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Introduccién

La Guia de Archivos Documental es un esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de la
Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro
General de Clasificacion y sus datos generales.

Objetivo General

Proporcionar un instrumento de consulta para todas las unidades administrativas de la Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México, que les permita identificar y agrupar los expedientes para la depuracion y clasificacion archivistica con base en
los documentos de archivo y producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones de nuestra institucion.

Marco Juridico
Ley de Archivos de la Ciudad de México (DOF, 18/11/20)

Articulo 17. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan contar y poner a
disposicion del publico la Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como reservados a que hace
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referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y demas disposiciones aplicables en el ambito
federal y de la Ciudad de México.

Ley de Transparencia, Acceso alaInformacién Publicay Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México. (DOF, 26/02/21)
Articulo 121. Los sujetos obligados, deberan mantener impresa para consulta directa de los particulares, difundir y mantener

actualizada a traveés de los respectivos medios electronicos, de sus sitios de internet y de la Plataforma Nacional de Transparencia,
la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas siguientes segun les corresponda:
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Directorio de Responsables de Archivo

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO

Unidad Administrativa
Nombre del Responsable
Cargo

Domicilio

Teléfono
Correo electrénico

Jefatura de Unidad Departamental de Archivo.

Mercedes Simoni Nieves

Jefa de Unidad Departamental de Archivo.

Av Arcos de Belén 2, Doctores, Cuauhtémoc, 06720 Ciudad
de México, CDMX.

55 5627 9700 Ext. 52030 y 52907
msimonin@contraloriadf.gob.mx

Unidad Administrativa
Nombre del Responsable
Cargo

Domicilio

Teléfono
Correo electrénico

Jefatura de Unidad Departamental de Archivo.

René Francisco Herndndez Anaya

Encargo de la Unidad de Archivo de Concentracién

Av Arcos de Belén 2, Doctores, Cuauhtémoc, 06720 Ciudad
de México, CDMX.

55 5627 9700 Ext. 52030 y 52907
rhernandeza@contraloriadf.gob.mx
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VALOR
VIGENCIA DOCUMENTA
L DESTINO FINAL
ALCANCE, CONTENIDO
SERIE SUBSERIE FUNDAMENTO
(DESCRIPCION)
AT AC | A|L|F|C B H | AT AC
Actas entrega-recepcion celebrada al 'é‘?y Organica delj POd?r
interior de la Secretaria de la Contraloria JeCl.Jt'.VO Ly oe a
G N - \ Administracion Publica de la
eneral: up ejemplar y anexos Ciudad de México.
1. Actas Entrega- correspondientes. Reglamento Interior del
Recepcitn 1. Internas Poder Ejecutivo y de la 2 5 X| X X
Oficio de solicitud, oficio de observaciones Administracion Publica de la
y recomendaciones, oficio de designacion Ciudad de México. -
de representante de la Secretaria de la ;jLely dt;Entrega-(I;ee(I:epmon
. e los Recursos de la
Contraloria General Administracion Publica de la
Ciudad de México
Acta entrega-recepcion donde la Ley Organica del Poder
secretaria de la Contraloria General Ejecgti_vo y (_J,e la .
1. Actas Entrega- articipa en uso de sus atribuciones: un Administracion Pablica de la
- 9 2. Externas paricip . Ciudad de México. 2 5 X| X X
Recepcion ejemplar y anexos correspondientes. -
Oficio d licitud. oficio de ob . Reglamento Interior del
icio de so ICI' ud, o ICI.O. eo ser.vacm'n’es Poder Ejecttivo y de la
y recomendaciones, oficio de designacion Administracién Pablica de la
de representante de la secretaria de la Ciudad de México.

Pagina 7 de 43



0
M GOBIERNO DE LA
J CIUDAD DE MEXICO
0

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO

Contraloria General.

-Ley de Entrega-Recepcion
de los Recursos de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México

2. Administracién de la
infraestructura 'y
servicios de tecnologias
de la informaciony
comunicaciones

Documentacion relacionada con la
administracion de la infraestructura 'y
servicios tecnoldgicos de informaciény
comunicaciones de la Secretaria de la
Contraloria General.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

3. Adquisiciones

1. Adjudicacion
directa

Justificaciéon, sondeo de mercado,
requisicién, elaboracion, revision y
formalizacién de contrato, facturas, oficio
para envio de factura a pago.

Prestacion de informacion mensual,
trimestral, semestral y anual.

Ley de Adquisiciones para
el D.F.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

3. Adquisiciones

2. Invitacion
restringida

Justificacion, sondeo de mercado,
requisicién, elaboracién y revisién de
bases, elaboracidn y envio de invitacidn,
evento del proceso, elaboracion, revisiony
formalizacion de contrato, facturas, oficio
para envio de factura a pago.

Ley de Adquisiciones para
el D.F.

3. Adquisiciones

3. Licitacion
publica

Justificacion, sondeo de mercado,
requisicién, elaboracion y revision de
bases, envio y publicacién de
convocatoria, oficios de invitacion, evento
del proceso, elaboracidn, revisiény
formalizacién de contrato, facturas, oficio
para envio de factura a pago.

Ley de Adquisiciones para
el D.F.

3. Adquisiciones

4. Solicitud de
bienes y servicios

Solicitudes de bienes no disponibles en
almacén o de servicios no existentes:
oficio de peticion, verificacion de

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.
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inexistencia en almacén, solicitud con
justificacién, descripcién y caracteristicas
del bien o servicio, documentacion
generada por la requisicién, estudios,
autorizaciones, contratos, pedidos,
entregas, entre otros.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

Ley de Adquisiciones para
el D.F.

Circular Uno 2019

4. Afirmativa ficta

Oficio de solicitud, anexos, oficios de
turno, resolucion y su notificacion.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad
de México.

5. Almacenes e
inventarios

1. Almacenes.
inventario fisico
de existencias

Elaboracion y envio del programa de
levantamiento del inventario fisico, oficios
de invitacién, desarrollo del inventario,
envio de resultados.

Elaboracion del programa de
mejoramiento de inventarios

Presentacion de informes trimestrales,
semestrales y anuales.

Entradas de almacén, Salidas de
almacén, bienes de destino final;
Remisiones, Firmas autorizadas

Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad
de México.

Circular Uno 2019

Norma 81 de las Normas
Generales de Bienes
Muebles de la
Administracion Publica del
D.F.

