 Afios electrénico

Afio: 2016




oliticas

1.1 Proyetos sobre legislacion y Leyes, reglamentos, reglamentos, lineamientos Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
normatividad
1.3 Normatividad General Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, lineamientos, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y

electrénico

circunstanciadas/constancias de

2.6 Convenios Convenios con INFODF Administrativo y Legal Permanente 20 expedientes/soporte fisico
2.19 Certificaciones Certificaciones Administrativo y Legal 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.20 Actas Constancias de hechos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de

3.1 Planeacion institucional Programas y eventos institucionales Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.2 Programas y Proyectos en 1 expediente/soporte fisico
Materia de Programacion Diagnoticos, propuestas Administrativo Permanente

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico
ﬁ.:rs;zgrsan&a: de Derechos Programa Administrativo 6 AfioS 1 expediente/soporte fisico
3.7 Formatos Administrativos Formatos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes trimestrales y anual Informes Administrativo Permenente 8 expedientes/soporte fisico
3.11 Seguimientos Seguimientos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Puntualidad

omisién de entradas y salidas

4.1 Expediente Unico de Personal nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto Administrativo Permanente
4.2 Registro y Control de Puestos y |Perfiles de puestps, actuahzac;on de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Plazas de puestos y funciones, renuncias
Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para 1 expediente/soporte fisico
. . recursos humanos para la contratacion de pretadores de servicios Administrativo,
4.4 Honorarios Profesionales . X L L X Permanente
profesionales, informes de actividades, requisicién de compra o Legal,fiscal,contable
servicio
4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, - . 1 expediente/soporte fisico
Administrativo Permanente

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

5.6 Estados financieros Estados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.12 Cuenta Publica Cuenta publica del GDF Admlnlstr;a:tiglcoélContable, Permanente 1 expediente/soporte fisico

Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante| Administrativo, Contable, 9 expedientes/soporte fisico
5.14 Presupuesto de domicilio Fiscal Permanente

1 expediente/soporte fisico

8.3 Seguridad Informética

Comité

Acta circunstanciada de perdida de informacién

Administrativo

6.1 Adquisiciones de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacion de servicios Administrativo y Legal Permanente

6.5 Inventario fisico y control de Bi ] bl Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
bienes inmuebles ienes inmuebles

ngicie;pelerla y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico

Permanente

1 expediente/soporte fisico

8.4 Desarrollo y Administracion de
Sistemas Informaticos

Proyecto de sistemas de informacion del INFODF, sistema de
administracion de documentos, sustitucion de equipo telefonico

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

9.2 Programa editorial

Programa editorial

Administrativo

Permanente

2 expedientes/soporte fisico




1 expediente/soporte fisico y

9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones Administrativo 6 Afios electronico
9.7 Logistica de Eventos Servicios para eventos (cafeteria) Administrativo 6 Afios ! expedle;r;;iﬁgrﬁ)igge fisicoy
9.11 Publicaciones, Impresos y ) Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Materiales de Divulgacion Circulares
Seccién 10. Control de auditoriay actividades publicas
. OTaen ae AUdiora, ACta 0e Micio ae AUOIora, Carta praneaciort, . . 1 expediente/soporte fisico
10.1 Auditoria Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta Administrativo y Legal Permanente
dal araa auditada Cuabiiacinan da la anditaria Cadula | inica dao
10.2 Revisiones de control Cotizaciones, sondeo de mercado Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.3 Seguimientos Orden d‘e Seguimiento, Acta de'|r'm:|o de Segmmllerlno, Carta Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
planeacion. Cronoarama de actividades. Reauerimiento de
10.4 Quejas y denuncias Denuncias Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.5 Responsabilidad Solicitud de expediente de personal para demandas laborales Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administrativa
1 expediente/soporte fisico
10.7 Declaraciones Patrimoniales  [Declaraciones de situciéon patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente
10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de enirega-recepcion, INE, directorio del area 1 expediente/soporte fisico y
Entrega- Recepcion correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Administrativo y Legal Permanente electronico
arininal del eiercicia fiscal _estadns financierns_araiien de caia_clave
111 EvaIuaf:lon d'e portales de Evaluacién y actualizacién de portales de internet Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
transparencia en internet
11.1.1 Bvaluacién d? Portales de Evaluacién y actualizacién de portales de internet Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Internet de entes obligados
11.3 Asesorias y orientacion Asesorias y orientaciones a entes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.3.1 Asesoria y onentacmn a Reuniones de trabajo con entes obligados Administrativo 6 Afos 2 expedientes/soporte fisico
Ilnil%oztns];)(l:lﬁ)ltnudes de Acceso ala Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo y Legal Permanente 51 expedientes/soporte fisico
11.6 Métrica de la Transparencia INFOMEX Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.7.2 Informes de Entes Obligados - . 1 expediente/soporte fisico
- L Informes Administrativo Permanente
y Asociaciones Politicas
11.7.4 Informes de Comités de ) ) o ) 1 expediente/soporte fisico
Transparencia Informes de comités de transparencia Administrativo y Legal Permanente
11.10 Red de Transparencia y Documentos de la RED Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Acceso ala Informacién Publica
del Distrito Federal
11.16 Mejores Practicas de Mejores practicas de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia
11.17.1 Criterios y Metodologia de  |Consejo General de Archivo del D.F., criterios y metodologia de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Evaluacion de los Portales de evaluacion de informacién publica de oficio
11.19 Obligaciones de N Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
. Obligaciones
Transparencia
11.20 Feria de la Transparencia 8va Feria de la Transparencia Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
11.21 Mejor_es practicas de Mejores practicas de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
transparencia
11.23‘Programas y Proy_ectos en Slstemg'NacwnaI de Transparencia, Acceso a la informacién publica y Administrativo Permanente 4 expedlentes/soporte fisico y
Materia de Transparencia y Acceso_[proteccién de datos personales electronico
1 expediente/soporte fisico y
11.26 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente electrénico




11.27 Feria de la Transparencia

12.3 Acuerdos

Ferias de transparecia

Acuerdos del Pleno del INFODF

Administrativo

Administrativo y legal

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

1 expediente/soporte fisico

12.7 Seguimientos

13.4 Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos

Reuniones

Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos, designacion de responsables de
archivo de tramite

Administrativo

Administrativo y Legal

6 Anos

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico y
electrénico

13.5 Instrumentos de Control y
Seguimineto Archivisticos

Inventarios de la &reas del INFODF, control de correspondencia de
entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacion de
instrumentos

Administrativo

6 Anos

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

13.7 Corresponcia General por
Tema o Materia No Sustantivos

Documentacion por tema o materia

Administrativo

6 ANOS

5 expedientes/soporte fisico y
electrénico

13.9 Transferencias

14.1 Capacitacion

Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,

Administrativo

Administrativo

3 Afios

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico y
electronico

14.3 Formacion y vinculacién con
instituciones educativas

15.1 Eventos en Materia de Datos

Capacitacion educativa a miembros del Instituto

Seminarios, dia internacinal de la proteccién de datos personales, Red

Administrativo

Administrativo

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

15.1.1 RED de proteccion de datos
personales

Documentos de la RED

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.5 Asesorias

Asesoria en materia de datos personales

Administrativo

6 afios

1 expediente/soporte fisico

15.5.2 Asesorias para atencion de
solicitudes de acceso, rectificacion,
cencalacién y oposicion de datos
personales

Asesorias

Administrativo

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

15.14.1 Gaceta oficial (creacion,
modificacién y supresion de

Publicacién de creacion, modificacion y supresion de datos personales

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.14.4 Registro de Sistemas de

Registro de sistemas

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.18 Quejas
T5.20 Soliciudes de ACCeso,

Direccién de Asuntos Juridicos

Quejas

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte electrénico

Solicitudes de acceso, recuricacion, cancelacion y oposicion de datos

Yessica Paloma Baez Benitez

Administrativo

Directora de Asuntos
Juridicos

6 Afios

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldial

6 expedientes/soporte fisico y

56362120

2.1 Consultas

Consultas

Afio: 2019

Administrativo y legal

5 Afios

2 expediente/soporte fisico

2.2.1 A Juicios de Amparo Juicios de amparo Administrativo y legal Permanente 31 expedientes/soporte fisico
2.5 Convenios Convenios con INFODF Administrativo y legal Permanente 17 expedientes/soporte fisico
2.12 Opiniones Opiniones Administrativo y Legal 6 Afos 4 expediente/soporte fisico
2.19 Certificaciones Certificaciones Administrativo y Legal 3 Afios 1 expediente/soporte fisico




4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, maodificaciones de jornada laboral, Administrativo fi 1 expediente/soporte fisico
Puntualidad omisién de entradas y salidas

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 4 expediente/soporte fisico
Informacion

13.7 Comprobacion administrativa [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo fi 6 expedientes/soporte fisico
inmediata (controles,
correspondencia, consulta

Afo: 2018

1.3 Normatividad General Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, lineamientos, Administrativo y legal 2 expedientes/soporte fisico
politicas, publicaciones

2.1 Consultas Consultas Administrativo y legal 5 Aflos 1 expediente/soporte fisico
2.2.1 A Juicios de amparo Juicios de amparo Administrativo y legal Permanente 13 expedientes/soporte fisico
2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administartivo y Legal Permanente 2566 expedientes/soporte fisico
2.5 Convenios Convenios con INFODF Administrativo y Legal Permanente 11 expedientes/soporte fisico
2.6 Exhortos Exhortos Administrativo y Legal 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
2.7 Derecho de Peticion Solicitudes Derecho de Peticion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.9 Estado Procesal Juicios Estado Procesal Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.10.1 A Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 31 expedientes/soporte fisico
incumplimiento a las obligaciones
2.10.2 A Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 30 expedientes/soporte fisico
incumplimiento a las obligaciones
2.11 Libros de gobierno Libros de registro Administrativo 4 Afos 9 expedientes/soporte fisico y
electrénico
2.12 Opiniones Opiniones Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
2.19 Certificaciones Certificaciones Administrativo y Legal 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 1 expediente/soporte fisico
Informacion

13.7 Comprobacion administrativa [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo A 1 expediente/soporte fisico
inmediata (controles,
correspondencia, consulta

Afo: 2017

1.3 Nomaividad Genera Administaivoy loga 2 oxpedientesisoporte fsio

2.1 Consultas Consultas Administrativo y legal 5 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.2.1 Juicios de amparo Juicios de amparo Administrativo y legal Permanente 13 expedientes/soporte fisico
2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administartivo y Legal Permanente 1579 expedientes/soporte fisico
2.5 Convenios Convenios con INFODF Administrativo y Legal Permanente 11 expedientes/soporte fisico

2.6 Exhortos Exhortos Administrativo y Legal 6 Afios 7 expedientes/soporte fisico




2.11 Libros de gobierno Libros de registro Administrativo 6 Afios 10 expedientes/soporte fisico y
electrénico

2.7 Derecho de Peticion Solicitudes Derecho de Peticién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.9 Estado Procesal Juicios Estado Procesal Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.10.1 Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 20 expedientes/soporte fisico

incumplimiento a las obligaciones

lestablecidas en la LTAIPDE

2.10.2 Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 22 expedientes/soporte fisico

incumplimiento a las obligaciones

establecidas en Ley de Proteccion

de Datos Personales para el Distrito

Federal

2.12 Opiniones Opiniones Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.19 Certificaciones Certificaciones Administrativo y Legal 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 1 expediente/soporte fisico
Informacién

Administrativo

13.7 Correspondencia General por [Documentacién por tema o materia 1 expediente/soporte fisico

tema o materia no sustantivos

Afo: 2016

1.1 Proyectos sobre legislacion y Leyes, reglamentos, reglamentos, lineamientos Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
normatividad
1.3 Normatividad General Publicaciones Administrativo y legal Permanente 4 expedientes/soporte fisico
2.1 Consultas Consultas Administrativo y legal 5 Afos 1 expediente/soporte fisico
2.2.1 Juicios de amparo Juicios de amparo Administrativo y legal Permanente 27 expedientes/soporte fisico
2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administartivo y Legal Permanente 3,465 expedientes/soporte fisico
2.5 Convenios Convenios con INFODF Administrativo y Legal Permanente 11 expedientes/soporte fisico
2.6 Exhortos Exhortos Administrativo y Legal 6 Afios 7 expedientes/soporte fisico
2.7 Derecho de Peticion Solicitudes Derecho de Peticién Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
2.9 Estado Procesal Juicios Estado Procesal Administrativo 3 Afos 1 expediente/soporte fisico
2.10.1 Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 9 expedientes/soporte fisico
2.10.2 Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 43 expedientes/soporte fisico
incumplimiento a las obligaciones
2.11 Libros de gobierno Libros de registro Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico y
2.12 Opiniones Opiniones Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
2.13 Informes Informes Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
2.15 Contratos Contratos celebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion Administrativo y Legal Permanente 11 expedientes/soporte fisico
dal canatida dal ronuiiciciAn o nhra n carvicin INE DLCC
2.17 Derechos de autor Tramites administrativos en INDAUTOR Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.19 Certificaciones Certificaciones Administrativo y Legal 3 Afios 2 expedientes/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico
Comité

11.1.1 Evaluacién de Portales de |Evaluacién y actualizacion de portales de internet Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Internet de entes obligados

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afos 3 expedientes/soporte fisico
Informacion




11.26 Comité de Transparencia

Addenin: P4 PO

Sesiones del Comité de Transparencia

Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de

Administrativo y Legal

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico y

13.7 Corresponcia General por

Direccion de Estado Abierto,
Estudios y Evaluacion

Documentacion por tema o materia

Hecry Melani Colmenares Parada

Administrativo

Directora de Estado Abierto,

Estudios y Evaluacion

6 Anos

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldia]

1 expediente/soporte fisico y

56362120

Afo: 2019

2.1 Consultas Consulta de sujetos obligados Administrativo y Legal 5 afios 9 expedientes/ soporte fisico
2.4 Recurso de Revision g(leegi:;)i:i;specw ala validez de la respuesta que mofivo el Recurso Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/ soporte fisico
2.6 Exhortos C°’?9'e?° de la CDMX exhortg alos SO a dar cumplimiento a las Administrativo y Legal 6 afios 2 expedientes/ soporte fisico
Obligaciones de Transparencia
2.10.1A_D<_anunC|as por L D |ctame_ne_s derlvados_ de !a verificacion reahzqda por posible Administrativo y Legal Permanente 191 expedientes/ soporte fisico
Incumplimiento a las Obligaciones [incumplimiento de obligaciones de transparencia
2.12 Opiniones Consulta de los sujetos obligados Administrativo y Legal 6 afios 5 expedientes/ soporte fisico
2.13 Informes 2’(:2:::\1aillfrlectoral solicita informacion def Titular de fa Alcaldia Administrativo y Legal 6 afios 1 expediente/ soporte fisico
Contratos celebrados con el INFO DF (anexos: formato de verificacion
2.15 Contratos del contenido del contrato, requisicién de obra o servicio, INE, RFC, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/ soporte fisico
estados de cuenta. comprobante de domicilio. boliticas de la empresa
2.19 Certificaciones Solicitud de certificacion de documentos Administrativo y Legal 3 afios 4 expedientes/ soporte fisico
2.20 Actas Circunstanciadas/ Constancia de hechos respecto al estado de Portales de Obligaciones - . ' .
) . Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/ soporte fisico
Constancias de Transparencia
3.1 Planeacion Instituconal Notificacion de dias inhabiles Administrativo 6 afios 47 expedientes/ soporte fisico
3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual Administrativo 6 afios 5 expedientes/ soporte fisico
3.4 Programa de Derechos Programa de Derechos Humanos DF Administrativo 6 afios 1 expediente/ soporte fisico
Humanos DF
35 Prgyegtf) S en Materia de Politica Laboral y Reglamento Interior Administrativo 6 afios 2 expedientes/ soporte fisico
Organizacion
3.6 Integracién de Manuales de L o o . . o . ..
rqanizacion Integracién de Caodigo de Etica Administrativo 6 afios 2 expedientes/ soporte fisico
3.7 Formatos Administrativos Cambio de formatos de Requisicion Administrativo 6 afios 2 expedientes/ soporte fisico
3.9 Informes Trimestrales y Anuales - Administrativo Permanente . .
Informes de actividades 22 expedientes/ soporte fisico
3.10 Directorios Actualizacion de directorio de los sujetos obligados Administrativo 6 afios 7 expedientes/ soporte fisico
3.12 Indicadores de Gestion Solicitud de realizacion de indicadores de gestion Administrativo 6 afos 3 expedientes/ soporte fisico
3.13 Relaciones Interinstitucionales Ruta de. analisis de la implementacion y cumplimiento de los Administrativo Permanente 2 expedientes/ soporte fisico
Lineamientos emitidos por el SNT
4.1 Expediente Unico de Personal |Carta Renuncia de Servidor Plblico Administrativo Permanente 2 expedientes/ soporte fisico
:.Iizl‘\;t;glstro y Control de Puestos y Horario del Personal Administrativo 6 afios 1 expediente/ soporte fisico
4.7 Otorgamiento de Prestaciones [Vacaciones de los servidores publicos Administrativo 6 afios 5 expedientes/ soporte fisico




4.9 Curricula de Personal

Vacaciones de los servidores publicos

Administrativo

6 afos

1 expediente/ soporte fisico

4.11 Control de Asistencia y

5.10 Afectaciones Presupuestales
Internas

Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral,

Solicitud de estudios de mercado

Administrativo

Administrativo y
Contable/Fiscal

6 afios

Puntualidad omisién i reiistro de entradas i salidas

Permanente

2 expedientes/ soporte fisico

4 expedientes/ soporte fisico

5.14 Presupuesto

Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante
de domicilio, partidas presupuestales

Administrativo y
Contable/Fiscal

Permanente

61 expedientes/ soporte fisico

Arrendamiento y prestacion de

Comité

6.1 Adquisiciones Perfil de Proveedores Administrativo y Legal Permanente 34 expedientes/ soporte fisico
6.5 Inventario fisico y control de ] - ] = . .