5. Almacenes e
inventarios

2. Inventarios.
inventario fisico
de existencias

Elaboracién y envio del programa de
levantamiento fisico de bienes
instrumentales, oficios de invitacién,
desarrollo del programa, envio de
resultados.

Presentacion de informes trimestrales y
anuales.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

Circular Uno 2019

Norma 81 de las Normas
Generales de Bienes
Muebles de la
Administracion Publica del
D.F.

6. Analisis juridico a
convenios, contratos e

Solicitud de opinién con anexos, oficios de
comentarios y propuestas, y proyecto de

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la

Pagina 9 de 43



0
M GOBIERNO DE LA
J CIUDAD DE MEXICO
0

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO

instrumentos juridicos

convenio para firma.

Ciudad de México.
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

7. Asesorias, consultas,
gestiones y opiniones

Solicitud de interpretacién y anexos, y
oficios de opinién y asesoria, actas de
audiencia, acuerdos, comentarios y, en su
caso, propuestas.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

8. Intervenciones

1.Internas

Ejecucion de la Intervencion: Oficio de
Ejecucién, Requerimiento de informacién
o documentacién, Observaciones de
Intervencion, Propuesta de Mejora de
Intervencion, Oficio de presentacion de
Resultados.

En el caso de seguimiento: Seguimiento
a Observaciones o Propuestas de Mejora,
Oficio notificacibn de seguimiento a
Observaciones o Propuestas de Mejora,
Dictamen Técnico de Intervencién y Oficio
de Denuncia. En el caso de conclusion
0 inicio de procedimiento
administrativo disciplinario: oficio de
envio de expediente para inicio de
procedimiento administrativo disciplinario,
resolucién, documento que ampara el
inicio del recurso de revocacién, amparo o
de nulidad, segln corresponda; Yy
resoluciéon final derivada del recurso, asi
como el formato de seguimiento
mencionado la conclusion del

Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

Ley de Auditoria 'y Control
Interno de la Administracion
Publica de la Ciudad de
México.

Lineamientos de Auditoria
de la Administracion Pablica
de la Ciudad de México.
Lineamientos de las
Intervenciones de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México
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seguimiento.

8. Intervenciones

2. Externas

Ejecucion de la Intervencion: Oficio de
Ejecucion, Requerimiento de informacién
o documentacién, Observaciones de
Intervencion, Propuesta de Mejora de
Intervencion, Oficio de presentacion de
Resultados.

En el caso de seguimiento: Seguimiento a
Observaciones o Propuestas de Mejora,
Oficio notificacion de seguimiento a
Observaciones o Propuestas de Mejora,
Dictamen Técnico de Intervencién y Oficio
de Denuncia. En el caso de conclusién o
inicio de procedimiento administrativo
disciplinario: oficio de envio de expediente
para inicio de procedimiento administrativo
disciplinario, resolucién, documento que
ampara el inicio del recurso de
revocacion, amparo o de nulidad, segin
corresponda; y resolucion final derivada
del recurso, asi como el formato de
seguimiento mencionado la conclusién del
seguimiento.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

Ley de Auditoria 'y Control
Interno de la Administracion
PUblica de la Ciudad de
México.

Lineamientos de Auditoria
de la Administracion Pablica
de la Ciudad de México
Lineamientos de las
Intervenciones de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

9. Atencion a entidades
federativas

Diversa documentacién relacionada a
requerimientos, seguimientos y atencion
de solicitudes de autoridades de las
entidades federativas.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

10. Atencion a los
organos de fiscalizacién
externos

Diversa documentacion relacionada a
requerimientos, seguimientos,
recomendaciones, observaciones,
informes y atencion de solicitudes de la
Auditoria Superior de la Ciudad de
México, Auditoria Superior de la

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
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Federaciony Secretaria de la Funcién
Publica y otros érganos de fiscalizacién.

Ciudad de México.

11. Atencion a los
érganos legislativos

Diversa documentacion relacionada a
requerimientos, seguimientos y atencion
de solicitudes de 6rganos legislativos.

Proyecto de propuesta de iniciativa de Ley
o Decreto.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

12. Auditorias

1. Internas

Ejecucion de auditoria: Cédula Unica de
auditoria, orden de auditoria, cronograma,
cédula y papeles de trabajo, oficio de
solicitud y entrega de informacién, informe
de auditoria, reporte de observaciones,
supervision de integracion del expediente
del auditor.

En el caso de seguimiento: los oficios de
atencion de las recomendaciones, cédula
de seguimiento de las observaciones, en
su caso, oficio de solventacién de
observaciones.

En el caso de conclusion o inicio de
procedimiento administrativo
disciplinario: oficio de envio de
expediente para inicio de procedimiento
administrativo disciplinario, resolucion,
documento que ampara el inicio del
recurso de revocacién, amparo o de
nulidad, segun corresponda; y resolucion
final derivada del recurso, asi como el
formato de seguimiento mencionando la
conclusion del seguimiento.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracion Plblica de la
Ciudad de México.
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Plblica de la
Ciudad de México.

Ley de Auditoria y Control
Interno de la Administracion
Publica de la Ciudad de
México.

Lineamientos de Auditoria
de la Administracion Pablica
de la Ciudad de México
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12. Auditorias

2. Externas

Oficio de actualizacion de informacion del
padrén de Auditores Externos, Oficios de
evaluacion de los Auditores Externos por
parte de las Entidades, Oficio de solicitud
de propuesta técnica y econdémica,
Evaluacion de propuestas presentadas
por los Auditores Externos, Oficio de
designacion de Auditor Externo,
Supervision de los trabajos de auditoria,
Oficios de entrega de productos, Oficios
de liberacion de pagos.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

12. Auditorias

3. Cibernéticas

Ejecucion de auditoria: Cédula Unica de
auditoria, orden de auditoria, acta de
inicio, carta de planeacion, cronograma,
cédula y papeles de trabajo, oficio de
solicitud y entrega de informacién, informe
de auditoria, informe de deficiencias,
reporte de observaciones, acta de cierre
de auditoria.

En el caso de seguimiento: los oficios de
atencién de las recomendaciones, cédula
de seguimiento de las observaciones, en
su caso, oficio de solventacion de
observaciones.

En el caso de conclusién o inicio de
procedimiento administrativo
disciplinario: oficio de envio de
expediente para inicio de procedimiento
administrativo disciplinario, resolucion,
documento que ampara el inicio del
recurso de revocacion, amparo o de
nulidad, segin corresponda; y resolucion
final derivada del recurso, asi como el
formato de seguimiento mencionando la
conclusién del seguimiento.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.
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Circular Uno 2019y Ley de
Estados de Cuenta, Hoja de Conciliaciony Austeridad, Transparencia
13. Bancos A en Remuneraciones, X
I nexo. ; S
1. Conciliaciones Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de
México.
Circular Uno 2019y Ley de
P Pélizas con firma original, copias de Austeridad, Transparencia X
' 2. Pélizas- cheques y soportes. en Remuneraciones,
ch Prestaciones y Ejercicio de
eque Recursos de la Ciudad de
México.
Asignacion de Fondo Revolvente a las
areas responsables, resguardo e
informacion relativa a las Cuentas
Bancarias aperturadas en la Secretaria de Circular Uno 2019y Ley de
13, Bancos 3. Oficios la Contraloria General, oficios de Auséendad| Transparencia
' ' asignacion de pasajes a las Contralorias €n Remuneraciones,
; . Prestaciones y Ejercicio de
Internas y Direcciones Generales. Recursos de la Ciudad de
México.
Oficios de envi6 de finiquitos nominas
extraordinarias y devolucién de Némina
Realizar el tramite de reintegro de
4. Reintegros recursos no ejercidos por el pago de los Circular Uno 2019y Ley de
13. Bancos bancarios distintos tipos de Némina al personal Austeridad, Transparencia
’ adscrito a la Secretaria de Finanzas, a fin en Rem_uneramor_les,_ .

) . Prestaciones y Ejercicio de
de realizar el registro contable y Recursos de la Ciudad de
presupuestal de los mismos. México.

5 DiSDErsiones Comprobar las erogaciones derivadas de Circular Uno 2019y Ley de

ISP nesy los pagos quincenales por concepto de Austeridad, Transparencia

13. Bancos transferencias . S . en Remuneraciones,
- néminas, finiquitos, apoyos, premios y ; S
electrénicas b ) Prestaciones y Ejercicio de
0bsequios. Recursos de la Ciudad de
México.

14. Capacitacion ;({))Lgrzglszacmn Cursos presenciales y en linea #eyb F_eiljeral del ISOS icio del
organizados por las diversas areas de la Ersatladaéa ores al servicio de
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Secretaria de la Contraloria General:
oficios de invitacidn, listas de asistencia
con firmas autografas, material didactico,
seguimiento, proyectos, constancias y
materiales generados por acciones que se
realicen de manera electrénica, entre
otros.

Articulos 75 fraccion Ily 77
fraccion X, de las
Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno del
D.F.

14. Capacitaciéon

2. Participacion

Oficios por los cuales se invita, autoriza y
propone a personal a participar en cursos
del Programa de Capacitacion de la
Secretaria de la Contraloria General y

Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del
Estado.

Capacitacion

Documentacion de contratacion de cursos,
Invitaciones con otras instituciones,
Formatos capacitacion, Reportes
trimestrales C-3, Envio de constancias de
acreditacion de cursos.

en cursos otros cursos de capacitacion interna. L
Condiciones Generales de
. . Trabajo del Gobierno del
Copia de las constancias de cursos de D.F.
capacitacion.
Documentos Programa Anual de
Capacitacion autorizados, Deteccién de
necesidades de capacitacion, Propuesta
de manuales de cursos, documentos de
empresas de capacitacion, documentos
3. Programa Programa Anual de Capacitacion Interna, Ley Federal de los
o 9 Propuestas técnicas de empresas, Trabajadores al Servicio del
14. Capacitacion Anual de Estado.

Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno del
D.F.

15. Comentarios y
proyectos de
ordenamientos juridicos

Iniciativas, proyectos, comentarios,
propuestas y observaciones de
ordenamientos juridicos y administrativos,
proyecto final, asi como de Lineamientos,
Politicas, Bases, Circulares, Manuales,

Ley de Auditoria 'y Control
Interno de la Administracion
Pulblica de la Ciudad de
México.

Lineamientos de Auditoria
de la Administracion Pablica
de la Ciudad de México
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etc.

16. Comisién
Permanente de
Contralores Estados

Oficios de invitacion, oficios de opinion e
intercambio de informacién, convenios de
colaboracién, seguimiento a reuniones y

Estatuto de Gobierno del
D.F.

de convocacion, lista de participacion, lista
de acuerdos, carpeta de asuntos, entre
otros.

Federacion acuerdos.

Expediente original de Comités

organizados por la Secretaria de la

Contraloria General de la Ciudad de Reglamento Interior del Poder
17. Comités México que incluye: acta original, oficios Ejecutivo y de la Administracion

Publica de la Ciudad de México, y
lineamientos especificos de los
6rganos colegiados correspondientes.

18. Constancias de no
existencia de registro de
inhabilitacién

Solicitud de constancia de no existencia
de registro de inhabilitacién, orden de
pago, recibo de pago, copia de
identificacion oficial y copia simple de la
constancia expedida.

Ley Federal de
Responsabilidades de los
Servidores Publicos
Lineamientos de Auditoria
de la Administracion Pablica
de la Ciudad de México

19. Contraloria Social

Elaboracion de informes para la
Secretaria de la Funcién Publica en
materia de Contraloria Social, en relacion
con Programas de Desarrollo Social con
recursos Federales publicados en el Diario
Oficial y otros, Convenios de colaboracion
con otras autoridades, Blindaje Electoral,
firma y desarrollo del Programa Anual de
Trabajo de Contraloria Social (PAT), firma
y desarrollo de los Programas Estatales
de Trabajo (PETS), Red de Orientacién en
Contraloria Social para Gobiernos Locales
(ROCSGL), organizaciény ejecucioén del
Premio Nacional de Contraloria Social,
reportes sobre la informacion del Sistema
Informético de Contraloria Social de
Funcién Publica y reportes del personal,

Ley General de Desarrollo
Social; Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México;
Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion
Publica; Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México; Acuerdo
de Coordinacion que
celebran el poder Ejecutivo
Federal y el Ejecutivo del
Gobierno de la Ciudad de
México, cuyo objetivo es la
realizacién de un programa
de Coordinacién Especial
denominado
"Fortalecimiento del Sistema
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Capacitacion (listas de asistencia),
difusién para beneficiarios y servidores
publicos, recopilacién de informes y
atencién a quejas y denuncias

Estatal de Controly
Evaluacion de la Gestién
Publica y Colaboraciéon en
Materia de Transparencia 'y
Combate a la Corrupcion®;
Lineamientos para la
promociény Operacion de
la Contraloria Social; y Guia
Operativa

20. Red de Contralorias
Ciudadanas

Programa de la Contraloria Ciudadana,
convocatorias publicadas en la Gaceta de
la Ciudad de México, convenios,
capacitacion,(listas de asistencia),
nombramientos, asignaciones para
participar en Organos Colegiados,
procedimientos de Adquisiciones, bienes,
obras y servicios, acciones (licitaciones,
invitaciones restringidas),acciones,
programas gubernamentales, presupuesto
participativo, reportes y denuncias de las
personas contraloras ciudadanas.