: Resguardo y control de bienes muebles Administrativo 6 afios 6 expedientes/ soporte fisico
bienes muebles

.6 Papeleria y Material . - - . o . .
gfsicinaape eriay Materiales de Material de Oficina Administrativo 3 afios 2 expedientes/ soporte fisico
6.7 Comité de Adquisiciones, Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracién del Administrativo y Legal Permanente

18 expedientes/ soporte fisico

7.5 Comité de Proteccién Civil Enlaces de Proteccién Civil Administrativo y Legal 2 expedientes/ soporte fisico

8.4 Desarrollo y Administracion de

. o Creacion del Micrositio Evaluacion de Portales Web y PNT Administrativo Permanente 1 expediente/ soporte fisico
Sistemas Informéticos
8.5 Apoyo Técnico a Sistemas Enlace con el area de tecnologias Administrativo 6 afios 2 expediente/ soporte fisico
8.6 Servicios y Productos en Redes inaldambricas Administrativo 6 afios 6 expedientes/ soporte fisico
Internet e Intranet
8.8 Soporte Técnico Servicios de comunicacion (teléfono e internet) Administrativo 3 afios 12 expedientes/ soporte fisico

9.2 Programa Editorial Productos editoriales a realizar en 2020 Administrativo Permanente 9 expedientes/ soporte fisico
9.5 Invitaciones Invitacion para presentacion de libro Administrativo 6 afios 1 expediente/ soporte fisico
9.7 Invitaciones Servicios para eventos (cafeteria),organizacion, seguimientos Administrativo 6 afios 4 expedientes/ soporte fisico
9.11 F.’IJDIICB.CIOY:IES, Imp'resos y Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion Administrativo Permanente 1 expediente/ soporte fisico

Interés

11.1 Evaluacién de Portales de

10.3 Seguimientos Necesidades en capacitacion Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/ soporte fisico
10.7 Declaraciones Patrimoniales  [Aviso de presentacion de Declaracién Patrimonial Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/ soporte fisico
10.8 Actas Adml_n,lstratlvas de Ac’Eas Administrativas de Entrega-Recepcién de servidores publicos Administrativo y Legal Permanente 8 expedientes/ soporte fisico
Entrega-Recepcion salientes

19'14 AUd'tor,' a Superior de la Solicitud de informes laborales de personal Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/ soporte fisico
Ciudad de México

10.16 Declaraciones de Conflicto de Declaracién nula de Toma de Nota Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/ soporte fisico

Instituciones Publicas

. Informes respecto a los resultados de las evaluaciones realizadas Administrativo Permanente 51 expedientes/ soporte fisico
Transparencia en Internet
11.1.1T Evaluaciones de Portales
de Transparencia en Internet, de Informes respecto a los resultados de las evaluaciones realizadas Administrativo Permanente 3 expedientes/ soporte fisico




11.1.2T Evaluacion de portales de
transparencia en internet, de

Evaluacion y actualizacion de portales de internet

2 expedientes/soporte fisico

S - Administrativo Permanente
asociaciones, sindicatos y otros
sujetos obligados
11.1.3T Monitoreo de Portales de  |Acciones realizadas por los sujetos obligados en materia de . . o . -
. L : Administrativo 6 afios 6 expedientes/ soporte fisico
Transparenciay PNT Obligaciones de Transparencia
11.3 Asesorias y Orientacion Invitacion a asesorias técnicas especializadas Administrativo 6 afios 24 expedientes/ soporte fisico
11._3.1T Ase_sorlas y Orientacion a Reuniones de trabajo de los Sujetos Obligados Administrativo 6 afios 10 expedientes/ soporte fisico
Sujetos Obligados en General
11'3.'2T Asesorias y Orientacion a Orientacion a ciudadanos Administrativo 6 afios 3 expedientes/ soporte fisico
Particulares
Iln:l%;tn?;)::%;udes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 afios 6 expedientes/ soporte fisico
11.5 Padrén de Sujetos Obligados  |pesignaciones a los Entes, directorio de sujetos obligados, altas, bajas A Permanente ' -
f I Administrativo 31 expedientes/ soporte fisico
cambio de denominacion
11,' 6.Censos, Diagnosticos, Censos Administrativo Permanente 6 expedientes/ soporte fisico
Métricas
11.7 Informes e indices de Informes, resportes SICRESI Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.9 Informacién Estadistica Informe prese'n tgdo por Io_s _suletos ol_)llgados _r(lespecto al sistema de Administrativo Permanente 429 expedientes/ soporte fisico
captura estadistica de solicitudes de informacion
TR JOTIAIES TS TTO Lo WET Jornadas de Promocién del Derecho de Acceso a la Informacién
Derecho de Acceso a la Informacion|_ - - : Administrativo Permanente 5 expedientes/ soporte fisico
v S Pulblica y Transparencia
11.16 Ciriter M | . . .. . L . . . ..
|=\m|ﬁacri2i os y Metodologia de Sujeto Obligado solicita verificar su Tabla de Aplicabilidad Administrativo Permanente 1 expediente/ soporte fisico
11.18 Obligaciones de Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente h -
. 48 expedientes/ soporte fisico
Transparencia
11.23 Gobierno Abierto, Didlogos y |Reuniones de Socializacion del Derecho de Acceso a la Informacién - . h -
T Administrativo Permanente 11 expedientes/ soporte fisico
Participacién Ciudadana
11.25 Comité de Transparencia Informes ejecutivos e Integracion del Comité de Transparencia Administrativo y Legal Permanente 158 expedientes/ soporte fisico
LIL.ZU0 STCLTIUMUT TTAaliSparcticia Y .z . ., e .
- Notif n r n electrén | | ntern | - ) o . -
Internet y Plataforma Nacional de D.t' cacio 'de direccion electronica de los portales de intemet de los Administrativo 6 afios 1 expediente/ soporte fisico
- . Sujetos Obligados
11.27 Unidad de Transparencia Designaciones para Responsable de la Unidad de Transparencia Administrativo Permanente

27 expedientes/ soporte fisico

12.3 Acuerdos gf;ﬂ;d doossrespecto alas Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Administrativo y Legal 2 expedientes/ soporte fisico

13.1 Estudios, Diagndsticos e

Busqueda exhaustiva dentro de los inventarios de expedientes

o S I Administrativo 3 afios 5 expedientes/ soporte fisico

Investigaciones Archivisticas archivisticos
13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de L . . .

e L . - Administrativo y Legal Permanente 4 expedientes/ soporte fisico
Administraciéon de Documentos Administraciéon de Documentos
135 I_ns_trumentos_ d’e _Control Y Envio de informe de gestion Administrativo 6 afios 1 expediente/ soporte fisico
Seguimiento Archivisticos
i?éiitir;?:osss Tecnicos Normatividad en materia de procesos archivisticos Administrativo 6 afios 1 expediente/ soporte fisico
[T3.7 Comprobacion agmimistrativa
inmediata (Controles: Copias, turnos, minutarios, consulta de expedientes Administrativo 1 afio 2 expedientes/ soporte fisico
Corracnandancia_conciilta
131 ! _Con_s'ulta, reproduccion y Consulta Administrativo 3 afios 3 expedientes/ soporte fisico
digitalizacién documental
14.1 Capacitacion responables de capacitacion, programa anual de capacitacién y dias Administrativo Permanente 12 expedientes/ soporte fisico

inhAhil




14.3 Formacion y Vinculacion con

Naotnc Davennalac

Direccién de Evaluacion, Estudios y
Gobierno Abierto

Sistemas de Datos Personales

Gabriela Edith Morales Martinez

Encargado de Despacho de
la Direccion de de
Evaluacién, Estudios y

Promocién, difusion y fortalecimiento de programas y proyectos Administrativo Permanente 2 expedientes/ soporte fisico
14.4 Comité Editorial Comité Editorial Administrativo, Legal Permanente 10 expedientes/ soporte fisico
en Materia de Proteccion de Datos [Reglamento interior con relaciéon a Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/ soporte fisico
D |
15.5 Asesorias Solicitud de dictamen técnico de Datos Personales Administrativo 6 afios 5 expedientes/ soporte fisico
15.7 Indi r Evolucién de | . - . . . . .
5 dc adores de Evolucion de la Envio de fortalezas y debilidades en materia de Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/ soporte fisico
Proteccion de Datos Personales
15.15 Designacion de Enlaces en  [Servidores pUblicos designados como enlace en materia de Datos . . . .
. Administrativo Permanente 2 expedientes/ soporte fisico
Materia de Datos Personales Personales
: rvidor li ign mo r nsabl n materi - . . .
Responsables de Sistemas de Servidores pblicos designados como responsables en materia de Administrativo Permanente 3 expedientes/ soporte fisico

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldial
Benito Juarez

56362120

Afo: 2018

1.3 Normatividad General Normatividad General Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

2.4 Recursos de Revision

Recursos de revision, requerimientos a la OIP

Administartivo y Legal

Permanente

4 expedientes/soporte fisico

Comité

2.10 Denuncias por Incumplimiento |Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 5 expedientes/soporte fisico

a las Obligaciones Establecidas en

3.3 Programa Operativo Anual Programa Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes Trimestales y Anual Informes Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico

4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion 1 expediente/soporte fisico

plazas de puestos y funciones, renuncias Administrativo 6 Afios

4.4 Honorarios Profesionales Oficios Administrativo y Legal 12 Afios 1 expediente/soporte fisico

5.6 Estados financieros Estados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

5.13 Vaticos Viaticos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacién de servicios

6.5 Inventario fisico y control de Bi ) bl Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

bienes inmuebles lenes inmuebles

6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

7.10 Mensajeria Registro y control de envio de correspondencia Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

11.1.1T Vista a los érganos de contr(

Evaluaciones de Portales de Transparencia en internet, de
instituciones publicas

Administrativo

Permanente

74 expedientes/soporte fisico




internet

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
Informacion

11.14 Vista a los 6rganos de control |Vistas a los 6rganos de control Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.18 Obligaciones de Transparenci{Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.26 Secci6n de Transparencia en [Seccion de Transparencia en internet Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico

administrativa (minutarios,

13.5 Instrumentos de Control y Inventarios de la areas del INFODF, control de correspondencia de Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y

Seguimineto Archivisticos entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacion de electrénico
instrumentos

13.7 Documentos de comprobacién |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Ao 1 expediente/soporte fisico

Afo: 2017

1.3 Normatividad General

Normatividad

Administrativo y Legal

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

Certificaciones

2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administartivo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.10.1 Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 9 expedientes/soporte fisico
Incumnlimienta a las Obhlinaciones

2.19 Certifcaciones Administrativo y Legal 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

4.2 Registro y control de puestos y
plazas

Perfiles de puestos, actualizacién de estructura 6rganica, descripcion
de puestos y funciones, renuncias

Administrativo

3.3 Programa Operativo Anual Programa Administartivo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes Trimestales y Anual Informes Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
3.11 Seguimientos Seguimientos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

4.4 Honorarios Profesionales

5.6 Estados financieros

Oficios

Estados

Administrativo y Legal

Administrativo

12 Afios

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

5.14 Presupuesto

6.1 Adquisiciones

Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante
de domicilio

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas
de comnrag tickets recihns comnraohacidn de nrestacidn de sernvicing

Administrativo, Contable,
Fiscal

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

3 expedientes/soporte fisico

9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo 1 expediente/soporte fisico

10.3 Seguimientos

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

0, 0, Cd
planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de

inf. Dacniincta dal avran auditada Chnbiinninn dal

Administrativo y legal

6.5 Inventario fisico y control de Bi ) bl Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico
bienes inmuebles Ienes inmuebles

6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
Oficina

6.7 Comité de Adquisiciones Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Permanente

1 expediente/soporte fisico

10.4 Quejas y denuncias

Denuncias

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico




internet

11.1.1 Evaluacién de portales de Administrativo 6 Afios 124 expedientes/soporte fisico
transparencia en internet, de entes |Primera Evaluaciéon Diagnéstica 2017
obligados
11.3.1 Asesorias y orientacion a Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
entes obligados y asociaciones Asesorias y orientacion
politicas
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico
Informacién
11.5 Padrén de Sujetos Obligados |Integracion y Actualizacion de padron Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
al Cumplimiento de la Ley de
11.7.1 Informes sobre el Ejercicio  |Informes Administrativo Permanente 124 expedientes/soporte fisico
del Derecho de Acceso a la
Informacién Pablica
11.15 Vista a los 6rganos de control |Vistas a los érganos de control Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.18 Obligaciones de Transparenci{Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
11.21 Encuestas Censo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Proteccion de Datos Personales 2017

Administrativo Permanente 124 expedientes/soporte fisico

11.25 Comité de Transparencia Comité de Transparencia del INFODF
11.27 Seccion de Transparencia en [Seccién de Transparencia en internet Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

14.1 Capacitacion

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,

Administrativo

o Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
13.4 Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, designacion de responsables de
Administraciéon de Documentos archivo de tramite
13.5 Instrumentos de Control y TMVETTETTOS Ue T areds UeT TNFUDF, TOTITOT Ue COMESPUIUETTCTd Ue Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico y
Contiiminatn Archivicticas entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacion de aloactranicn
13.7 Documentos de comprobacién [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afo 1 expediente/soporte fisico
administrativa (minutarios,
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afos 1 expediente/soporte fisico

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2.10 Denuncias

Denuncias

Afo: 2016

Administrativo y Legal

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

2.13 Informes

3.1 Planeacion institucional

Informes de actividades

Programas y eventos institucionales

Administrativo y Legal

Administartivo

6 Afos

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

3.3 Programa Operativo Anual Programa Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.4 Programa de Derechos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Humanos DF Programa

3.9 Informes Trimestales y Anual Informes Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
3.11 Seguimientos Seguimientos Administrativo 6 Afios 9 expedientes/soporte fisico

4.4 Honorarios Profesionales Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico
icios

5.6 Estados financieros

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico




Sistemas Informaticos

9.2. Programa editorial

10.3 Seguimientos

11.1.1 Evaluacién de Portales de

Internet de entes obligados

Comité

8.4 Desarrollo y Administracion de

Proyecto de sistemas de informacion del INFODF, sistema de
administracion de documentos, sustitucion de equipo telefonico,
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vuty
FTP

Programa editorial

Orden de Seguimiento, Acta de inicio de Seguimiento, Carta
planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de
informacion, Respuesta del area auditada, Evaluacion del
Seguimiento, Cedula Unica de Auditoria, Borradores de Informe de
resultados, Informe ejecutivo Informe de Resultados, Marco conceptual

y papeles de trabajo

124 expedientes/soporte fisico

Evaluacién y actualizacion de portales de internet

Administartivo

Administrativo

Administrativo y legal

Administrativo

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios

6.5 Inventario fisico y control de Bi . bl Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

bienes inmuebles ienes inmuebles

6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

Oficina

6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Materia de Transparencia y Acceso
a la Informaci6én Publica

proteccion de datos personales

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo y Legal Permanente 15 expedientes/soporte fisico
Informacién
11.7 Informes de Transparemcia Evaluacion y sesguimiento a la Ley de transparencia Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
11.7.1 Informes sobre el Ejercicio  |Informes Administrativo Permanente 246 expedientes/soporte fisico
del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica
11.17.1 Criterios y Metodologia de Administrativo Permanente 244 expedientes/soporte fisico
Evaluacion de los Portales de Consejo General de Archivo del D.F., criterios y metodologia de
Internet de Entes Obligados evaluacioén de informacién publica de oficio

. . L . . Administrativo Permanente 18 expedientes/soporte fisico
11.20 Feria de la Transparencia Encuestas de percepcion de la 7a. Feria de la Transparencia
11.23 Programas y Proyectos en Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion publica y Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico y

electronico

Tema o Materia No Sustantivos

14.1 Capacitacion

Direccién de Datos Personales

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados

Ana Maria Cervantes Jasso

13.5 Instrumentos de Control y Inventarios de la areas del INFODF, control de correspondencia de Administrativo 6 ANOS 1 expediente/soporte fisico y

Seguimineto Archivisticos entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacion de electrénico
instrumentos

13.7 Corresponcia General por Documentacién por tema o materia Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

Administrativo 1 expediente/soporte fisico

Directora de Datos
Personales

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldial

56362120 ext.148 'y 219

Afio: 2019




1.3 Normatividad General

Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales,
lineamientos, politicas, nuevo nombre del INFO

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2.1 Consultas Consultas de documentos de informacion relevante Administrativo y Legal 5 afios 1 expediente/soporte fisico
2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos de la OIP y de la DIJDN Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.12 Opiniones Opiniones Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
a.:n?arzgrsags de Derechos Programa de Derechos Humanos, acuerdos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.7 Formatos administrativos Formatos administrativos Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes trimestrales y anual Informes de actividades Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos

3.10 Directorios Directorios Administrativo 6 Afios 1 exiedientes/soiorte fisico

puntualidad

omision de entradas vy salidas.