Constitucion Politica de la Ciudad de
México; Ley de Participacion
Ciudadana de la Ciudad de México;
Ley Organica del Poder Ejecutivo y de
la Administracién Publica de la Ciudad
de México; Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México;
Acuerdo por el que se establecen los
Lineamientos del Programa de
Contraloria Ciudadana de la
Contraloria General.

21. Control de gestion

1. Control de
correspondencia

Registro documental de la
correspondencia: Libros o libretas de
correspondencia, minutarios, volantes de
correspondencia (volantes del sistema de
administracion automatizada), libros de
gobierno, facturas y relaciones de
distribucion.

Ley de Archivos de la
Ciudad de México y Circular
Uno 2019, Normatividad en
Materia de Administracion
de Recursos

21. Control de gestion

2. Personal

Plantilla de personal de estructura y
técnico operativo adscrito al Area.

Plantilla de personal de honorarios
asimilados a salarios adscrito al Area.

Incidencias laborales. Tabuladores,
tiempo extra, incapacidades, renuncias,
vacaciones, SAR, gafetes, listas de
asistencia, solicitudes exadmenes. Servicio
social (solicitudes, listas de asistencia,

Ley Federal de
Trabajadores al Servicio del
Estado

Condiciones Generales de
Trabajo.
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entre otros).

21. Control de gestion

3. Tramites de
apoyo
administrativo

Solicitud de papeleria, de mobiliario, de
vehiculos, de articulos de almacén, de
sala de juntas, de expedientes, de
reparaciones y servicios en general,
mensajeria, control de gasolina, entre
otros.

Ley de Archivos de la
Ciudad de México y Circular
Uno 2019, Normatividad en
Materia de Administracion
de Recursos

21. Control de gestion

4. Resguardos

Solicitud y asignacion de resguardo de
vehiculos, mobiliario, equipo de computo,
equipo de telefonia movil, entre otros.

Ley de Archivos de la
Ciudad de México y Circular
Uno 2019, Normatividad en
Materia de Administracion
de Recursos

22. Control vehicular

1. Roboy
siniestros
vehiculares

Elaboracion de reportes de siniestros
vehiculares, pagos de deducibles de

siniestros, documentacién generada

segun la guia de robo y siniestros de
vehiculos.

-Circular Uno 2019

- Cadigo Penal de la Ciudad de

22. Control vehicular

2. Ordenes de
Servicio,
Inventario
vehicular.

Orden de servicio para el mantenimiento
preventivo y correctivo vehicular,
programacion del parque vehicular para
realizar la verificacion.

Circular Uno 2019

22. Control vehicular

3. Refacciones y
accesorios

Compra e instalacién de refacciones,
accesorios y herramientas menores para
mantenimiento y reparacion del parque
vehicular

Circular Uno 2019

22. Control vehicular

4. Reporte del
Combustible

Control del consumo de combustible por
parte del parque vehicular de esta
Secretaria de la Contraloria General.
Elaboracion de informes de kilometrajes y
costos de reparacion (trimestral).

Circular Uno 2019
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22. Control vehicular

5. Vehiculares

Control del resguardo y asignacion del
parque vehicular a Directivos y personal
de esta Secretaria de la Contraloria
General. Control de la documentacion de
cada vehiculo en resguardo por parte del
J.U.D. de Servicios Generales (Control
vehicular). Control de acceso al
estacionamiento de esta Secretaria de la
Contraloria general.

Circular Uno 2019

22. Control vehicular

6. Solicitud de
Servicio Vehicular

Control de los Servicios de transporte por
medio del parque vehicular a cargo del
J.U.D. de Servicios Generales.

Circular Uno 2019

23. Convenios

Elaboracion, observaciones y comentarios
a Convenios de coordinacién o
colaboracion con la Federacion, Estados,
Municipios, asociaciones o instituciones
privadas.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;

25. Declaratoria de
impedimento

Solicitud de impedimento, acuerdo de
inicio, oficio para citar a audiencia, acta de
audiencia, resolucion, solicitud de
publicacion de aviso y ejemplar de Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;

Ley de Obras Publicas

Ley de Adquisiciones del
D.F.

26. Administracion de
los Sistemas
Informaticos

Documentacion relacionada con el
desarrollo, mantenimiento y seguridad de
los sistemas informatico de la Secretaria
de la Contraloria General de la Ciudad de
México.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

28. Destino de
obsequios

Oficio de informacién y puesta a
disposicién, obsequio, registro del bien,
resolucion y oficio de entrega.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México;
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Ley Federal de
Responsabilidades de los
Servidores Publicos.
Calendario de asignacion por partida
Cuentas por Liquidar Certificadas
29. Ejercicio 1. Techo Documentos Mdltiples (con soporte) Reglamento Interior del X
presupuestal presupuestal Podgr_EJecgtJvo y'd(_e la
Afectaciones Presupuestales Administracion Publica de la
P Ciudad de México;
Conciliaciones presupuestales con la
Subsecretaria de Egresos.
Reglamento Interior del
29. Ejercicio 2. Programa Informes trimestrales nggr_Ei'ecqt’ivopy’glt_e Iad | X
y tal rativo Anual dministracion Publica de la
presupuesta Operativo Anua Ciudad de México:
Informes quincenales Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente del D.F.
Informe de actividades, informe de avance Reglamento Interior del
fisico en actividades institucionales, Poder Ejecutivo y de la
seguimientos y reportes relacionados con Administracion Plblica de la
el ejercicio del presupuesto. Ciudad de México;
29. Ejercicio Ley de Austeridad,
presupuestal 3. Informes Cuenta Publica. Transparencia en
Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de
Informes CONAC. Recursos de la Ciudad de
México, y Ley de
Adquisiciones para el
Distrito Federal.
. Las Ufudades Respon.'nsables del Gasto Ley de Presupuesto y Gasto
o 4. Registro, deberan contgr con sistemas de control Eficiente del D.F.
29. Ejercicio Controly presupuestario que promuevan la Reglamento Interior del
presupuestal Seguimiento programacion, presupuestacion, Poder Ejecutivo y de la
Presupuestal ejecucidn, registro e informacién del gasto Administracion Publica de la
de conformidad Ciudad de México.
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30. Ensefianza abierta

Programa Anual de Ensefianza Abierta,
Oficios de la Direccion General de
Bachillerato, solicitudes de inscripciony
de examen

Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del
Estado.

Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno de la
Ciudad de México.

31.Control Interno

1.Interno

Ejecucion del Control Interno: Cédula de
Evaluacion de riesgos, Mapa de Riesgos,
Matriz de Administracion de Riesgos,
Control Interno Determinado, Elaboracién
del Programa de Control Interno,
Resumen de Programa Anual de Control
Interno, Cronograma de Actividades de las
revisiones de Control Interno, Oficio de
Requerimiento de Informacion de las
revisiones de Control Interno, Oficio de
Cierre de Revisién de Control Interno,
Informe de Observaciones de las
revisiones de Control Interno.

En el caso de seguimiento: Reporte de
seguimiento de Observaciones de
Revisién, Oficio de Seguimiento de
Observaciones, Dictamen Técnico de
Control Interno, Oficio de remision de
Dictamen Técnico de Control Interno.

En el caso de conclusién o inicio de
procedimiento administrativo disciplinario:
oficio de envio de expediente para inicio
de expediente para inicio de
procedimiento administrativo disciplinario,
procedimiento de responsabilidad
administrativa, resolucién, documento que
ampara el inicio del recurso de
revocacion, amparo o de nulidad, segun
corresponda, y resolucién final derivada
del recurso, asi como el formato de
seguimiento mencionando la conclusién

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracion Plblica de la
Ciudad de México.
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Plblica de la
Ciudad de México.

Ley de Auditoria 'y Control
Interno de la Administracion
Publica de la Ciudad de
México.

Lineamientos de Auditoria
de la Administracion Pablica
de la Ciudad de México.

Lineamientos de Control Interno de la
Administracion Publica de la Ciudad

de México.
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del seguimiento.

32. Indicadores

1. Control Interno

Anélisis, implementacion e informe de
resultados de la aplicacion y
seguimientos.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

32. Indicadores

2. Indicadores de
gestion,
resultados y otros

Indicadores de los entes publicos de la
Administracion Publica del Distrito
Federal.

Solicitud, oficios.
Programa de Monitoreo y Evaluacion del
Desempefio Gubernamental

(PROMOEVA), portafolios.

Evaluaciones o proyectos especiales de
evaluacion.

Envios de informacién, Reportes,
Evaluaciones y publicaciones generados
por la Secretaria de la Contraloria
General.

Oficios de Incumplimiento.

Indicadores para el POA

Indicadores para Transparencia

Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal;
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

33. Informes

1, Informes
internos

Informes solicitados por otras Areas de la
Secretaria de la Contraloria General en
cumplimiento de alguna norma o
programa interno.

Informes de actividades.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.
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Acuses de informes diversos solicitados
por la Secretaria de la Contraloria
General: especiales, mensuales,
quincenales y semanales referentes a

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la

atencion del juicio en los que son parte la
Secretaria de la Contraloria General de la

Administracion Publica de la
Ciudad de México;
Reglamento Interior del

33. Informes Izr;teorrr?oasnos cumplimiento de obligaciones fiscales, A_dministracic’)n _Pl’Jinca dela | 2
control vehicular, ejercicio del Ciudad de México.
presupuesto, adquisiciones y
contrataciones de personal de honorarios,
cédulas de trabajo, entre otros.
Acuses de informes solicitados por otros
entes publicos con apego a sus funciones Reglamento Interior del
3. Informes y atribuciones (Oficialia Mayor, Consejeria Pode_)r_EJecthvo y'dg la
33. Informes especiales Juridica y de Servicios Legales...)y que Alenlstramo’n _Pubhca dela | 2
Ciudad de México.
no forman parte de un asunto mas
general.
4. Informes Ley Organica del Poder
Anuales al Ejecutivo y de la
33. Informes Desempefio Informe Anual del Desempefio General AFJministracic'),n _PL’Jinca dela | 3 X
General Ciudad de México.
Lineamientos especificos (planeacion de
la Inspeccion, ejecucion del trabajo, oficio
de inicio de Inspeccidn, acta de inicio,
oficio de requerimiento documental).
Reglamento Interior del
; " A Poder Ejecutivo y de la
34. Inspecciones ;;?:??zgc:;rlgsdpeezzg Z(Esgﬁgga;éolg de Afiminis:raci()'n _Pyl]blica dela | 3
. P s Ciudad de México.
informacion, evaluacién de los resultados,
papeles de trabajo, cédulas, indices,
referencias y marcas).
Informe de resultados (casos especiales).
Cuadernillo integrado con las promociones Ley Organica del Poder
35. Juicios civiles y recursos que corresponden para la Ejecutivo y de la 888 X
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Ciudad de México, asi como las
Direcciones Generales y sus Areas ante
Tribunales del Fuero Comun en materia
Civil.

Demanda, prevencidn, contestacion o
reconvencioén, audiencia, pruebas,
alegatos, sentencia o en su caso medio de
defensa.

Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

Cuadernillo integrado con las promociones
y recursos que corresponden para la
atencion del juicio en los que son parte la
Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México, asi como las
Direcciones Generales y sus Areas.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;
Reglamento Interior del

Ciudad de México.

Demanda, informes previos y justificados,
sentencia, recursos promovidos, sentencia
a esos recursos, autos de tramite, oficios
de cumplimiento.

Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;

Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad
de México.

36. Juicios de amparo Demanda, informes previos y justificados, Poder Ejecutivo y de la 888 X
sentencias, recursos promovidos, Administracion Publica de la
sentencia a esos recursos, autos de Ciudad de México;
tramite, oficios de cumplimiento ante juez Ley de Amparo, )
S . . Reglamentaria del Articulo
de Distrito o ante Tribunal Colegiado de o
S 105 Constitucional
Circuito cuando se promueva como
terceros perjudicados.
Cuadernillo integrado con las promociones
y recursos que corresponden para la
atencion del juicio en los que son parte la Ley Organica del Poder
Secretaria de la Contraloria de la Ciudad Ejecutivo y de la
de México General, asi como sus Administracién Publica de la
Direcciones Generales, ante el Tribunal de Ciudad de México;
37. Juicios de nulidad lo Contencioso Administrativo de la Reglamento Interior del 888 X
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38. Juicios y demandas

Cuadernillo integrado con las promociones
y recursos que corresponden para la
atencion del juicio en los que son parte la
Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México, asi como sus
Direcciones Generales, ante el Tribunal
Federal de Conciliaciony Arbitraje.

Demanda, contestacion, audiencia,
pruebas, alegatos, resolucién de practicas

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México;
Reglamento Interior del

Denuncias presentadas ante el Ministerio
Publico.

Integracion de averiguacion previa,
consignacion, acuerdo de radicacion,
orden de aprehensién, audiencia,
pruebas, resoluciéony en su caso medio
de defensa.

Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

laborales fneegit;ajedggzzcslgs’ laudo y en su caso Poder Ejecutivo y de la 888 X
’ Administracion Publica de la
Ciudad de México;
Solicitudes de documentacion e Ley Federal de
informacion para contestacion de Trabajadores al Servicio del
demandas laborales; Consejeria Juridica y Estado.
de Servicios Legales.
(Documentacién que se genera como
consecuencia del seguimiento y vigilancia
de los juicios laborales)
Cuadernillo integrado con las promociones
y recursos que corresponden para la
atencion del juicio en los que son parte la
Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México, asi como sus Ley Organica del Poder
Direcciones Generales, ante Tribunales Ejecutivo y de la
del Fuero Comun en materia Penal. Administracic’)’n Publica de la
Ciudad de México;
39. Juicios penales Reglamento Interior del 888 X
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40. Transparencia,
Acceso a la informacion
publica y Datos
personales

1. Solicitudes de
Informacion
Publicay
derechos ARCO

Acuse de solicitud de informacién publica
o de derechos ARCO, turnos a las areas
correspondientes, prevencion, escrito
desahogo de prevencién, en su caso
oficio de desechamiento de la solicitud,
oficio para someter las respuestas al
Comité de Transparencia, oficio de
aplicacion de plazo, constancia de pago
de derechos, notificaciones por estrados,
oficios de entrega de informacién, oficios
de respuesta y oficios de invitacién a los
comités de transparencia.

Articulo 28 de la Ley
Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad De México,

Titulo tercero de la Ley de
Proteccion de Datos
Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la
Ciudad de México y Ley de
Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

40. Transparencia,
Acceso a la informacion
publica y Datos
personales

2. Recurso de
Revisiony
Denuncias

Oficios de notificacion de Recurso de
Revision o denuncias ante el INFO, turnos
a las areas de la SCG que intervengan,
alegatos, respuesta completaria,
notificacion de la resolucién del INFO y
cumplimientos en su caso.

Articulo 28 de la Ley
Orgéanica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracion Plblica de la
Ciudad De México,
Articulos del 155 al 168y
del 233-254 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la
Informacién Pablica y
Redicion de Cuentas de la
la Ciudad de México,
Articulos del 82 al 108, del
111 al 116 de la Ley de
Proteccion de Datos
Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

40. Transparencia,
Acceso a la informacién
publica y Datos
personales

3. Obligaciones
de Transparencia

Oficio de aviso de plazo para la
actualizacion de las informacion de las
obligaciones de transparencia publicada
en el portal de Transparencia de la
Contraloria General y en la Plataforma
Nacional.

Oficios notificando las actualizaciones o
ratificaciones. Anexos.

Articulo 28 de la Ley
Orgéanica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad De México,

Titulo Quinto de la Ley de
Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y
Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.
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40. Transparencia,
Acceso a la informacion
publica y Datos

4. Proteccién de
Datos personales

Oficios sobre la actualizacion del Registro
Electrénico de Sistemas de Datos
Personales.

Oficios de evidencias de aplicacién de las
medidas de seguridad de los sistemas de
datos personales de la SCG

Articulo 28 de la Ley
Orgénica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad De México, Ley de
Proteccion de Datos

comunicacion

informativa, seguimientos de
comunicacién, materiales de difusion.

personales Informes anuales de cada uno de los Personales en Posesion de
sistemas de la SCG. Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.
Documento de Seguridad de los Sistemas
de datos personales
Reglamento Interior del
41. Medios de Solicitudes de entrevistas, sintesis Poder Ejecutivo y de la

Administracion Plblica de la
Ciudad de México;

42. Modernizacién
administrativa

Documentacion relacionada con los
trdmites y programas ante la Coordinacién
General de Modernizacién Administrativa,
tales como: dictaminacion de estructuras
organicas, registro de manuales
administrativos, programas de
modernizacién administrativa,
simplificacién de procedimientos,
modernizacién de areas de atencion
ciudadana, entre otros.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;

44. Obligaciones fiscales

1. Informes de
L.LV.A.

Oficios, Reporte Mensual de Egresos con
LV.A.

Reporte Consolidado de Ingresos y
Egresos

Ley de Austeridad,
Transparencia en
Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de
México.
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Programa Anual de Obra Publica,
convocatoria, bases de licitacién, acta de
visita, propuesta econémica y técnica,

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la

Propuestas para la elaboracién de
proyectos de programas sectoriales,

Desarrollo del Distrito
Federal.