4.7 Otorgamiento de prestaciones personales ISSSTE.sequro de vida, INFONACOT Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
4.9 Currricula de personal Actulaizaciones de documentacion del personal Administartivo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
4.10 Seleccion de personal Seleccion de personal Administartivo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

5.14 Presupuesto Cotlzac!ones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante Administrativo y Contable 1 expediente/soporte fisico
de domicilio, proyecto de egresos de CDMX

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos tecnicos, aienias notas

servicios

7.5 Comité de Proteccion Civil Designaciones y convocatorias. Administrativo y Legal 1 expedientes/soporte fisico

Comité

6.1 Adquisiciones e eammrrac tickate rapihne ramaraharibn de nroactarite do camngirine Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de

6.1.2R Invitaciones propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista de Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
invitados. formato de reauisicién de compra o servicio. acreditacion

6.5 Inventario fisico y control de . . . o ' .

bienes muebles Resguardo y control de bienes muebles Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico

.6 Papeleria y Material ) - . o . -

ngicinzpe eria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones, Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del

Arrendamientos y prestacion de ! ’ ’ 9 Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

8.5 Apoyo técnico a sistemas

Desarrollo de sistemas e instalacion de equipos

Administrativo

6 afios

1 expediente/soporte fisico

8.6 Servicios y Productos en
Internet e Intranet

Servicios y productos de internet e intranet

Administrativo

6 afios

1 expediente/soporte fisico

8.8 Soiorte Técnico Soiorte técnico a sistemas Administrativo 6 Afios 1 exiediente/soiorte isico

Materiales de Divulgacion

9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
9.3 Materiales Graficos Céartel, anuncios, solicitud de grabacion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, conferencias, presentaciones Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
9.11 Publicaciones, Impresos y Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

10.7 Declaraciones Patrimoniales

Declaraciones de situcion patrimonial de los trabajadores

Administrativo y legal

Permanente

1 expedientes/soporte fisico




10.8 Actas administrativas de

Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area

Ciudad de México

11.4 Solicitudes de acceso a la

) . S L . Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Entrega- Recepcion correspondiente, marco juridico de actuacién del area, presupuesto
10.14 Audotoria Superior de la Respuesta a la Auditoria Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

12.3 Acuerdos

13.4 Comité Técnico Interno de

integracion del Comité

Acuerdos del Pleno del INFODF

Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de

Administrativo y Legal

informacion Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
11.9 Informacién Estadistica Reporte Estadistico SICRESI Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.13 Jornadas de Promocion de

Derecho de Acceso a la Informacién|Concursos y ferias en los diversos sujetos obligados. Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Publica y Transparencia

11.18 ObllggClones de Obligaciones de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
transparencia

11.25 Comité de transparencia Convocatorias a sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias e Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.1 Eventos en materia de Datos

e L Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Administracion de Documentos . P

archivo de trdmite
13.6_P’r 0cesos Tecnicos Procesos técnicos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Archivisticos
13.7 Documentos de comprobacion
adfmnlst_r ativa inmediata . Documentacién por tema o materia Administrativo 1 Afio 1exped|ente/st?p_orte fisicoy
(minutarios, controles, copias electrénico
conocimiento, etc...)
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afos 1 expediente/soporte fisico
13‘:.[1 _Con_s’ulta, Reproduccion y Consulta, Reproduccion y Digitalizacién Documental. Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
Digitalizacién Documental

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, constancias de
14.1 Capacitacion participacion, listas de asistencia, examenes, becas y certificados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

sistemas de datos personales)

datos personales

Personales Dia Internacional de la Proteccién de Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.1.1P RED de proteccion de Documentos de la RED Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
datos personales
15.1.2P Seminario Internacional de Oficios, constancias, listas de participantes. Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Datos Personales
15.2 Andlisis, estudios y opiniones
en materia de proteccién de datos |Opiniones Técnicas sobre Datos Personales Administartivo y Legal Permanente 4 expediente/soporte fisico
personales
15.5.1P Asesorias a sujetos Asesorias a Suetos Obligados de la CDMX en materia de proteccion - . o . -

; Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
obligados de datos personales.
15.8 Proyectos de datos personales |Proyectos en materia de datos personales Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
15.13 Informes de Entes Obligados |Informe anual en materia de datos personales e informes del SICRESI Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico
;Se.rlsz(l):;sézmas de Datos Modificacién, irregularidades a los Sistemas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.14.1P Gaceta oficial (creacion,
modificacién y supresion de Publicacion de creacién, modificacion y supresion de sistemas de Administrativo, legal Permanente 1 expediente/soporte fisico




15'14.'2P Niveles de Seguridad de Medidas de seguridad reportadas por los Sujetos Obligados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
los Sistemas de Datos Personales
15.14.4P Registro de sistemas de  [Actualizaciones de sistemas, solicitud claves y contrasefias para . . ) -

B - : Administrativo Permanente 3 expediente/soporte fisico
datos personales operar registro electrénico de sistemas de datos personales
15.15‘DeS|gnaC|on de enlaces en Designacion de enlaces Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
materia de datos personales
15.16 Designacion de
Responsables de Sistemas de Designacion de responsables Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Datos Personales
15.19 Verificaciones Documentos relativos a las verificaciones en materia de proteccion de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

datos personales.
15.21 Sistema Nacional de Acuerdos y oficios del Sistema Nacional de Transparencia en materia
Transparencia (Proteccion de Datos |de proteccién de datos personales Administartivo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Personales)
Afio: 2018

2.4 Recursos de Revision

Recursos de revision, requerimientos de la OIP y de la DJDN

Administartivo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

3.3 Programa Operativo Anual Proyetos y Programa Operativo Anual (presupuesto) Administartivo 1 expediente/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
Informacioén Publica

13.7 Documentos de comprobacién |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afo 2 expedientes/soporte fisico
administrativa inmediata

15.1 Eventos en Materia de Datos |Seminarios, dia internacinal de la proteccion de datos personales, Red Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Personales de Proteccion de Datos Personales

15.1.2P Seminario Internacional de |Oficios, constancias, listas de participantes. Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Datos Personales

15.2 Andlisis, estudios y opiniones |Opiniones Técnicas sobre Datos Personales, Recursos de Revision y Administartivo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

en materia de proteccion de datos [Denuncias en la materia.

personales

15.5.1P Asesorias a entes Asesorias a Suetos Obligados de la CDMX en materia de proteccion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

obligados de datos personales.

15.5.2P Asesorias para atencion de |Asesorias a Suetos Obligados de la CDMX para la atencién a Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

solicitudes de acceso, rectificacion, [solicitudes de derechos ARCO.

cancelacién y oposicién de datos

personales.

15.6 Mejores Préacticas en materia |Proyectos innovadores de los Sujetos Obligados. Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

de Datos Personales

15.12 Informes internos Informes de la Direccion de Datos Personales a las areas internas de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Instituto.

15.13 Informes de Entes Obligados |Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

15.14.4P Registro de Sistemas de [Actualizacion y registro electronico de sistema de datos personales, Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Datos Personales Informes sobre el Documento de Seguridad.

15.15 Designacion de Enlaces en  [Designacion de enlaces Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Materia de Datos Personales




15.16 Designacion de Designacion de responsables Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Responsables de Sistemas de

Datos Personales

15.19 Visitas de Inspeccion Visitas de Inspeccion en materia de proteccion de datos personales. Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.20 Solicitudes de acceso, Respuestas a solicitudes de derechos ARCO turnadas a la Direccion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
rectificacion, cancelacion y de Datos Personales.

15.21 Sistema Nacional de Acuerdos y Oficios del Sistema Nacional de Transparencia en materia Administartivo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Trancnarancia (Dratacnidn dao Natnc

do Dratannidn da Natne Darennalac

2.4 Recursos de Revision

Recursos de revision, requerimientos de la OIP y de la DJDN

Afo: 2017

Administartivo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2.10.2 Denuncias por

Denuncias por imcumplimiento

Administartivo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administartivo 1 expediente/soporte fisico
Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del

Comité

administrativa inmediata
(minutarios, controles, copias de
conocimiento etc...)

14.1 Capacitacion

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,

Administrativo

10.1 Auditoria STAETTHE AUUTUTG, AL UE o Ue ANUTUT, Ldlid P o Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta yLeg P P
del area auditada, Evaluacion de la auditoria, Cedula Unica de
Assditari D A Ao Inf, Ao vociliad 1 f. nincutivin
10.8 Actas Administrativas de correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Administrativa y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Entrega-Recepcion original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave
para dar tramite a las afectaciones programatico-presupuestales,
estados de cuenta, asuntos pendientes, inventario de bienes muebles,
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
Informacién Publica
11.7.4 Informes de Comités de Informes de comités de transparencia Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
13.7 Documentos de comprobacién |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afo 1 expediente/soporte fisico

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.1 Eventos en Materia de Datos |Seminarios, dia internacinal de la proteccién de datos personales, Red Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
Personales de Proteccion de Datos Personales

15.2 Andlisis, estudios y opiniones |Estudios y opiniones en materia de datos personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
en materia de proteccién de datos

personales

15.5.1 Asesorias a entes obligados |Asesorias a Entes Publicos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico




15.6 Mejores Précticas en Materia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Evaluaciones en materia de datos personales

15.10 Innovaciones en materia de |Certamen de innovaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

datos personales

15.13 Informes de Entes Obligados |Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

15.14 Sistema de Datos Actualizacion y registro electronico de sistema de datos personales, Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Personales documento de seguridad

15.14.1 Gaceta oficial (creacion, Publicacién de creacion, modificacion y supresion de datos personales Administrativo, legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

modificacion y supresion de

sistemas de datos personales)

15.14.2 Niveles de Seguridad de los|Medidas de seguridad repostadas por los Entes Publicos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Sistemas de Datos Personales

15.15 Designacion de Enlaces en  [Designacion de enlaces Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

15.16 Designacion de Designacion de responsables Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Responsables de Sistemas de

Datos Personales

15.19 Visitas de Inspeccion Visitas de Inspeccion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

2.4 Recursos de Revision

Recursos de revision, requerimientos de la OIP y de la DJDN

Afo: 2016

Administartivo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2.10.2 Denuncias por

3.3 Programa Operativo Anual

10.1 Auditoria

Denuncias por imcumplimiento

rograma Operativo Anual (presupuesto)

rden de Auditoria, Acta de Inicio de Auditoria, Carta planeacion,
Cronoarama de actividades Reauerimiento de informacion Resniiesta

Administartivo y Legal

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

10.8 Actas Administrativas de
Entrega-Recepcién

Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area
correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto
original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave
para dar tramite a las afectaciones programatico-presupuestales,
estados de cuenta, asuntos pendientes, inventario de bienes muebles,
caja fuerte, informe de gestion

Administrativa y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Transparencia

Informes de comités de transparencia

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
Informacién Publica
11.7.4 Informes de Comités de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

13.7 Correspondencia General por

14.1 Capacitacion

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,

Administrativo

Permanente

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administraciéon de Documentos Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de

archivo de tramite

Documentacion por tema o materia Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

15.1 Eventos en Materia de Datos
Personales

Seminarios, dia internacinal de la proteccién de datos personales, Red
de Proteccién de Datos Personales

Administrativo

Permanente

2 expedientes/soporte fisico




15.2 Anélisis, estudios y opiniones
en materia de proteccion de datos
personales

Estudios y opiniones en materia de datos personales

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.5.1 Asesorias a entes obligados

Asesorias a entes obligados

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

CEyenua aprobada por er pleno Je INFODF, EValuaciones en matera

Administrativo

)

15.10 Innovaciones en materia de
datos personales

Certamen de innovaciones

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.13 Informes de Entes Obligados

Informes

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.14 Sistemas de Datos
Personales

Actualizacién de sistema de datos personales, documento de
seguridad, registros electromicos de sistemas de datos personales

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.14.1 Gaceta oficial (creacion,

Publicacién de creacion, modificacion y supresion de datos personales

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.1‘2‘.2 N}\}eles de Sééuridad de los

Medidas de seguridad repostadas por los Entes Publicos

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

I515 Design;cibn de Enlacés en

Designacion de enlaces

Administrativo

6 Anos

1 expediente/soporte fisico

EL;S..:L(S‘Dt-:-‘sig—néciér;de

Direccion de Vinculacion y

Designacion de responsables

Armando Tadeo Teran Onday

Administrativo y Legal

Director de Vinculacion y

Permanente

La Morena 865, colonia

1 expediente/soporte fisico

56362120

2.12 Opiniones

Opiniones

Afo: 2019

Administrativo y legal

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico

2.5 Convenios

3.3 Programa Operativo Anual

Convenios

Administrativo y legal

Administrativo

12 afios

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico

1 expediente/ Soporte fisico

3.4 Programa de Derechos
Humanos DF

Programa, implementacién de estrategias

Administrativo

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico

3.5 Proyectos en Materia de
Organizacion

Administrativo

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico

3.6 Integracion de Manuales de
Organizacion

Administrativo

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico

3.7 Formatos Administrativos

Formatos adminitrativos

Administrativo

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico

3.9 Informes Trimestrales y Anual

4.1 Expediente Unico de Personal

Informes

Renuncias (altas y bajas)

Administrativo

Administrativo

Permanente

Permanente

1 expediente/ Soporte fisico

1 expediente/ Soporte fisico

4.7 Otorgamiento de Prestaciones

Otorgamiento de Prestaciones

Administrativo

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico

4.9 Curricula de Personal

Actulaizaciones de documentacion del personal

Administrativo

1 expediente/ Soporte fisico

4.10 Seleccion de Personal

Solicitud de contratcion

Administrativo

1 expediente/ Soporte fisico

4.11 Control de Asitencias y
Puntualidad

Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral,
omision y registro de entradas y salidas

Administrativo

2 expedientes / Soporte fisico




1 expediente/ Soporte fisico

de domicilin_sificiencia nresunuectal

Internas Solicitud de transferencia de recursos presupuestales. contable/fiscal 10 afios
5.13 Viaticos Pasajes Admlnlstraplvo M 10 afios 1 expediente/ Soporte fisico
contable/fiscal
Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante AUMISTEvo'y 3 expediente/ Soporte fisico
5.14 Presupuesto P P contable/fiscal 10 afios P P

Comitd

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas Administrativo y legal 10 afios 1 expediente/ Soporte fisico
g bimbnen eocivo o bz o mife e oo
6.1.2R Invitaciones Invitaciones Administrativo y legal 10 afios 1 expediente/ Soporte fisico
Bienes Muebles Resguardo y contro de bienes muebles asignados Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
Aficina papeleria Administrativo 3 afios 1 expediente/ Soporte fisico
- T » Sesiones oramarias, Sesiones extraordinaras, actas, mtegracion del — - ~ ; TS
arrendamientos y prestacion de 9 Administrativo y legal 12 afios 2 expediente/ Soporte fisico

1 expediente/ Soporte fisico

Internet e Intranet

Desarrollo, contenidos y participacion

8.3 Seguridad Informética Claves, contrasefias, usuarios Administrativo 6 afios

Bs.izsltgrisaasrrlﬁlflrom);gforzisistracién de Difusién, micrositios, concursos Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
8.5 Apoyo Tecnico a Sistemas Apoyo a sistemas Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
8.6 Servivios y Productos en equipos, eventos Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico

1 expediente/ Soporte fisico

materiales de divulgacion

9.2 Programa Editorial Administrativo Permanente
9.3 Materiales Gréaficos Cartel, anuncios, solicitud de grabacion, disefios Administrativo Permanente 1 expediente/ Soporte fisico
Invitaciones a reuniones de trabajo, participacion en Jornadas, ferias y 4 expedientes / Soporte fisico
9.5 Invitaciones caravanas. Administrativo 6 afios
Servici " feteri R imient 1 expediente/ Soporte fisico
9.7 Logistica de Eventos ervicios para eventos (cafeteria),organizacion, seguimientos Administrativo 6 afos
9.10 Campafias de Difusion Difusién y Promocion Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
.11 Publicaci i P . . . o . .
9 ublicaciones, impresos y Difusion, video capsulas Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico

CDMX

11.4 Solicitudes de acceso a la
informacién

Atencion a solicitudes de informacion

Administrativo

6 afios

10.1 Auditoria Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion, Administrativo y legal 10 afios 1 expediente/ Soporte fisico
— Orden de Seguimiento, Acta de Iicio de Seguimiento, Carna — ~ 1 : Tisi

103 SeQUImlentos nlansacinn_Cronnarama de actividades Raaniarimientn da Administrativo y Iegal 10 afios expedlente/ Soporte sico
Decl . i ial de | id ibli 1 expediente/ Soporte fisico

10.7 Declaraciones Patrimoniales eclaracion patrimonial de los servidores publicos. Administrativo y legal 10 afios

10.8 Actas Adml_n,lstratlvas de Acta administrativa de entrega-recepcion, |dent|f|caC|opes, avances. Administrativo y legal 10 afios 8 expedientes/ Soporte fisico

Entreaa-Recepcion Informe de mplementaria.