45. Obra publica dictameny fallo, en su caso recurso de Administracion Publica de la 3
inconformidad, contrato, pagos, grado de Ciudad de México.
avance y acta entrega de la obra.
Documentacion relativa a la integracién,
6. Informes Contraloria version final y sgguimiento del I_nforme de .
General la Comparecencia del Secretario Contralor E_statuto de Go_blerno de la 3 X
General ante la ALDF, asi como de la Ciudad de México.
Glosa al Informe del Jefe de Gobierno.
Acuerdos de investigacion, oficio de
remision, acuerdo de inicio de
procedimiento, citatorio para audiencia de
Ley, resolucién, notificacion, recurso de
revocacion, juicio de nulidad y de amparo, Ley Organica del Poder
recurso de apelacion y de revision, ijc?r?\lijr:ii\é?rgc?c’?nliublica dela
acuerdos de cumplimiento. Ciudad de México:
. . . Reglamento Interior del
48. Procedimiento Erocg@mnentos administrativos Poder Ejecutivo y de la
administrativo simplificados Agiministracié,n _Publica dela | ggg
disciplinario . . - Ciudad de México;
Registro de servidores publicos Ley Federal de
sancionados Responsabilidades de los
Servidores Publicos,
Escrito de denuncias o quejas con las que Normas sc_)pre la .
. . Presentacion y Registro de
se integran los expedientes que se las Declaraciones de
determinaron como P.A.D., asi como las Situacion Patrimonial.
solicitudes, medios de pruebay demas
documentos que se generen de los
mismos.
Oficios con propuestas para la elaboracién
del Programa General de Desarrollo de la
49. Programas Ciudad de México Ley de Planeacién del 2
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programa sectorial.

Anteproyectos de programa operativo
anual y de presupuesto de egresos,
programa operativo anual, Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México

Documentacion derivada de Programas y
sus actividades correspondientes: oficios,
propuestas, diagndsticos, analisis,
indicadores, visitas de campo, programa,
lineamientos, guias.

Programas especificos, especiales e
institucionales: antecedentes, publicacién,
presentacion, documentos relacionados y
documentos normativos que de ellos se
deriven.

50. Recursos cinco al
millar

1.Proyecto de
Presupuesto 5 al
millar

En el que se precisaran, por cada uno de
los diversos conceptos en los que se
prevé

aplicar dichos recursos, las unidades
responsables de su utilizacion, las
justificaciones correspondientes y los
programas federales

cuyas obras publicas y servicios
relacionados con las mismas sean objeto
de actividades vinculadas con los
servicios de vigilancia,

Inspeccién y control.

Manual Administrativo de la
Direccion General de
Administracién
Lineamientos para el
ejercicio, control,
seguimiento, evaluaciény
transparencia de los
recursos del cinco al millar.

50. Recursos cinco al
millar

2.Informes del 5
al millar

Deberan incluir el resultado de la
conciliacién realizada por el Organo
Estatal de Control con el Organo
Hacendario, que contenga informacion

Manual Administrativo de la
Direccion General de
Administracion
Lineamientos para el
ejercicio, control,
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detallada de los montos retenidos a los
contratistas, los montos ministrados al
Organo Estatal de Control y los montos
pendientes de entregar a éste en los
periodos correspondientes.

seguimiento, evaluaciony
transparencia de los
recursos del cinco al millar.

50. Recursos cinco al
millar

3. Seguimientos

Debera incluir los seguimientos realizados
al ejercicio del recurso cinco al millar,
oficios y documentos referentes a las

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México; y

Turno de la DENUNCIA al 6rgano de
control interno o a las areas de
INVESTIGACION U HOMOLOGAS,
ACUERDOS DE INICIO DE
INVESTIGACION, oficios de solicitud de
informes, citatorios, actas de audiencia,
informes rendidos por la autoridad
administrativa, verificaciones de campo,

Administracion Publica de la
Ciudad de México;
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Plblica de la
Ciudad de México.

de presupuesto acciones de revision y seguimiento, Lineamientos para la 2
cinco al millar. informes presentados, soportes de Transferencia, Ejercicio,
actividades y documentos generados con Controly Transparencia de
motivo del ejercicio de cinco al millar. los Recursos del cinco al
millar de la Ciudad de
México.
51.Atencién a las “Reglamento Interior del
solicitudes de Oficios, circulares y cualquier documento Poder Ejecutivo y de la
informacion del Organo en el que se brinde atencion a las Administracion Plblica de la
Interno de Control solicitudes generadas por los Organos Ciudad de Mexlco, 4 leyes, 2
Internos de Control. rgglamentos, lineamientos,
circulares, manuales
especificos
correspondientes.”
Quejas y denuncias recibidas por escrito,
mediante comparecencia, por formato de
servicio de atencion telefonica, por correo -
electrénico o por medios electronicos, Ley de Responsabilidades
(oficio de area administrativa, Ministerio an‘gzéﬁwas de la Ciudad
Pblico, Juzgados). Ley Organica del Poder
52. Denuncias Ejecutivo y de la 888
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acuerdo de inicio de procedimiento de
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA,
acuerdo de improcedencia o
incompetencia, oficios de notificacion.

EXPEDIENTES CON ACUERDOS DE
CONCLUSION Y ARCHIVO

53. Recursos de

Escrito de inconformidad, oficio solicitud
de informacién, informe de autoridad, en
su caso, desahogo de prevenciony

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;

Puntualidad, Premio Nacional de
Administracion Publica Otorgamiento de
Estimulos y Recompensas, Premio
Nacional de Antigliledad en el Servicio
Publico, Notas de Mérito, Prestamos,

Circular Uno 2019
Condiciones Generales de
Trabajo

inconformidad suspensic"m; acue'rd'o de admisién o] o Reglame_znto I_nterior del 888
desecamiento, oficios para citar audiencia, Poder Ejecutivo y de la
actas de audiencia, resoluciény su Administracion Publica de la
notificacion. Ciudad de México;
Ley de Obras Pblicas,
ambas del Distrito Federal.
Sesiones de la Subcomisiéon Mixta de
Escalafén, Nombramientos de
representantes de la Subcomisién,
Transformaciones de denomin.acién de Ley Federal de los
54. Recursos humanos 1. Escalafon Puesto, Procesos Escalafonarios, Trabajadores al Servicio del | 3
Convocatorias, expedientes de los Estado
concursantes, evaluaciones de los Circular Uno 2019
participantes, Dictamenes de Ascenso o Condiciones Generales de
Desiertos, y SIDEN procesados. Trabajo
Becas, Clinica de Diagndstico y Deteccion
Automatizada (CLIDDA), FOVISSSTE,
Utiles Esct?lares, Dia del Nifio, Dia de las Ley Federal de los
Madres, Dia del Padre, FONAC, Trabajadores al Servicio del
54. Recursos humanos 2. Prestaciones Empleado del mes, Premio de Estado 2
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Vales de Fin de Afio, Vales de Vestuario
Administrativo, Vestuario de lluvia,
Quinquenios, Pensién Alimenticia, Articulo
150 Fraccién X1y Xll de las CGT del GDF.