10.14 Auditorfa Superior de la Auditoria Administrativo y legal 10 afios 1 expediente/ Soporte fisico

1 expediente/ Soporte fisico

11.6 Censos,Diagnéticos, Métricas

Administrativo

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico




TIT. I3 Jornadas de Promocion del
Derecho de Acceso a la Informacién|Calendarios de las ferias . . 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
Piihlica v Transnarencia Administrativo

11.18 obhga.clones de Actualizaciones L 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
Transparencia Administrativo

11.19 Feria de la Transparencia Difusién, programas miuto a minuto . . 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
Administrativo

11.22 Programas y proyectos en

materia de transparencia y acceso a|Programas y proyectos 1 expediente/ Soporte fisico
la informacién publica Administrativo 6 afios
11.25 Comité de Transparencia Administrativo y legal 12 afios 1 expediente/ Soporte fisico

12.3 Acuerdos Acuerdos del pleno INFO Administrativo y legal 1 expediente/ Soporte fisico

13.4 Comité técnico interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y legal 12 afios 1 expediente/ Soporte fisico
administracion de documentos Administracion de Documentos, designacion de responsables de
13.5 Instrumentos de control y o ' L
Sequimiento Archivistico Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
P técni 1 expediente/ Soporte fisico
13.6 Procesos técnicos archivisticos|" '0C€S0S tecnicos Administrativo 6 afios
T CUTMPTUDTC UM OO TS TR ver - - - - —
inmediata (controles: Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, 3 expedientes / Soporte fisico
correspondencia,consulta Administrativo 1 afio
13.11 Consulta, Reproduccion y o ' .
Digitalizacion Documental Consulta Administrativo 3 afios 1 expediente/ Soporte fisico
14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/ Soporte fisico
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,

14.3 Formacién y vinculacién con | Promocion, difusion y fortalecimiento de programas y proyectos. Permanente 1 expediente/ Soporte fisico
instituciones educativas Administrativo
14.4 Comité editorial Comité editorial, programa editorial, ensayos. Administrativo y legal Permanente 1 expediente/ Soporte fisico
15'5 1P Asesorias a Entes Asesorias Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
Obligados
15.9 Pi M i L o . . o . .

5.9 Programas en Materia de Invitaciones para comité evaluador Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
Datos Personales

Direccién de Vinculacién con la Armando Tadeo Teran Onday Director de Vinculacién y La Morena 865, colonia 56362120
Sociedad Proyeccion Estratégica  |Narvarte Poniente, Alcaldia;
Afo: 2018

3.2 Proyectos en la materia Diagnoticos, propuestas Administrativo 2 expedientes/soporte fisico

Proyectos de Apoyo de disefio y edicién fotografica Administrativo fi 8 expedientes/soporte fisico

9.1 Programas y
eariGn




10.8 Actas Administrativas de
Entrega-Recepcion

correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto
original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave

Administrativa y Legal

Permanente 8 expedientes/soporte fisico

inmediata (controles,
carresnondencia_consulta

14.1 Capacitacion

11.13 Jornadas de Promocién de [Concursos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Derecho de Acceso a la Informacidn

11.19 Feria de la Transparencia Ferias de transparecia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
13.7 Comprobacién administrativa |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 4 expedientes/soporte fisico

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,

Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones,

11.13 Jornadas de Promocién de

Concursos

Afo: 2017

PeSI?neS ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion de Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico
amitd

Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.19 Feria de la Transparencia

13.7 Documentos de comprobacién
administrativa inmediata
minutarios, controles, copias

14.1 Capacitacion

Ferias de transparecia

Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
istenci

ion, i xamen ifi

Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Administrativo 4 expedientes/soporte fisico

Administrativo Permanente 4 expedientes/soporte fisico

Afo: 2016

11.13 Jornadas de Promocién de [Concursos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.20 Feria de la :I'ire{nsipéiréﬁae{ ~ |Ferias de transparecia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
EL.:L.23.PrJongamas y Proyecto? en r;r(;t:ecc—lon—d—e—de;to-s‘per;oagl-ee; S Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.23.1 Programa de participacién |Programas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
social por la transparencia

13.7 Corresponcia General por Documentacion por tema o materia Administrativo 3 Aflos 4 expedientes/soporte fisico
Tema o Materia No Sustantivos

14.1 Capacitacion

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de
o . n -

idn lictac ol i

finad

Administrativo Permanente 4 expedientes/soporte fisico

Seccion 15. Proteccion de datos personales




15.16 Designacion de

Direccién de Capacitacion para la
Cultura de la Transparencia, la
Proteccion de Datos Personales y la

Designacion de responsables

Maria Laura Castelazo Diaz

Administrativo

Directora de Capacitacion
para la Cultura de la
Transparencia, la Proteccion

Permanente

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldia
Benito Juarez

1 expediente/soporte fisico

56362120

Afio: 2019

2.15 Contratos

3.3 Programa operativo anual

Programa Operativo Anual

Contratos celebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion
del contenido del contrato, requisicién de obra o servicio, INE, RFC,

Administrativo y Legal

Administrativo

Permanente

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

3.5 Proyectos en materia de
arnanizacidn

Politica Laboral

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes Trimestrales y Anual

4.11 Control de asistencia y
puntualidad

Informes de actividades

Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral,

omision y registro de entradas y salidas

Administrativo

Administrativo

6 Afios

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante Administrativo y ) .
. f . Permanente 1 expediente/soporte fisico
de domicilio, partidas presupuestales Contable/Fiscal

6.5 Inventario fisico y control de

Resguardo y control de bines muebles

servicios

7.4 Acciones de proteccion civil

8.3 Seguridad Informética

Comité

Programa interno de proteccién civil, comité interno de proteccion civil

Registros de usuarios y contrasefias

Administrativo

Administrativo

bienes muebles Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
6.6 Papeleria y Material de Oficina |Material de Oficna Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
6.7 Comlt_e de adqwsmongs, Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del . . . .

arrendamientos y prestacifion de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

8.6 Servicios de Productos en
Internet e Intranet

9.7 Logistica de Eventos

Redes inalambricas

Servicios para eventos (cafeteria),organizacion, seguimientos

Administrativo

Administrativo

6 afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

9.11 Publicaciones, impresos y
materiales de divulgacion

Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

10.4 Quejas y denuncias

Quejas y denuncias

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico




11.3.1T Asesorias y orientacion a

13.4 Comité Técnico Interno de

Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de

sujetos obligados en general Reuniones de trabajo de los Sujetos Obligados Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Informacién

11.6.Censos, Diagnosticos, Censos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Metricas

11.10 RED de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica del |Documentos de la RED de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Distrito Federal IRETAIPI

Digitalizacion Documental A

Administracion de Documentos Administracion de Documentos Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
13.7 Comprobacién administrativa |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

inmediata (controles: Administrativo 1 Ao 3 expedientes/soporte fisico
correspondencia, consulta de

3.9 Transferencias Transferencias Administrativo 4 Ao 1 expediente/soporte fisico
13.11 Consulta, Reproduccion y Consulta Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

Instituciones Educativas

14.1 Capacitacion Cursos, talleres, constancias de patrticipacion, examenes, certificados |Administrativo Permanente 474 expedientes/soporte fisico
100% capacitados, responables de capacitacion, programa anual de

14'1'1¢ M_e}tenales de Apoyoala |Materiales diversos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Capacitacion

14.3 Formacion y Vinculacion con Promocién, difusion y fortalecimiento de programas y proyectos. Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

14.4 Comité Editorial

Direccién de Capacitacion y Cultura
de la Transparencia

Comité editorial.

Eva Angelina Sanchez Valdez

Administrativo, Legal

Encargada de Despacho de
la Direccién de Capacitacion

6 afios

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldia

1 expediente/soporte fisico

56362120

Afo: 2018

1.3 Normatividad General Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, lineamientos, Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

2.5 Convenios

Convenios con INFODF

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Constancias de Hechos

2.15 Contratos Contratos celebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
del contenido del contrato, requisicion de obra o servicio, INE, RFC,
estados de cuenta, comprobante de domicilio, politicas de la empresa
2.17.1A Derechos de autor Solicitud de ISBN Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.20 Actas Circunstanciadas / Actas circunstanciadas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes Trimestrales y Anual  [Informes de actividades Administrativo 1 expediente/soporte fisico




4.2 Registro y control de puestos y

5.10 Afectaciones presupuestales
internas

Perfiles de puestos, actualizacion de estructura 6rganica, descripcion
de puestos y funciones, renuncias, movimientos de personal

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del InfoDF, partidas presupuestales

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

Administrativo y Contable 1 expediente/soporte fisico

6.5 Inventario fisico y control del
bienes muebles

Resguardo y control de bines muebles

Administrativo

3 Afios

1 expediente/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones

10.1 Auditoria

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

Cronograma de actlwdades Requerimiento de informacion, Respuesta

dal aran auditad Cynluacion dao la audi i Codila llnica dao

Administrativo y Legal

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

10.4 Quejas y denuncias

Denuncias

Administrativo y Legal

Permanente

1 expedientes/soporte fisico

Acceso a la Informacion Publica

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Informacion
11.10 Red de Transparencia y Documentos de la RED de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

13 4 Comlte Técnico Interno de AS|gnaC|on de vocales, Actas de se3|on de Comité Técnico Interno de Administrativo Legal y Permanente 1 expediente/soporte fisico
13 5 Instrumentos de Control y Inventarios de la areas del INFODF control de correspondencia de Admlnlstratlvo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Coacuai +. Avobivdiction + A 1 A~ + do i . Ants Li S Aa

13.7 Documentos de comprobacién |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Ao 2 expedientes/soporte fisico
administrativa (minutarios.

13.9 Transferencias Transferencias, depdsitos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afos 1 expediente/soporte fisico

15.12 Informes internos

Informes internos

Administrativo

14.1 Capacitacion Cursos, talleres, constancias de participacion, examenes, certificados Administrativo Permanente 270 expedientes/soporte fisico
100% capacitados, responables de capacitacion, programa anual de
capacitacion y dias inhabiles.
14.1.1C Materiales de Apoyo ala  [Materiales diversos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Capacitacion
14.4 Comité Editorial Ensayos cientificos Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

Afio: 2017

2.5 Convenios Convenios con INFODF Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

2.15 Contratos Contratos clebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
del conetido del contrato. requisicion e obra o servicio. INE, RFC

2.17.1 Derechos de autor Tramites Administrativo y Legal 7 afios 1 expediente/soporte fisico




3.9 Informes Trimestales y Anual

5.10 Afectaciones presupuestales
internas

Informes de actividades

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del|

Administrativo

Administrativo y Contable

6 Afos

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

5.14 Presupuesto

6.7 Comité de Adquisiciones

9.7 Logistica de Eventos Servicios para eventos (cafeteria) 1 expediente/soporte fisico y

10.4 Quejas y denuncias

Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del

Comité

Denuncias

Administrativo, Contable,

Administrativo y Legal

Administrativo y legal

Permanente

da domicilin Cicoal

Permanente

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

10.8 Actas Administrativas de

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacién

correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto

Respuestas a solicitudes de informacién

Administrativa y Legal

Administrativo

Permanente

6 Afos

8 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

11.10 Red de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

Documentos de la RED

Administrativo

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

11.24 Concurso de ensayo

Ensayos en temas de transparencia, escritos por alumnos

Administrativo

12 Afios

Linivargitaring

15 expedientes/soporte fisico y
en cd

14.1 Capacitacion

Cursos, diplomados talleres, constancias de participacion, listas de
asistencia, examenes, becas, certificados.

Administrativo

administrativa (minutarios, Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 2 expedientes/soporte fisico
controles, copias conocimiento,
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico

Permanente

291 expedientes/soporte fisico

14.4 Comité Editorial

Ensayos cientificos

Administrativo, Legal

6 afios

3 expedientes/soporte fisico

2.5 Convenios

Convenios con INFODF

Afio: 2016

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2.15 Contratos

Contratos clebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion
del conetida del contrato_reauisicidn e ohra o servicia INE_REC

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones

10.1 Auditoria

tizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante

Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion,

Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta

del area auditada. Evaluacion de la auditoria. Cedula Unica de

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico




10.8 Actas Administrativas de
Entrega-Recepcion

ACTd aUTmmmSirativd UT ey a-TECTPTIONT, TNE, UMTTIUNTO UtT arca
correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto
original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave

Administrativa y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

13.7 Correspondencia General por

tovnn o no o o

Ensayos en temas de transparencia, escritos por alumnos

Documentacion por tema o materia

Administrativo

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
11.10 Red de Transparencia y Documentos de la RED Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.16 Mejores Practicés de . Mejores practicas de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.25 Concu}so de ensayo Administrativo 12 Afios 1 expediente/soporte fisico y en

3 Afios

5 expedientes/soporte fisico

13.9 Transferencias

Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area

Administrativo

4 Afos

1 expediente/soporte fisico

15.6 Mejores Précticas en Materia
de Datos Personales

Leyenda aprobada por el pleno de INFODF

Administrativo

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados talleres, constancias de participacion, listas de Administrativo Permanente 99 expedientes/soporte fisico
asistencia, examenes, becas, certificados,

14.1.1 Materiales de Apoyo a la Materiales diversos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Capacitacion

14.4 Comité Editorial Ensayos cientificos Administrativo, Legal 6 afios 2 expedientes/soporte fisico

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.12 Informes Internos

Informes internos

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Direcciéon de Comunicaién Social Raul Llanos Samaniego Director de Comunicacion La Morena 865, colonia 56362120
Social Narvarte Poniente, Alcaldial

1.2 Leyes Aprobacidn, actualizacidn y visto bueno de las leyes Administrativo y Legal 6 afios Fisico
. Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, . i . L.
1.3 Normatividad General . R . v g Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico
lineamientos, politicas
2.1 Consultas Consula de documentos, acuerdos, convenios y normatividades. Administrativo y Legal 5 afios Fisico
2.4 Recursos de Revision Recursos de revision Administrativo y Legal 6 afios 1 expediente/soporte fisico
2.5 Convenios Convenios clebrados con el INFODF Administrativo y Legal 12 afios fisico
Contratos clebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion . . . L
2.15 Contratos A o ( R Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
del conetido del contrato, requisicién e obra o servicio, INE, RFC
3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 afios Fisico
3. & Progrma de Derechos Humanos i : =
. E Programa de Derechos Humanos, acuerdos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
3.6 Integracion de manuales de Administrativo 6 afios -
o, Formatos Fisico
organizcion
3.7 Formatos administrativos Formatos Administrativo 6 afios Fisico
3.9 Informes Trimestrales y Anual  |Informes de gestion, trimestral, anual y de actividades Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico

4.2 Registro y Control de Puestos y |Perfiles de puestos, actualizacion de estructura érganica, descripcion

Administrativo

6 Afios

1 expedientes/soporte fisico




Puntualidad

5.10 Afectaciones Presupuestales

omision de entradas y salidas

Afectaciones presupuestales internas, mivimiento y reasignacion de

4.7.0torgamiento de Prestaciones |[Licitacion de seguro de vida y seguro colectivo de retiro. Derechos Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico

4.9 Curricula de Personal Actulaizaciones de documentacion del personal Administrativo 6 Afos 1 expedientes/soporte fisico

4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, . . . .
Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

Administrativo y Fiscal 10 afios 1 expediente/soporte fisico
Internas presupuestos
5.13 Viaticos Viaticos para comisiones y coberturas informativas. Administrativo y Fiscal 10 afios Fisico
Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante | Administrativo, Contable, . .
5.14 Presupuesto . e - Permanente 1 expedientes/soporte fisico

servicios

7.1 Mantenimiento, Conservacion e
Instalacién de Mobiliario y equipo

Comité

Administrativo

.1 Adquisicion . . L L . Administrati Legal Permanent 1 ient rte fisi
6.1 Adquisiciones de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios dministrativo y Lega ermanente expediente/soporte fisico
6.1.2R Invitaciones Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
6'.5 Inventario Fisico y Control de Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Bienes Muebles

.6 Papeleria y Material . . . o . .
g:cine;pe eria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico
6.7 Comité de Adquisiciones, Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Arrendamientos y prestacion de ! ’ ’ 9 Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

7.5 Comité de Proteccién Civil

Reuniénes y nombramientos de los integrantes

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

9.1 Programas y Proyectos de

Informacién sobre los proyectos de las distintas unidades

8.3 Seguridad Informética Cambio de usuarios y contrasefias del Sistema Infomex Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
8.5 Apoyo técnico a sistemas Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
8.6 Servicios y Productos en Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Internet e Intranet

8.7 Licencias de software Atencion de las necesidades de cada area Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Materiales de Divulgacion

10.7 Declaraciones patrimoniales

Administrativo y Legal

Comunicacion Social administrativas Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.3 Materiales graficos Caértel, anuncios, solicitud de grabacién Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.9 Inserciones Contrataciones de diversas inserciones Administrativo 6 afios 1 expediente/ CDs

9.10 Campaiia de difusion Contratacidon de publicidad, servico de anuncio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.11 Publicaciones, Impresos y Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Permanente

10.8 Acta administartiva de entrega
recepcion

correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto
original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave

Administrativo y Legal

Permanente

6 expedientes/soporte fisico y
electronico




11.25 Comité de Transparencia

10.14 Auditoria Superior de la Administrativo y Legal Permanente
CDMX Auditoria
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
11.13 Jornadas de promocion de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
derechos de acceso a la
11.18 Obligaciohes de Actualizacién de informacién publica de oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
transparencia
11.19 Feria de Transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

) TS Y PTOYSCIOS Proyectos que favorezan la difusion y socializacién del derecho de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
materia de Transparencia y Acceso : - 2
e Ik o el acceso a la informacion y la proteccion de datos personales

Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

12.3 Acuerdos Acuerdos del Pleno del INFODF Administrativo y legal 1 expediente/soporte fisico

13.4 Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos

14.1 Capacitacion

Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de

Cursos, diplomados talleres, constancias de participacion, listas de
asistencia, examenes, becas, certificados,

Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

Administrativo

Permanente

lexpediente/soporte fisico

14.3 Formacion y Vinculacién con
Instituciones Educativas

P Asesora

Ohlinadnc

Materiales diversos

Administrativo

Administrativo

6 afios

6 afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Datos Personales

narcnnaloc

15.14 Sistema de Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Actualizacion de sistema de datos personales, documento de
seguridad, registros electromicos de sistemas de datos personales

15.14.4P Registro de Sistema de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Afo: 2018

1.1 Proyectos sobre legislacion y Normatividad ley de proteccién de datos personales en posesién de Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

2.1 Consultas

Consultas de documentos de informacién relevante

Administrativo y Legal

1 expediente/soporte fisico

2.13 Informes

Informes de actividades

Administrativo y Legal

1 expediente/soporte fisico

39 Informes rmestales y anua Administaivo T oxpediente/soporte fsio

4.4 Honorarios Profesionales

5.14 Presupuesto

6.1 Adquisiciones

Contratos de prestacién de servicios profesionales, procedimiento para
recursos humanos para la contratacion de pretadores de servicios
profesionales, informes de actividades, requisicién de compra o
servicio

Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante
de domicilio, pagos de adquisiciones

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas
de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios

Administrativo y Legal

Administrativo y Contable

Administrativo y Legal

12 afios

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico




6.1.2R Invitaciones Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista de
invitados, formato de requisicién de compra o servicio, acreditacion
legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae

9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.3 Materiales graficos Caértel, anuncios, solicitud de grabacion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.9 Inserciones Contrataciones de diversas inserciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 1 expediente/soporte fisico
lofovmaanidn

15.12 Informes Internos Informes en materaia de Proteccion de Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Afo: 2017

2.15 Contratos Contratos clebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
del conetido del contrato, requisicion e obra o servicio, INE, RFC,
estados de cuenta, comprobante de domicilio, politicas de la empresa
etc)

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes trimestrales y anual Informes Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico

4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacién de servicios profesionales,procedimiento para Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
recursos humanos para la contratacion de pretadores de servicios

5.6 Estados Financieros Estados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacion de servicios

6.1.2 Invitaciones Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista de
invitados, formato de requisicién de compra o servicio, acreditacion
legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae

6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracién del Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Comité

9.2 Programa editorial Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Programa editorial

9.7 Logistica de Eventos Organizacion de eventos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

10.4 Quejas y denuncias Denuncias Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

10.8 Acta administartiva de entrega | oM SV HE BITTEYSAESEPRITI, T, HTELIY e e Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y

- correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto :
recepcion electronico

original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave
para dar tramite a las afectaciones programatico-presupuestales,




10.12 Conciliacion y sancion a
proveedores

Sanciones

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
11.19 Obligaciones de Actualizacion de informacion publica de oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia

11.20 Certdmenes Convocatoria, formatos registro, reconocimiento Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.21 Encuestas Encuestas de satisfaccién del solicitante de informacion publica Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administracion de Documentos Administracion de Documentos, designacion de responsables de

archivo de tramite
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico

recursos humanos para la contratacion de pretadores de servicios
profesionales, informes de actividades, requisicién de compra o
servicio

Contable, Fiscal

15.13 Informes de entes obligados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Informes en materaia de Proteccién de Datos Personales
Afio: 2016
3.1 Planeacion institucional Agenda institucional Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes trimestrales y anual Informes Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacién de servicios profesionales,procedimiento para Administrativo, Legal, Permanente 1 expediente/soporte fisico

5.10 Afectaciones Presupuestales | Transferencias de recursos presupuestales Administrativo, Contable, 1 expediente/soporte fisico
Internas Fiscal

6.1 Adquisiciones

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas
de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacion de servicios

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones

7.1 Mantenimiento, Conservacion e

Inctalacidn do Mok o

8.4 Desarrollo y Administracion de
Sistemas Informaticos

Seslones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del

L
administracién de documentos, sustitucion de equipo telefonico,
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vuty

Administrativo y Legal

Administrativo

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

9.2 Programa editorial o Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Programa editorial

9.7 Logistica de Eventos Organizacion de eventos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

9.9 Inserciones Contrataciones de diversas inserciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

9.11 Centro de documentacion Materiales para el centro de documentacion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

9.12 Viodeteca Videos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico




10.2 Revisiones de control Cotizaciones, sondeo de mercado Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

Inf,

Respuestas a solicitudes de informacién
2ciAn

11.19 Obligaciones de

Actualizacion de informacion publica de oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

12.3 Acuerdos Acuerdos del Pleno del INFODF Administrativo y legal 1 expediente/soporte fisico

13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 1 expediente/soporte fisico

15.12 Informes Internos Informes en materaia de Proteccion de Datos Personales Administrativo 1 expediente/soporte fisico

Direccién de Tecnologias de
Informacién

Hiriam Eduardo Pérez Vidal

Informacién

Director de Tecnologias de

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldia

56362120

Afio: 2019

1.1 Proyecto sobre Legislaciony  [Proyecto Manual de Organizacién Administrataivo y Legal 1 expediente/soporte fisico

2.1 Consultas Consultas Juridicas . . 5 Aflos 2 expedientes/soporte fisico
Administrativo y Legal
2.4 Recurso de Revision Informacién sobre Recursos de Revision Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.12 Opiniones Opiniones Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
— — ~ PeqIeNteSTSOPONE TISICo Y|
2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 6 Arios =X artrAminm
2.15 Contratos Contratos clebrados con el INFODF Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.20 Actas Actas circunstanciadas Administrataivo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
circunstanciadas/contancias de
3.3 Programa operativo anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
35 Prpyec:tlo s en Materia de Designacién de enlaces administartivos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Organizacion
3.7 Formatos Administrativos Formatos Administrativos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes trimestrales y anual Informes de actividades Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico
3.13 Relaciones Interinstitucionales |Sesién del Consejo Nacional del Sistema Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
4.4 Honorarios profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para Administrativo y Legal 12 Afos 1 expediente/soporte fisico
4.7 Otorgamiento De Prestaciones |Otorgamiento De Prestaciones Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
4.10 Seleccién de Personal Tramites del personal Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
'11 Co_trl de asistencia y Politica Laboral Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

6.1 Adquisiciones

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas
de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacién de servicios

Administrativo y Legal

Permanente

1 expedientes/soporte fisico

6.3 Adecuacion, Conservacion Y

Mantenimiento De | a

Adecuacion, Conservacion Y Mantenimiento De La Infraestructura

Fisica

Administrativo, legal y

Permanente

1 expediente/soporte fisico




7.1 Mantenimiento, Conservacion e
Instalacién de Mobiliario v Equipo

Solicitud de mantenimiento.

Administrativo

6:5 Inventario fisico y control de Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
hienes muehles _

gf(iiclilaapelerla y Materiales de Requisicion de bienes concumibles Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico
6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones, integracion del Comité, Prestaciones de Servicio. Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

6 Anos

1 expediente/soporte fisico

7.5 Comité De Proteccion Civil

I Programas Y Proyectos En La

Matoria

Proteccion Civil

Programas Y Proyectos En La Materia

Administrativo

Administrativo

6 Afios

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

8.3 Seguridad informatica Claves, contrasefias Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico, y
E'f..DESE".OI‘IO y i(:iﬂrqlhnlstracwn de administracion de documentos, sustitucion de equipo telefonico, Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
8.5 Apoyo técnico a sistemas Desarrollo de sistemas e instalacion de equipos Administrativo 6 afiis 3 expediente/soporte fisico
8.6 Servicios y productos en Servcios Administrativo 6 AfioS 1 expedlente/sg)porte fisicoy
Internet e Intranet electrénico

8.8 Soporte Técnico Servicios de comunicacion (teléfono e internet) Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Materiales de Divulgacion

10.1 Auditoria

Auditorias

Administrativo y Legal

9.2 Programa ediatorial Programa editorial Administrativo Permanente 1 expediente/soporte isico
9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones Administrativo 6 Afos 1 EXpedle;f;/rz(:ﬁg:e fisicoy
- e . e . . i - 1 expedientes/soporte fisico y
9.10 Campafias De Difusién Campafias De Difusién Administrativo 6 Afios L,
electrénico
.11 Publicaciones, Impr . g - . . .
9 ublicaciones, Impresos y Difusion y distribucion. Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Permanente

1 expedientes/soporte fisico y

electrénico

10.4 Quejas y denuncias Denuncias Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.7 Declaraciones patrimoniales  |Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.8 Actas Administrativas De

., Actas Administrativas De Entrega-Recepcion Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Entrega-Recepcion
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Informacion
115 Padr on de Sujetos Obllg"ados Actualizacion de padréon Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
al Cumplimiento de la Ley de
;Alé.teri((;::snsos, Diagnosticos, Censos, Diagnésticos, Métricas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
TI.IT Sistema Nacional De
Transparencia (Acceso A La Acceso a la Informacién Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
Infarmacidn)
11.18 Obligaciones de Actualizacién de informacién publica de oficio y oblicaciones de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia transparencia de los Sujetos Obligados en los diferentes Sistemas
11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a sesiones Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico

12.3 Acuerdos Acuerdos del Pleno del INFODF Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico




13'4.C.O mltg T écnico Interno de Comité Técnico Administrativo y Legal Permanente ! expedlente/s9porte fisicoy
Administraciéon de Documentos electronico

[T3.5 Instrumentos de controly | Inventarios de 1a areas del INFODF, control e correspondencia ae 1 expediente/soporte fisico
Seguimiento de Archivos entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacién de Administrativo 6 Afios

13.7 Documentos de comprobacion |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 1 expediente/soporte fisico
administrativa (minutarios,

controles, copias conocimiento,

13':.[1 _Con_s’ulta, Reproduccion y Consultas Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico
Digitalizacion Documental

14.1 Capacitacion

15.5 Asesorias

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de

Asesoria de datos personales Administrativo 6 Afios

Administrativo 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

15.14 Sistema de Datos personales

Actualizacion de sistemas Administrativo Permanente

1 expediente/soporte fisico

Afo: 2017

1.1 Proyecto sobre Legislaciony  [Proyecto Manual de Organizacion Administrataivo y Legal 1 expediente/soporte fisico
Normatividad

2.1 Consultas

Dias inhabiles Administrativo y Legal 5 Afios

2 expedientes/soporte fisico

2.20 Actas

circuinctanciadac/ocontanciac dao

3.3 Programa operativo anual

Constancias de hechos Administrativo Permanente

Programa Operativo Anual POA Administrativo 6 Afos

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Informes de actividades de la Direccion Administrativo Permenente

3.9 Informes de gestion

1 expediente/soporte fisico

4.4 Honorarios profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para |  Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico
recursos humanos para la contratacion de pretadores de servicios

6.1 Adquisiciones

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas Permanente

de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacién de servicios

Administrativo y Legal

2 expedientes/soporte fisico

6.3 Adecuacion, Conservacion e

8.3 Seguridad informatica

Instalacion de equipo de computo y telefénico Administrativo Permanente

Administrativo Permanente

Claves, contrasefias

8.4 Desarrollo y Administracion de
Sistemas Informaticos

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico, y

PTOYETTO UE SISEMTAS Ue MMTOMITacion UeT TNFODF, SISTETTTa Ue

- P L ' ) Permanente
administracion de documentos, sustitucion de equipo telefonico,

Administrativo

solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vuty

1 expedienté/soporte fisico

9.2 Programa ediatorial Programa editorial Administrativo 1 expediente/soporte isico

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacién

Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios

2 expedientes/soporte fisico

11.25 Comité de Transparencia

administrativa (minutarios,
controles, copias conocimiento,

14.1 Capacitacion

Convocatorias a sesiones Administrativo y Legal Permanente

1 expediente/soporte fisico

Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 expediente/soporte fisico

Cursos, diplomados, conc lleres, contancias de

novticinacidn lickac do ccictonain _ovomonoc hococ oovtifinadac

Administrativo 1 expediente/soporte fisico



15.5 Asesorias

Asesoria de datos personales

Administrativo

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

15.14 Sistema de Datos personales

Actualizacion de sistemas

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Afo: 2016

2.20 Actas

3.3 Programa operativo anual

Programa Operativo Anual (presupuesto)

Administrativo

2.1 Consultas Consultas Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
2.5 Convenios Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Constancias de hechos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes trimestrales y anual

4.2 Registro y control de puestos y

Informes

Perfiles de puestos, actualizacion de estructura 6rganica, descripcion

Administrativo

Permenente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

puntualidad

6.1 Adquisiciones

omision de entradas y salidas

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

Administrativo y Legal

nlazas de nuiestos v fiinciones _reniincias Administrativo 6 Arios
4.4 Honorarios profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para Administrativo, Legal, Permanente 1 expediente/soporte fisico
4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

6.7 Comité de adquisiciones

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

Administrativo y Legal

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

9.2 Programa ediatorial Programa editorial Administrativo 1 expediente/soporte isico

10.7 Declaraciones patrimoniales

Declaraciones de situcion patrimonial de los trabajadores

Administrativo y Legal

8.3 Seguridad informatica Acta circunstanciada de perdida de informacion, claves, contrasefias Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico, y
electronico
— — O T T e ST T T e T IO T TS TO TN T TS T ST TS T T — - - —
BS._4tDesarrloIro y At(_jmlnlstracwn de administracién de documentos, sustitucién de equipo telefonico, Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Istemas [nformaticos solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vuty

8.6 Servicios y productos en internet|Servcios y productos de internet e intranet Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte isico
e intranet

8.8 Soporte Técnico Servicios de comunicacion (teléfono e internet) Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte isico

Permanente

1 expediente/soporte fisico

10.8 Acta administartiva de entrega
recepcion

Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area
correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto
original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave
para dar tramite a las afectaciones programatico-presupuestales,

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico y
electronico

trancnarancia

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Informacion
11.19 Obligaciohes de Actualizacion de informacién publica de oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

13.7 Corresponcia General por Documentacién por tema o materia Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
Tema o Materia No Sustantivos

14.1 Capacitacion

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de

narticinacidn listas de agistencia _evamenes hecag certificados

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico




Direccién de Administracién y
Finanzas

Sandra Ariadna Mancebo Padilla

Director de Administracion y
Finanzas

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldia

Donitn 1

56362120

Afo: 2019

1.1 Pri t re legislacion " . - . . .
norm act)i)\I/?c(i: azs sobre legislacion y Leyes, reglamentos, reglamentos, manuales, lineamientos Administrativo y Legal 3 expedientes/soporte fisico

2.15 Contratos

Contratos clebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion
del conetido del contrato, requisicién e obra o servicio, INE, RFC,
estados de cuenta, comprobante de domicilio, politicas de la empresa
etc)

Administrativo y Legal

Permanente

7 expedientes/soporte fisico

4.1 Expediente Unico de personal |[Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de Administrativo Permanente 162 expedientes/soporte fisico
nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto
profesional, cédula profesional, constancia de estudios, INE, RFC,
CURP, aviso de alta y baja el trabajador al ISSSTE, hoja Unica de
4.3 Némina de Pago de personal Recibos de némina, envio de nmina Administrativo Permanente 4 expedientes/soporte fisico
4.5 Servicio Social de Areas Relacién de personal de servicio social y/o practicas profesionales, Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
Administrativas informes de actividades, control de horas, carta de aceptacion y
término, INE
4.7 Otorgamiento de prestaciones [Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos Administrativo 6 Afios 6 expediente/soporte fisico
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT
4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
puntualidad omision de entradas y salidas
5.1 Registro y Control de Pélizas Pdliza original, informe de actividades, requisiciéon de obra o servicio, Administrativo y Fiscal Permannete 65 expedientes/soporte fisico
INE, RFC, comprobantes de pago, facturas, comprobantes de
traspasos, transferencias, comprobantes de fondo de inversion
5.2 Conciliaciones Bancarias Tramites bancarios Administrativo y Fiscal Permanente 2 expediente/soporte fisico
5.6 Estados Financieros Estados Financieros Administrativo y Fiscal Permenente 1 expediente/soporte fisico
5'.7 D|c_tamen de Estados Dictamenes Administrativo y Fiscal Permenente 1 expediente/soporte fisico
Financieros
5.12 Cuenta Puablica Informacién Financiera Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico

5.14 Presuiuesto Cotizaciones, ire-fracturas estado de cuenta, INE, RFC comirobante Administrativo i Fiscal Permanente 1 exiediente/soiorte fisico

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas Administrativo y Legal Permanente 4 expediente/soporte fisico
de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacién de servicios

6.1.2 Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista de

6.5 Inventario fisico y control de Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 6 expedientes/soporte fisico y

bienes muebles electronico

6.6 Papeleria y materiales de oficina|Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico




10.8 Actas administrativas de
entrega recepcion

de tarjetas para celular

cta administrafiva de enirega-recepcion, , direciorio del area
correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto
original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave

Administrativo y Legal

Permanente

7.1 Mantenimiento, Conservacion e Administrativo 6 Afios 2 expediente/soporte fisico
instalacion de mobiliario y equipo
Solicitud de mantenimiento e instalacién, reembolso de compra
7.2 Parque Vehicular Vehiculos Administrativo 6 Afios 20 expediente/soporte fisico
7.4 Acciones de proteccion civil Programa de seguridad e higiene, centro de acopio, programa interno Administrativo 6 Afos 2 expediente/soporte fisico
de proteccion civil, comité interno de proteccion civil
7.6 Servicios basicos (energia Administrativo 6 Afios 6 expediente/soporte fisico
eléctrica, agua, predial, etc) Servicios basicos
7.7 Seguridad y vigilancia Comprobante de pagos a policias y horarios Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
7.8 Lavanderia, limpieza, higiene y Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
fumigacion Limpieza
7.9 Telefonia y radiolocalizacion Solicitud de adquisicion de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

4 expedientes/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Infoarmanidn

11.18 Obligaciones de Actualizacién de informacién publica de oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia

11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

14.1 Capacitacion

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo

participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,

Permanente

13.3 Programas Archivisticos Programa institucional de desarrollo archivistico, calendario anual de Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico
actividades, invitaciones a cursos
13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
Administraciéon de Documentos Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de electrénico
archivo de trdmite
13.6 Procesos técnicos archivisticos |Procesos técnicos Administrativo 6 ANOS 1 EXpEd'eeT;i/tfgr’:igge fisicoy
administrativa (minutarios, Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 3 expedientes/soporte fisico
controles, copias conocimiento,
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 2 expedientes/soporte fisico

3 expediente/soporte fisico

Afo: 2018

1.1 Proyectos sobre legislaciony  [Leyes, Lineamientos, Manuales, Reglamentos. Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico
normatividad

2.5 Convenios

Convenios con INFODF Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2.15 Contratos

4.1 Expediente Unico de personal

Contratos clebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion
del conetido del contrato, requisicién e obra o servicio, INE, RFC

Administrativo y Legal

Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de Administrativo
nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto

orofesional. cédula orofesional. constancia de estudios. INF. REC

Permanente

Permanente

9 expedientes/soporte fisico

5 expedientes/soporte fisico

4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
plazas de puestos y funciones, renuncias
4.3 Némina de Pago de personal Recibos de némina, envio de nmina Administrativo Permanente 20 expedientes/soporte fisico




de domicilio,

4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para Administrativo, Legal 12 afios 10 expedientes/soporte fisico
; > -
4.5 Servicio Social de Areas Relacién de personal de servicio social y/o practicas profesionales, Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
Administrativas informes de actividades, control de horas, carta de aceptacion y
término, INE
4.7 Otorgamiento de prestaciones [Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos Administrativo 6 Afios 6 expedientes/soporte fisico
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT
4.11 Control de asistencia 'y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afios 6 expedientes/soporte fisico
untualidad omision de entradas y salidas
5.1 Registro y Control de Pélizas Pdliza original, informe de actividades, requisiciéon de obra o servicio,|  Administrativo y Fiscal Permanente 65 expedientes/soporte fisico
INE. REC. comprobantes de paao. facturas. comorobantes de
5.2 Conciliaciones Bancarias Tramites bancarios Administrativo y Fiscal Permanente 2 expediente/soporte fisico
5.6 Estados Fingrncieros Estados Financieros Administrativo y Fiscal Permenente 1 expediente/soporte fisico
5.{9 tuentas por fiquidar y Afectaciones presupuestales Administrativo y Fiscal Permenente 1 expediente/soporte fisico
5.10 Afectaciones presupuestales | Transferencias de recursos, comprobaciones de pago Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico
§.11 Infor'njnes Eie Avance ) Informes de Avance Programatico Presupuestal Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante|  Administrativo y Fiscal Permanente 1 expedientes/soporte fisico

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas Administrativo y Legal Permanente 5 expedientes/soporte fisico
de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacion de servicios

6.2 Sequros Seguros de auntos y bienes Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

6.1.1 Licitaciones Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacién y| Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
apertura de propuestas, acta de junta de aclaraciones, lista de

6.1.2 Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
nroniiactac licta de 1cia_acta de ininata de aclaracianec licta de

6.3 Adecuacion, conservacion y Solicitudes de necesidades y maeteriales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

mantanimianta do 1o infrooctriictiirs

6.5 Inventario fisico y control de Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 7 expedientes/soporte fisico

bienes muebles

6.6 Papeleria y materiales de oficina|Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

8.4 Desarrollo y Administracion de
Sistemas Informaticos

10.8 Actas administrativas de
entrega recepcion

Comprobante de mensajeria y paqueteria

Proyecto de sistemas de informacion del INFODF, sistema de
administracién de documentos, sustitucion de equipo telefonico,
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vuty

Acta administrativa de entrega-recepcion

Administrativo

Administrativo y Legal

7.1 Mantenimiento, Conservacion e Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

instalacion de mobiliario v equipo | Solicitud de mantenimiento e instalacién, reembolso de compra

7.2 Pargue Vehicular Vehiculos Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

7.4 Acciones de proteccion civil Programa de seguridad e higiene, centro de acopio, programa interno Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
de proteccion civil, comité interno de proteccion civil

7.6 Servicios basicos (energia Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

eléctrica, agua, predial, etc) Servicios basicos

7.7 Seguridad y vigilancia Comprobante de pagos a policias y horarios Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

7.8 Lavanderia, limpieza, higiene y Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

fumigacion Limpieza

7.9 Telefonia y radiolocalizacion Solicitud de adquisicién de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
de tarjetas para celular

7.10 Mensajeria Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

Permanente

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

4 expedientes/soporte fisico




11.11 Sistema Nacional de Cumplomiento de Lineamientos en materia de Archivos, Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.18 Obligaciones de Actualizacién de informacién publica de oficio Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 6 expedientes/soporte fisico

archivisticas

proyecto de convenio de colaboracion de archivos

13.3 Programas Archivisticos Programa institucional de desarrollo archivistico, calendario anual de Administrativo 4 Afos 1 expediente/soporte fisico
actividades, invitaciones a cursos
13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico y
Administracion de Documentos Administracion de Documentos, designacion de responsables de electrénico
archivo de tradmite
13.5 Instrumentos de Control y Inventarios de la areas del INFODF, control de correspondencia de Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Seguimineto Archivisticos entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacion de electrénico
instrumentos
administrativa (minutarios, Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 2 expedientes/soporte fisico
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Aflos 10 expedientes/soporte fisico
13.13 Apoyo y opiniones Asesorias, reuniones de trabajo, apoyo en materia de capacitacion, Administrativo 3 Afios 3 expedientes/soporte fisico

del conetido del contrato. reauisicion e obra o servicio INF. REC.

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados,
Afo: 2017
2.1 Consultas Opiniones y consultas Administrativo y Legal 5 Afos 3 expedientes/soporte fisico
2.5 Convenios Convenios con INFODF Administartivo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
2.15 Contratos Contratos clebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion|  Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

3.5 Proyectos en materia de Proyectos de normatividad Administrativo 1 expediente/soporte fisico
organizacion

4.1 Expediente Unico de personal

Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de
nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto
profesional. cédula profesional. constancia de estudios. INE. RFC.

4.2 Registro y control de puestos y
plazas

Administrativo

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

Perfiles de puestos, actualizacién de estructura 6rganica, descripcion
de puestos y funciones, renuncias

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

4.3 Némina de Pago de personal

Recibos de némina, envio de nmina

Administrativo

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

4.4 Honorarios Profesionales

Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para
recursos humanos para la contratacion de pretadores de servicios
profesionales, informes de actividades, requisicién de compra o
servicio

Administrativo, Legal

12 afios

5 expedientes/soporte fisico

4.5 Servicio Social de Areas
Administrativas

Relacion de personal de servicio social y/o préacticas profesionales,
informes de actividades, control de horas, carta de aceptacion yj
término, INE

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

4.7 Otorgamiento de prestaciones

Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT

Administrativo

6 expedientes/soporte fisico

4.11 Control de asistencia y
puntualidad

Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral,
omisién de entradas y salidas

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

5.1 Registro y Control de Pélizas

Pdéliza original, informe de actividades, requisiciéon de obra o servicio,
INE, RFC, comprobantes de pago, facturas, comprobantes de

Administrativo y Fiscal

Permannete

68 expedientes/soporte fisico




5.10 Afectaciones presupuestales
internas

Transferencias de recursos, comprobaciones de pago

Administrativo y Fiscal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

5.14 Presupuesto

6.1 Adquisiciones

Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante
de domicilio,

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

Administrativo y Fiscal

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

8 expedientes/soporte fisico

6.1.1 Licitaciones

Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacion y
apertura de propuestas, acta de junta de aclaraciones, lista de

Administrativo y Legal

Permanente

17 expedientes/soporte fisico

6.3 Adecuacion, conservacion y
mantenimiento de la infraestructura
fisica

Solicitudes de necesidades y maeteriales

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

6.5 Inventario fisico y control de
bienes muebles

Resguardo y control de bines muebles

Administrativo

3 expedientes/soporte fisico

6.6 Papeleria y materiales de oficina

Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion

Administrativo

2 expedientes/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones

7.1 Mantenimiento, Conservacion e
instalacion de mobiliario y equipo

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

Solicitud de mantenimiento e instalacién, reembolso de compra

Administrativo y Legal

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

7.2 Parque Vehicular

Vehiculos

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

7.3 Vales de Combustible

Abastacimiento de combustible

Administrativo

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

7.4 Acciones de proteccion civil

Programa de seguridad e higiene, centro de acopio, programa interno
de proteccion civil, comité interno de proteccion civil

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

7.6 Servicios basicos (energia
eléctrica, agua, predial, etc)

Servicios basicos

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

7.7 Seguridad y vigilancia

Comprobante de pagos a policias y horarios

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

7.8 Lavanderia, limpieza, higiene y
fumigacion

Limpieza

Administrativo

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

7.9 Telefonia y radiolocalizacion

Solicitud de adquisicion de equipo telefonico, reembolso por compra
de tarjetas para celular

Administrativo

6 Afos

1 expediente/soporte fisico

7.10 Mensajeria

Comprobante de mensajeria y paqueteria

Administrativo

3 Afios

1 expediente/soporte fisico

10.14 Auditoria Superior de la Administrativo Legal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico
Ciudad de México Oficios

transparencia, archivo y datos personales, CENSO, modelo de gestién

Administrativo

11.11 Sistema Nacional de Cumplomiento de Lineamientos en materia de Archivos, Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Transparnecia designaciones de Comisiones electrénico

11.18 Obligaciones de Actualizacion de informacion publica de oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia

11.19 Feria de la Transparencia Documentos de Feria de la transparecia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente

19 expedientes/soporte fisico y

13.2 Planes, estrategias y proyectos !ropues!as !e re'orma !e eyes, nuevas o! 0gaciones en ma!ena !e 3 Afios

1 expediente/soporte fisico

larchivisticos
13.3 Programas Archivisticos

Programa institucional de desarrollo archivistico, calendario anual de Administrativo 4 Afos 1 expediente/soporte fisico
actividades, invitaciones a cursos
13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico y
Administraciéon de Documentos Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de electrénico
archivo de tramite
13.5 Instrumentos de Control y Inventarios de la areas del INFODF, control de correspondencia de Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Seguimineto Archivisticos entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacién de electrénico
instrumentos
13.6 Procesos técnicos archivisticos [Procesos técnicos Administrativo 6 ANOS 1 expediente/soporte fisico y

electrénico




[I3-7 DOCUMENTOS de compronacrion

Archivisticas

proyecto de convenio de colaboracién de archivos

- ' > - Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afo 2 expedientes/soporte fisico
administrativa (minutarios,
controles, copias conocimiento,
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 17 expedientes/soporte fisico
13.12 Difusién Archivistica m e:to‘l'ogi; de evaIILlj gcilc'lalr;;;r; ol éd;\gl}nlﬁ?e‘;tovg é | arlesgi si’ac;gn“ 7 Administrativo 3 Afios 1 expedienltelsoporte fisico y
13.13 Apoyo y Opiniones Asesorias, reuniones de trabajo, apoyo en materia de capacitacion, Administrativo 3 Aflos 3 expedientes/soporte fisico y

electrénico

1.1 Proyectos sobre legislacion y
normatividad

Leyes, Lineamientos, Manuales, Reglamentos.

Afo: 2016

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1.3 Normatividad General

2.15 Contratos

Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, lineamientos,
politicas

Contratos clebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion
del conetido del contrato, requisicién e obra o servicio, INE, RFC,

Administrativo y Legal

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

Administrativo y Legal 6 expedientes/soporte fisico

manualac da arcanizacidn

4.1 Expediente Unico de personal

Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de
nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto
profesional, cédula profesional, constancia de estudios, INE, RFC,

Administrativo

Permanente

11 expedientes/soporte fisico

Comité

4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura 6rganica, descripcion Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

plazas de puestos y funciones, renuncias

4.3 Némina de Pago de personal Recibos de némina, envio de nmina Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico

4.5 Servicio Social de Areas Relacién de personal de servicio social y/o practicas profesionales, Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

Administrativas informes de actividades, control de horas, carta de aceptacion yj
término, INE

4.7 Otorgamiento de prestaciones |[Seguro de separaciéon individualizada, FOVISSSTE, prestamos Administrativo 6 Afos 8 expedientes/soporte fisico
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT

4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

untualidad omisién de entradas y salidas

5.1 Registro y Control de Pélizas Pdliza original, informe de actividades, requisicion de obra o servicio,|  Administrativo y Fiscal 10 Aflos 66 expedientes/soporte fisico
INE, RFC, comprobantes de pago, facturas, comprobantes de

5.13 Viaticos Solicitud de viaticos, facturas, tickets Administrativo, contable y Permanente 1 expediente/soporte fisico

fiscal

5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, comprobante|  Administrativo y Fiscal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico
de domicilio,

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas Administrativo y Legal Permanente 8 expedientes/soporte fisico
de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacion de servicios

6.1.1 Licitaciones Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacién y| Administrativo y Legal Permanente 17 expedientes/soporte fisico
apertura de propuestas, acta de junta de aclaraciones, lista de
licitantes _documentacidn leaal v administrativa (escritiira niiblica

6.5 Inventario fisico y control de Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico

bienes muebles

6.6 Papeleria y materiales de oficina|Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico




de tarjetas para celular

7.1 Mantenimiento, Conservacion e [Solicitud de mantenimiento e instalacion, reembolso de compra Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico
7.2 Parque Vehicular Vehiculos Administrativo 6 Afios 4 expedientes/soporte fisico
7.4 Acciones de proteccion civil Programa de seguridad e higiene, centro de acopio, programa interno Administrativo 6 Afos 2 expedientes/soporte fisico
de proteccion civil, comité interno de proteccion civil

Zfi?.n.”cfs..E)afl_(igi(.erjir?Ia Servicios basicos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
7.7 Seguridad y vigilancia Comprobante de pagos a policias y horarios Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
7.8 Lavanderia, limpieza, higieney | Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
fumigacion Limpieza

7.9 Telefonia y radiolocalizacion Solicitud de adquisicion de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

7.10 Mensajeria

9.7 Logistica de eventos

10.1 Auditoria

Comprobante de mensajeria y paqueteria
Servicios para eventos (cafeteria)

Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion,
Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta

ditad Ait.

Administrativo

Administrativo

Administrativo y Legal

3 Afios

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

10.3 Seguimientos

L i pa) 1 H
Seguimiento, Acta de inicio de Seguimiento, Carta
planeacion. Cronoarama de actividades. Reauerimiento de

dal | Oodial 1lni 2l
Orden de

10.14 Auditoria Superior de la

11.19 Obligaciones de transpaencia

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Oficios

Actualizacion de informacién publica de oficio

Administrativo Legal

Administrativo

10 Afios

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

archivisticas

Organo Interno de Control

proyecto de convenio de colaboracién de archivos

Gabriela Angela Magdaleno del Rio

Contralor

11.23 Programas y proyectos en Sesion informativa del Sistema Nacional de Transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
materia de transparencia y acceso a
la informacién Publica
11.26 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 10 expedientes/soporte fisico y
electronico
13.1 Estudios, Diagndsticos e Nuevos reglamentos, acuerdos del COTECIAD, participaciones Administrativo 3 Aflos 1 expediente/soporte fisico
investigaciones archivisticas archivisticas
13.2 Planes, estrategias y proyectos [transparencia, archivo y datos personales, CENSO, modelo de gestion Administrativo 3 Afios 2 expedientes/soporte fisico
archivisticos de documentos y adminisracién de archivos para la red de
13.3 Programas archivisticos Programa institucional de desarrollo archivistico, calendario anual de Administrativo 4 Afos 1 expediente/soporte fisico
actividades, invitaciones a cursos
13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 3 expedienteS/soporte fisico y
Administraciéon de Documentos Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de electrénico
archivo de tramite
13.7 Correspondencia General por [Documentacién por tema o materia Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico y
tema o materia no sustantivos electrénico
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 16 expedientes/soporte fisico
13.13 Apoyo y opiniones Asesorias, reuniones de trabajo, apoyo en materia de capacitacion, Administrativo 3 Afios 3 expedientes/soporte fisico y

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente, Alcaldial
Benito Juarez

electrénico

15.1 Eventos en materia de Datos  |Dia Internacional de la Proteccion de Datos Personales Administrativo 1 expediente/soporte fisico
Personales

56362120

Afio: 2019




2.12 Opiniones Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes Trimestrales y Anual Informe de Actividades Administrativo 1 expediente/soporte fisico

4.2 Registro y Control de Puestos y

Perfiles de puestos, actualizacion de estructura 6rganica, descripcion

1 expediente/soporte fisico

Ciudad de México

: . Administrativo 6 afios
Plazas de puestos y funciones, renuncias
4.9 Curricula de Personal Perfiles del personal Administrativo 6 A0S 1 expediente/soporte fisico
4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, maodificaciones de jornada laboral, . . o 1 expediente/soporte fisico
’ s : ) . Administrativo 6 Afios
Puntualidad omisién y registro de entradas y salidas, horario laboral
Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de 3 expedientes/soporte fisico
6.1.2.R Invitaciones propuestas, lista de asistencia, acta de junta de aclaraciones, lista de Administrativo y Legal Permanente
invitados.
6.2 Seguros Seguro Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
6.7 Comité de Adquisiciones, . I . A . i 1 expediente/soporte fisico
- ) Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del . .
Arrendamientos y Prestacion de Comité Administrativo y Legal Permanente
Servicios
10.1 Auditoria Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion, Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico
Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Respuesta Permanente
del area auditada. Evaluacjon de la auditoria. Cedula Unica de
10.3 Seguimientos Orden de Seguimiento, Acta de nicio de Seguimiento, Carta Administrativo y legal 1 expediente/soporte fisico
planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de Permanente
informacion Resniiesta del area anditada Fvaluacion del
10.4 Quejas y denuncias Quejas y Denuncias Administrativo y legal Permanente 5 expedientes/soporte fisico
10.5 Responsabilidad Procedimiento administrativo de responsabilidad Administrativo y Legal 3 expedientes/soporte fisico
L . Permanente
Administrativa
10.7 Declaraciones Patrimoniales  [Declaraciones de situacion patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
10.8 Actas Administrativas de correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Administrativa y Legal 56 expedientes/soporte fisico
Entrega-Recepcion original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave
para dar tramite a las afectaciones programatico-presupuestales, Permanente
estados de cuenta, asuntos pendientes, inventario de bienes muebles,
10.10 Opiniones Programatico- Opiniones presupuestales Administrativa y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Presupuestal
10.13 Revision del ejercicio Ejercicio, destino y resultados de los recursos transferidos; plataforma Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
prespuestal y Administracién de Informacién para Labores de Control y
Fiscalizacion
10.14 Auditoria Superior de la Revision de cuenta publica Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

convocatorias

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
linformacion
11.25 Comité de Transparencia Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, integracion del Comité, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y

electrénico

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
e - L ” . o de o

13.5 Instrumentos de Control y Instrumentos de control Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico y

13.6 Procesos Tecnicos ) Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico y

Archivisticos Procesos técnicos electronico

13.7 Comprobacion Administrativa |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 afio 1 expediente/soporte fisico




13.9 Transferencias

Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

Afio: 2018

1.3 Normatividad General Acuerdos de aprobacién y normatividad Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

puntualidad

5.12 Cuenta Publica Cuenta Publica Administrativo 1 expediente/soporte fisico

6.1 Adquisiciones

omision de entradas y salidas

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas
de compras. tickets. recibos.comprobacion de prestacién de servicios

Administrativo y Legal

Permanente

2.1 Consultas Opiniones y consultas Administrativo y Legal 5 Aflos 1 expediente/soporte fisico
2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.20 Actas Actas circunstanciadas Administrataivo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
3.3 Programa Operativo Anual Planeacion y Programacion Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.7 Formatos Adminstrativos Formatos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes trimestrales y anual Informes Administrativo Permenente 5 expedientes/soporte fisico
4.1 Expediente Unico de Personal |Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de Administartivo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Lo ol it honta da A inilin #itiit

4.2 Registro y Control de Puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Plazas de puestos y funciones, renuncias

4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para Administrativo, Legal, 12 afios 1 expediente/soporte fisico

recursos humanaos nara la contratacién de pretadores de servicios Contable Fiscal
4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Arrendamientos y prestacion de

Comité

6.1.1R Licitaciones Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacion y Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
— grorer i T — - - —

6.1.2R Invitaciones propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista de Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico

6.2 Seguros Seguros de auntos y bienes Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

29 TVETRATT TISTEE Y SOITETEE " Tnventario Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Bienes Muebles

6.7 Comité de Adquisiciones, Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal Permanente 11 expedientes/soporte fisico

9.2. Programa editorial Programa editorial Administrativo 1 expediente/soporte fisico

10.1 Auditoria

Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion,

Crannarama da activiidadoe Daocniarimiontn dao infarmacian Dacniiacta

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Presupuestal

10.2 Revisiones de control Revisiones Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

10.3 Seguimientos Orden de Seguimiento, Acta de inicio de Seguimiento, Carta Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de

10.4 Quejas y denuncias Quejas y Denuncias Administrativo y legal Permanente 42 expedientes/soporte fisico

10.5 Responsabilidad Procedimiento administrativo de responsabilidad Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico

Administrativa

10.7 Declaraciones Patrimoniales  [Declaraciones de situciéon patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de entrega-recepcion Administrativa y Legal Permanente 15 expedientes/soporte fisico

Entrega-Recepcion

10.10 Opiniones Programatico- Opiniones presupuestales Administrativa y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico




Ciudad de México

10.13 Revision del ejercicio Ejercicio, destino y resultados de los recursos transferidos Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
prespuestal
10.14 Auditoria Superior de la Revision de cuenta publica Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico

Informacion

Mtesin T i, ,\M,'\M Programas y Proyectos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 7 expedientes/soporte fisico y
electrénico

11.26 Seccion de Transparencia en |Publicaciéon de informacién publica Administrativo 6 Afios 8 expedientes/soporte fisico y

internet y plataforma Nacional de electrénico

13.4 Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos

Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos, designacion de responsables de

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

15.12 Informes Internos

Informes en materia de Proteccion de Datos Personales

Administrativo

13.7 Corresponcia General por Correspondencia por tema o materia Administrativo y Legal 1 afio 1 expediente/soporte fisico
Tema o Materia No Sustantivos
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.13 Informes de Entes Obligados

Informe anual en materia de datos personales

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

3.3 Programa Operativo Anual

Planeacion y Programacion

Afo: 2017

Administartivo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes trimestrales y anual

4.2 Registro y Control de Puestos y
Plazas

Informes

Perfiles de puestos, actualizaciéon de estructura érganica, descripcion
de puestos y funciones, renuncias

Administrativo

Administrativo

Permenente

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

4.4 Honorarios Profesionales

6.1.1 Licitaciones

Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para

Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacion y

Administrativo, Legal,

Administrativo y Legal

12 afios

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

DUSTS UC MTVITOCTOTT TCSUTTTYTU, aota UC PreSTTTIaCTOTT Y apeT o uc

Comité

6.1.2 Invitaciones . : . ; ) ) Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista de
invitados, formato de requisicién de compra o servicio, acreditacion

6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal 12 afios 1 expediente/soporte fisico

9.2. Programa editorial Programa editorial Administrativo 1 expediente/soporte fisico

10.2 Revisiones de control

Revisiones

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

10.4 Quejas y denuncias Quejas y Denuncias Administrativo y legal Permanente 4 expedientes/soporte fisico
10.5 Responsabilidad Procedimiento administrativo de responsabilidad Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
1\6.7 Declara’giones Patrimoniales  [Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de entrega-recepcion Administrativa y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico




10.10 Opiniones Programatico- Opiniones presupuestales Administrativa y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Denciininntal

10.13 Revision del ejercicio Ejercicio, destino y resultados de los recursos transferidos Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.14 Auditoria Superior de la Revision de cuenta publica Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico
1:E7Informes de transparencia Evaluacion y sesguimiento a la Ley de transparencia Administrativo y legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
11.14 Inspecciones a Entes SIPOT Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 7 expedientes/soporte fisico y

administrativa (minutarios, Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 1 expediente/soporte fisico
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico

15.13 Informes de Entes Obligados [Informe anual en materia de datos personales Administrativo 1 expediente/soporte fisico y
Afo: 2016

2.3 Averiguaciones previas Averiguaviones previas Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Programacion Diagnésticos, propuestas Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes trimestrales y anual Informes Administrativo Permenente 3 expedientes/soporte fisico

4.2 Registro y Control de Puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afos 3 expedientes/soporte fisico

4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento para Administrativo, Legal, Permanente 3 expedientes/soporte fisico
rociiveoc biinaanac nava la contratanidn dao neatadarac do consicine Oaontabla Cicaal

6.1.1 Licitaciones Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacion y Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico

6.1.2 Invitaciones propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista de Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico

6.1.3 Adjudicacion directa Documentacion de seguro de gastos medicos mayores Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico

Comité

Solicitud de mantenimiento e instalacién, reembolso de compra Administrativo 1 expediente/soporte fisico

9.2. Programa editorial Programa editorial Administrativo 2 expedientes/soporte fisico

10.3 Seguimientos Orden de Seguimiento, Acta de inicio de Seguimiento, Carta Administrativo y legal Permanente 43 expedientes/soporte fisico
planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de
informacion. R Lar i Evaluacion del
10.4 Quejas y denuncias Denuncias Administrativo y legal Permanente 26 expedientes/soporte fisico
10.5 Responsabilidad Solicitud de expediente de personal para demandas laborales Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico
10.7 Declaraciones Patrimoniales  |peclaraciones de situcion patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 4 expedientes/soporte fisico
10.8 Actas Administrativas de correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Administrativa y Legal Permanente 34 expedientes/soporte fisico

Entrega-Recepcion original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave
para dar tramite a las afectaciones programatico-presupuestales,

10.10 Opiniones Programatico- Opiniones presupuestales Administrativa y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico




10.13 Revision del ejercicio Ejercicio, destino y resultados de los recursos federales transferidos a Administrativo y legal Permanente 15 expedientes/soporte fisico
prespuestal las entidades federativas

10.14 Auditoria Superior de la Revision de cuenta publica Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 4 expedientes/soporte fisico
11.7 Informes de transparencia Evaluacion y sesguimiento a la Ley de transparencia Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.26 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 4 expedientes/soporte fisico y

electrénico

13.7 Corresponcia General por Documentacion por tema o materia Administrativo fi 3 expedientes/soporte fisico
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 1 expediente/soporte fisico

14.1 Capacitacion Capacitacion Administrativo permanente 1 expediente/soporte fisico
Unidades responsables de emitir la informacién: Comisionado Presidente, Comisionados Ciudadanos, Secretaria Técnica, Secretaria Ejecutiva, Organo Interno de Control, Direccién de Asnutos Juridicc
Fecha de actualizacion: 30 de Diciembre de 2019

Fecha de validacion: 12 de julio de 2019




ynales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México
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juliocesar.bonilla@infodf.org.mx

Sistema de datos personales refatvo a 10s

avnadiantac canfarmadnce nar Ia Diraccidn luridica v

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a gueias. denuncias. procedimientos

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF
Sistema de datos personales de los recurso humanos
del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel de

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF



mailto:juliocesar.bonilla@infodf.org.mx#

Sistema de Datos Personales de Proveedores Infodf

Sistema de Datos Personales de la entrega de
materiales de difusion/ Nivel de segurida Basico

Sistema de datos personales de los servicios de
SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A QUEJAS,
DENLINCIAS PROCEDIMIENTOS
Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos
Actas de entrega recepcion de los recursos del

Lactitiita da A 1o Inf, iAn DO

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX




Sistema de Datos Personales del Registro de
Participaciones v/o Poblacién Focalizada en Acciones

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL
REGISTRO DE PARTICIPANTES Y/O POBLACION
EQCAIIZADA EN ACCIONES DE VINCLII ACION

Sistema de datos personales de los participantes

capacitados por el INFODF. Sistema de datos




aristides.guerrero@infodf.org.mx

Sistema de Datos Personales de los expedientes
relativos a reciirsns de revisién revacacion

Sistema de Datos Personales de los recursos

humanos del INFO
Sistema de Datos Personales de los recursos

Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

|

Sistema de Datos Personales sobre declaraciones
patrimoniales y de conflicto de intereses de los
servidores publicos

Actas de entrega recepcion de los recursos del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica,



mailto:aristides.guerrero@infodf.org.mx#

bibiana.peralta@infodf.org.mx

Sistema de datos personales relativo a los
expedientes conformados por la DJyDN con motivo
de los procesos contenciosos en los que el INFODF

Sistema de Datos Personales de los expedientes



mailto:bibiana.peralta@infodf.org.mx#

Sistema de Datos Personales de los los Recursos
Humanos del INFODF

Sistema de Datos Personales de los los Recursos
Humanos del INFODF

Sistema de Datos Personales de la entrega de
materiales de difusion/ Nivel de segurida Basico




Sistema de Datos Personales sobre declarciones
patrimoniales y de conflicto de intereses de los
servidores publicos

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

SISTETITA U UAtuS PETSUNTAICS UCT TEYTSTTO Ut
participantes y/o poblacién focalizada en acciones de
fenailonil L e

Sistema de datos personales del registro de
participantes y/o poblacién focalizada en acciones de
Sistema de datos personales del registro de
participantes y/o poblacién focalizada en acciones de
lvinvulacion con la sociedad

Sistema de Datos Personales de los los Recursos
Humanos del INFODF




Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos
personales del registro de participantes y/o poblacién
Ifocalizada en acciones de vinculacidn con la

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revisién, Revocacion,

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,

Sistema de Datos Personales del Registro de
Beneficioarios del Programa de Participacién social
para la Transparencia en el Distrito Federal y el

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revisién, Revocacion,




Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revision. Revocacion,

i

Sistema de Datos Personales de Proveedores Infodf

Sistema de Datos Personales de Proveedores Infodf

Sistemna de Dstos Personales, Sistema INFOMEX

Sistemna de Dstos Personales, Sistema INFOMEX

|

Sistema de Datos Personales de la entrega de
materiales de difusion/ Nivel de segurida Basico

|

Sistema de datos personales de los servicios de
arientacidn asesoria v seauimientn del centro de




Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Sistema de datos personales de los participantes




Sistema de datos personales relativo a los
avnadiantac canfarmadne nar la D IVDN can mativa
Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a lns Reciirsns de Revisidn Revocacion

Prestadores de Servicio y Practicas
Profesionales/Nivel de seguridad Alto

Sistema de Datos Personales de la entrega de
materiales de difusion/ Nivel de segurida Basico




Sistema de datos personales relativo a los
expedientes conformados por la DJyDN con motivo

Sistema de Datos Personales de los Recursos

Prestadores de Servicio y Practicas
Profesionales/Nivel de seguridad Alto

il




Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

maria.nava@infodf.org.mx



mailto:maria.nava@infodf.org.mx#

expedientes conformados por la direccion juridica y
docarralln narmativin can mativa dao loc nracacoc

Sistema de datos personales de los expedientes

F

relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
o o N

D [mY +, + LINCANC

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF.

Sistema de datos personales de los recurso humanos
del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel de
Seguridad Alto

Sistema de Datos Personales de la entrega de
materiales de difusion/ Nivel de segurida Basico




Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos

Sistema de datos personales sobre declaraciones

Instituto de Acceso a la Informacion Publica y

Deat, i Ao Dot D. ! Aol Dictvita Cad 1

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

narennalac dal ranictrn da narticinantac v/n nohlacidn




Sistema de Datos Personalesde los Recursos
Humanos del Infodf

Sistema de Datos Personalesde los Recursos

Humanos del Infodf

EXPEDIENTES RELATIVOS A QUEJAS
DENUNCIAS, PROCEDIMIENTOS

marina.sanmartin@infodf.org.mx

SISTETITA UT UAtusS PETSUNTAITS TETAlivO a TUS
expedientes conformados por la direccion juridica y
desarrollo normativo con motivo de los procesos

PP

P PO I IV

PP P P

relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
Recusacion y Denuncias interpuestos ante el

O e e 1 oy
FSiISEmade tatus persutiaeS ae s Expeuemes
relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,

Recusacion y Denuncias interpuestos ante el

INCAINCT Cioioon Jo Nosoos Do

colas INIEANMEN

relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,

DocuicaciAdn v Danuinciac intarniiactanc anta ol INNCODL

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
Recusacion y Denuncias interpuestos ante el INFODF



mailto:marina.sanmartin@infodf.org.mx#

il

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

Sistema de datos personales de los recurso humanos
del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel de
Seguridad Alto

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

LLL




S servicios de

sionon to dal

Sistema de datos personales de lo!

)

IStema de datos personales del sistema

expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a

la informacidn nithlica v de accecn rectificacidn

Sistema de datos personales de Tos expedientes
relativos a recursos de revision revocacion,
recliisacidn v deniinciasg interniiestns ante el INEODE

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

narconalac dal ranictra da narticinantac viln nohlacidn

mucio.israel@infodf.org.mx
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Sistema de Datos Personales de los recuros
humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

Sistema de Datos Personales del Registro de
Participantes y/o Poblacin focalizada en acciones de
Vinculacian con la Sociedad Nivel de Seguridad
Basico




Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

Sistema de Datos Personales de los recuros

humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto




Sistema de Datos Personales del Registro de
Participantes y/o Poblacin focalizada en acciones de

Sistema de datos pe;éonales de los pariii:ibantes en
concursos organizados por el INFODF, en materia de

Sistema de Datos Personales del Registro de
Particinantas v/a Pohlacion Facalizada en Acciones

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

david.mondragon@infodf.org.mx

Sistema de datos personales relativo a los
expedientes conformados por la DJyDN con motivo



mailto:david.mondragon@infodf.org.mx#

Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

Actas de entrega recepcion de los recursos del

Sistema de datos personales relativo a los
expedientes conformados por la DJVDN con motivo

Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico




Sistema de datos personales de los participantes en
concursos organizados por el INFODF, en materia de

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos
personales del registro de participantes y/o poblacion

Sistema de Datos Personales de los recuros

humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto

Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a
a la informacién publica v de acceso, rectificacion.
Sistema de datos personales de los participantes en
concursos organizados por el INFODF, en materia de




Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

luis.sanchez@infodf.org.mx

De la entrega de materiales de difusién

Acta de entrega recepcion de los recursos del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal.

expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a
la informacién publica v de acceso. rectificacion.



mailto:luis.sanchez@infodf.org.mx#

Sistema de Datos Personales de los Recursos

Humanos del INFODF.

Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF.

Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX.
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de Acceso

atorres@infodf.org.mx



mailto:atorres@infodf.org.mx#

Actas de entrega recepcion de los recursos del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

Sistema de Datos Personales de los Expedientes

Sistema de Datos Personales de los Expedientes
Relativos a Recursos de Revision. Revocacion.




hugo.zertuche@infodf.org.mx

Sistema de Datos Personales de los expedientes

Actas de entrega y recepcion de los recursos del
ittt dao A iA H

Inctitiitn coaca o la InfarmaciAn Dithlica v

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Exnedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a



mailto:hugo.zertuche@infodf.org.mx#

Sistema de Datos Personales de los Expedientes
Relativos a Recursos de Revision. Revocacion.

Sistema de Datos Personales de los Expedientes

Sistema de Datos Personales de los Expedientes

Dalati, Doci, da Daviician Doy

aisrael.rodriguez@infodf.org.mx

Sistema de Datos Personales de los expedientes
relativos a Recursos de Revision, Revocacion,
Recusacion y Denuncias interpuestos ante el



mailto:aisrael.rodriguez@infodf.org.mx#

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFO

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFO

Sistema de Datos Personales de los Recursos del
INFO.

Sistema de datos personales de los recurso humanos
dal INEQNDE/Nival da caniridad Alta/Nival da

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFO

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF




Sistema de datos personales de los expedientes
relativos, a quejas, denuncias, procedimientos
Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos

Actas de entrega-recepcion de los recursos del
INFODF.

expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a
la informacion publica y de acceso, rectificacion
cancelacion y oposicion de datos personales

o
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Sistema de Datos Personales de los participantes
capacitados por el infodf. Sistema de Datos
Personales del registro de participantes y/o poblaciéon
focalizada en acciones de Vinculacidén con la

|

Sistema de Datos Personales relativo a los
expedientes conformados por la Direccion Juridica y
Sistema de Datos Personales de los expedientes
relativos a Recursos de Revision, Revocacion,

o & o i+ s 1
Sistema de Datos Personales del Registro de
beneficiarios del Programa de Participacion Social por
la Transparencia en la Ciudad de México y del
Programa de Coinversion para el Desarrollo Social
del Distrito Federal

|




Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFO

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFO

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFO

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFO

|

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos, a quejas, denuncias, procedimientos

Sistema de datos personales de los expedientes

Actas de entrega-recepcion de los recursos del
INFODF.

relativas a aieias denuncias nrocedimientos
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Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a
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capacitados por el infodf. Sistema de Datos

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
h ’ g fici

Sistema de Datos Personales de los expedientes

ralativg 1 Dacu da Dovicidn Doy




Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, denuncias, procedimientos
administrativos de responsabilidad, recursos de

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Sistema de Datos Personales de la entrega de
materiales de difusion




Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos

Actas de entrega-recepcion de los recursos del
INFODF./Nivel de Seguridad Alto

Sistema de Datos Personales del Sistema
INFOMEX/Nivel de Seguridad, Basico y Alto

Sistema de datos personales del registro de
participantes y/o poblacion focalizada en acciones de
vinculacién con la soceidad.

Sistema de datos personales del Concurso de Ensayo
"Universitarios Construyendo Transparencia"

Sistema de datos personales de los participantes

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a
la informacién publica y de a cceso, rectificacion,




|

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, denuncias, procedimientos

Il

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

Sistema de Datos Personales del Sistema
Infomex/Nivel e Seguridad Basico




Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

Sistema de datos personales de los expedientes

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos, a quejas, denuncias, procedimientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos/ Nivel de
seguridad medio

Actas de entrega-recepcion de los recursos del
INFODF./Nivel de Seguridad Alto

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Sistema de Datos Personales del Registro de

I TP~ I DRSPS~ | L A




Sistema de Datos Personales del Registro de
Participaciones y/o Poblacion Focalizada en Acciones
de Vinculacién con la Sociedad

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

! dal inten Ao ti YRV hlanid

Sistema de Datos Personales de los expedientes

Sistema de Datos Personael del Sistema

yessica.baez@infodf.org.mx

Sistema de datos personales relativo a los



mailto:yessica.baez@infodf.org.mx#

Sistema de Datos Personales de los Recursos

Humanos del INFO

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Sistema de datos personales de los expedientes
lativine o roaciirenc do rovicAn rovuncacidn

Sistema de datos personales de los expedientes

relativos a recursos de revisién. revocacion

Sistema de datos personales de los expedientes

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion

Sistema de datos personale de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion,

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Sistema de datos personales de los expedientes

ralativine o raciirenc da vavicAn ravncacidn

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion
recusacion y denuncias interpuestos ante el INFODF.

Sistema de datos personales de los expedientes




Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion

Sistema de datos personale de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion,
recusacion y denuncias interpuestos ante el INFODF

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de reviisén. revocacion.
Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion

Sistema de datos personales de los expedientes

Sistema de datos personales de los expedientes

Sistema de datos personale de los expedientes
relativos a recursos de revision. revocacion.

Sistema de Datos Personales de proveedores del
INEOQNDE Sictama da Natac D, alac da lnc
Sistema de Datos Personales de los expedientes

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX




hecry.colmenares@infocdmx.org.mx

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A RECURSOS DE
OISTEVIRDE DATUOS TEROUNALLEO DETUS

EXPEDIENTES RELATIVOS A RECURSOS DE

DEVNCIAMN DEVINAASIAN DEALICASIARN N,

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A RECURSOS DE

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE
PROVEEDORES DEL INFODF SISTEMA DE
DATOS PERSONALES DE LOS RECURSOS

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A QUEJAS,
DENUNCIAS. PROCEDIMIENTOS



mailto:hecry.colmenares@infocdmx.org.mx#
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PARTICIPANTES CAPACITADOS POR EL INFODF.

SISTCNMA DE DATAS DEDCAONAIES DI




hecry.colmenares@infocdmx.org.mx

Sistema de datos personales de los expedientes

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

Sistema de Datos Personales de Proveedores del

INFODF/Nivel de seguridad Alto



mailto:hecry.colmenares@infocdmx.org.mx#

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion
recusacion y denuncias interpuestos ante el INFODF.

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a reciirsns de revisidn revacacion

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

Sistema de Datos Personales de Proveedores del

Sistema de datos personales de los expedientes




Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos
personales del registro de participantes y/o poblacién
focalizada en acciones de vinculacién con la

(il




Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

Sistema de Datos Personales del Sistema
INFOMEX/Nivel de Seguridad Basico

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Sistema de datos personales del registro de
participantes y/o poblacion focalizada en acciones de

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

ana.cervantes@infodf.org.mx



mailto:ana.cervantes@infodf.org.mx#

Sistema de datos personales de los expedientes
ralativag a reciirens de revicidn revacacidn

Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto
Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto
Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto
Sistema de datos personales de los recurso humanos
del INFODF/Nivel de seguridad Alto

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

Istema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores ntiblicos




Actas de entrega-recepcion de los recursos del
INFODE./Nivel de Seguridad Alto




Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion
recusacion y denuncias interpuestos ante el INFODF.

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a|




Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion

Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal./Nivel de Seguridad Alto

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a
a la informacién publica y de acceso, rectificacion,

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos
personales del registro de participantes y/o poblacién




Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion
Sistema de datos personales de los expedientes

Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal./Nivel de Seguridad Alto

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos
personales del registro de participantes y/o poblacion
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armando.teran@infodf.org.mx

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF /ALTO

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF /ALTO

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF /ALTO

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF /ALTO



mailto:armando.teran@infodf.org.mx#

Sistema de datos Personales de Proveedores del

INCANCIALTA

Sistema de Datos Personales sobre declaraciones
patrimoniales y de conflicto de intereses de los
Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
Insti A la Informacion Publi

Sistema de Datos Personales del sistema
INFOMEX/basico




Sistema de Datos Personales de los Participantes
Capacitados por el INFODF/BASICO

armando.teran@infodf.org.mx
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Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y

Sistema de Datos Personales del Registro de
Particinaciones v/io Poblacidn Focalizada en Acciones
Sistema de Datos Personales del Registro de

Participaciones y/o Poblacién Focalizada en Acciones

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

Sistema de Datos Personales del Registro de

Sistema de datos personales de los participantes
i LINF i

Sistema de Datos Personales del Registro de
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Sistema de datos personales de los participantes

itacl nor ol INNCAONC Cict da dat,




laura.castelazo@infodf.org.mx

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE
PROVEEDORES DEL INFODF SISTEMA DE

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
RECURSOS HUMANOS DEL INFODF

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS



mailto:laura.castelazo@infodf.org.mx#

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL SISTEMA
INFOMEX EXPEDIENTES RELATIVOS A

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
PARTICIPANTES CAPACITADOS POR EL INFODF.
REGISTRO DE DISTRIBUCION DE MATERIALES
DE CAPACITACION

laura.castelazo@infodf.org.mx

Sistema de Datos Personales de proveedores del

INCANC Cict, dao Datac D L dao loc
Sistema de Datos Personales de proveedores del
INFODF. Sistemas de Datos Personales de los
Recursos Humanos del INFODF./Nivel de Seguridad
Sistema de Datos Personales de los expedientes

Sistema de datos personales de los expedientes relativos a
quejas, deneuncias, procediientos administrativos de



mailto:laura.castelazo@infodf.org.mx#

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

Sistema de Datos Personales, expedientes quejas,
denuncias, proced. Adm. De responsabilidad, recursos de

ravacacidn o inconfarmidadac _ciictanciadae nra la

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a|

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos
personales del registro de participantes y/o poblacién

Sistema de Datos Personales del registro de
distribucion de materiales de capacitacion /Nivel de

|

Sistema de Datos Personales de proveedores del

Sistema de Datos Personales de los expedientes



Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos

Actas de Entrega Receocion de los Recursos del

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a|

Sistema de Datos Personales del consurso de ensayo
"l Inivercitaring canstriivendn trancnarencia" dal

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

Sistema de Datos Personales de proveedores del
INFODE Sistemas de Datos Personales de los




Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Sistema de Datos Personales del consurso de ensayo

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

Sistema de Datos Personales del registro de
distribucion de materiales de capacitacion /Nivel de
Seguridad Béasico

raul.llanos@infodf.org.mx

Sistema de Datos Personales de proveedores del
INFODF.Sistemas de Datos Personales de los

R —
—



mailto:raul.llanos@infodf.org.mx#

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

[SIStema de Daros Personaies de Proveedores aelr |
INEANC/Mlivial da cannridad Altn

Actas de entrega-recepcion de los recursos del
INFODF./Nivel de Seguridad Alto




Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

capacitados por el INFODF. Sistema de datos
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distribucion de materiales de capacitacion /Nivel de

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto




Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

Sistema de datos personales del
o

TN =

Sistema de Datos Personales de proveedores del
INFODF.Sistemas de Datos Personales de los
Recursos Humanos del INFODF./Nivel de Seguridad
Alto

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE
PROVEEDORES DEL INFODF

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos

Actas de entrega-recepcion de los recursos del
INFODF./Nivel de Seguridad Alto




|

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Instituto de Acceso a la Informacién Publica y

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

|

Sistema de Datos Personales del Sistema
Infomex/Nivel e Seguridad Basico




hiriam.perez@infodf.org.mx

[SISTema 0e Datos Personaies de proveedores aer |

INNEQDE Qictamac da Natne Darcanalac do Inc

EXPEDIENTES RELATIVOS A QUEJAS,

DCALINCIAC DDA IC AT

Sistema de datos personales de los recursos
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Sistema a6 dalos personales de 10S Tecursos

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto



mailto:hiriam.perez@infodf.org.mx#

Sistema de Datos Personales del Sistema

INIC AR AN/ ol e O il Do i

Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

Sistema de datos personales de los expedientes

relativos a aueias. deneuncias. procediientos
"Sistema de dafos personales sobre declaraciones

patrimoniales de servidores publicos/ Nivel de
seairidad medin"

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a
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SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL
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Sistema de Datos Personales de los part

Sistema de datos personales de los expedientes

ralativiac o cuiaisce _danuinciac _nracadimiantac

Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

Sistema de Datos Personales del Sistema
INFOMEX/Nivel de Seguridad Basico

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a

Sistema de Datos Personales de los part

rANC




Sistema de datos personales de los expedientes

Sistema de datos personales de los expedientes

IStema de Datos Personales de [0S Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

Sistema de Datos Personales de Proveedores del

Sistema de Datos Personales del Sistema
INFOMEX/Nivel de Seguridad Basico

Sistema de datos personales sobre declaraciones
patromoniales de servidores publicos/Nivel de

Actas -de éﬁfreéa—recepcién de los recursos del
INFODF./Nivel de Seguridad Alto

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso a

Sistema de datos personales de los participantes



sandra.mancebo@infodf.org.mx

Sistema de datos personales de proveedores del
INFODF. Sistema de datos personales de los
recursos humanos del INFODF/Nivel de seguridad
Alto

Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/ Nivel de seauridad Alto
Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto



mailto:sandra.mancebo@infodf.org.mx#

Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Cvnadiantac ralativine o eanlicituidac ficicac da annocn o

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

Sistema de datos personales de los recursos
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