3. Seleccién de

Evaluaciones psicométricas del personal:

Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del

Declaracién Anual que entregan los
servidores publicos que estan obligados a
presentar la misma, asi como los informes
y difusién derivados o relacionados con el
tema de la Declaraciéon Anual de Situacion
Patrimonial

Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

54. Recursos humanos ; Estado 2 4 X
ersonal Enlaces y Lideres ;
P y Circular Uno 2019
Condiciones Generales de
Trabajo
Expedientes del personal que labora en la
Secretaria de la Contraloria General Inde Ind
4. Expedientes de Estructura, Técnico operativo L efi N/
54. Recursos humanos P ( S P y . finid . N/A
personal Honorarios): Documentos con datos Circular Uno 2019 o nid A
identificativos, laborales, académicos, o]
salud.
Ley Organica del Poder
) . . Ejecutivo y de la
55. Registro de Expedientes integrados con resoluciones Administracion Publica de la
s e autografas o copia certificadas, i AXICO’
servidores publicos . g » p. . L N Mexmo,__ 2 5 X
sancionados notificacion, medios de impugnacion, Ley de Responsabilidades
oficios y cédulas de inscripcion. Administrativas de la Ciudad
de México.
Expedientes integrados con las
declaraciones de inicio, conclusion, inicio-
conclusién, conclusién-inicio y anual de
los servidores publicos. "
Ley de Responsabilidades
) ) ) Acuses de recepcion de transmision de la de los _Serwdores Publicos
56. Registro patrimonial Reglamento Interior del Poder 2 5 X
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57. Revisiones

Lineamientos especificos (planeacion de
la Revisién, ejecucién del trabajo, oficio de
inicio de Revisidn, acta de inicio, oficio de
requerimiento documental). Trabajos de
Revisiéon (Recopilacion de datos, registro
de datos, andlisis de la informacion,
evaluacion de los resultados, papeles de
trabajo, cédulas, indices, referencias y
marcas, recomendaciones de mejora).
Informe de resultados (oficio de envio,
casos especiales).

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

59. Servicio social

Oficios de propuesta de prestadores de
servicio social, informes, relaciones de
asistencia, entrega de apoyo econémico.

Ley Reglamentaria del
Articulo 5 Constitucional
relativa al ejercicio de las
Profesiones.

Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente / Reglamento

60. Servicios generales

1. Autorizaciéon de
firmas

Oficios y/o formatos debidamente
requisitados del personal de estructura
autorizado para los tramites respectivos

Circular Uno 2019

bitacora de servicios de limpieza.

2. Inmuebles Documentacion relativa a los servicios y
60. Servicios generales externos al asuntos relacionados con el Médulo de )
e . Circular Uno 2019
edificio sede Insurgentes, Almacén N (Bodegas 11y
12), Archivo de Concentracion, y otros
inmuebles asignados o arrendados.
. L Contrato, solicitud de pago de servicios,
60. Servicios generales 3. Limpieza pag

Circular Uno 2019
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60. Servicios generales

4. Mantenimiento

Solicitudes de las Areas para servicios en
general. Reparaciones y mantenimiento a
instalaciones, redes hidraulicas, sanitarias
y eléctricas. Proveedores (catalogos de
productos, cotizaciones, curricula, entre
otros). Servicios realizados por
proveedores o empresas. Servicio y
reparacion de ascensores. Servicios de
fumigacion.

Circular Uno 2019

60. Servicios generales

5. Oficialia de
Partes

Informes de recepcion de
correspondencia. Entrega de acuses de
recibo de correspondencia generadas por
las diversas Areas de la Secretaria de la
Contraloria General. Entrega de
correspondencia original dirigida al Titular

de la Secretaria de la Contraloria General.

Correo y mensajeria. Relacion de acuses
de recibo de copias de conocimiento.

Circular Uno 2019

Ley de Archivos del D.F.

60. Servicios generales

6. Servicios

Suministro y control de agua purificada en

garrafén. Asuntos del servicio fotocopiado.

Apoyo en campafias, promocién, eventos,
carteles informativos. Resguardo de
equipo y vehiculos por eventos
especiales. Asuntos relacionados con el
suministro de agua potable, luz eléctrica.
Registro de Sala de Juntas, Vehiculos.
Bienes y servicios requeridos.
Actualizacion del directorio de Servidores
Publicos, Programa de aseguramiento
consolidado. Control de salida y entrada
de bienes de la Ciudad de México

Circular Uno 2019

60. Servicios generales

7. Vigilancia

Solicitudes de acceso al edificio. Retiro de
personal después de las 20:00 hrs.
Novedades ocurridas durante el servicio
de vigilancia las 24 hrs. de guardia. Cierre
de pisos. Conciliacion y control de
incidencias del personal de Vigilancia

Circular Uno 2019
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(Policia Auxiliar)

61. Soporte técnico

Informacién de las 6rdenes de servicio de
atencién a usuarios

Circular Uno 2019

62. Subcomités

Expediente original del Subcomité que
incluye: acta original, oficios de
convocacion, lista de participacion, lista de
acuerdos, carpeta de asuntos, entre otros.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la
Ciudad de México.

63. Supervisiones

Planeacion (investigacién preliminar,
entrevistas previas, programa de trabajo).

Ejecucién en campo (papeles de trabajo
del auditor, cédulas).

Conclusion de informe (conclusiones,
opiniones y recomendaciones).

Oficio de comisién, Oficio dirigido a los
Titulares de las Contralorias Internas en
Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades,
Acta de Visita y sus Anexos, Informes
Pormenorizados, entre otros.

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

64. Suspensiones,
rescision, terminacion
anticipada de convenios
o0 contratos, pagos,
concesiones, permisos
administrativos
temporales revocables y
otros

Escrito u oficio de irregularidades o
inconsistencias, oficio de solicitud de
informacién, informe de autoridad,
resolucion y su notificacion.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

65. Verificaciones

Lineamientos especificos (planeacion de
la Verificacion, ejecucién del trabajo, oficio

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
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de inicio de Verificacion, acta de inicio,
oficio de requerimiento documental).
Trabajos de Verificacion (Recopilacién de
datos, registro de datos, andlisis de la
informacién, evaluacién de los resultados,
papeles de trabajo, cédulas, indices,
referencias y marcas, recomendaciones
de mejora). Informe de resultados (oficio
de envio, casos especiales).

Administracién Publica de la
Ciudad de México;
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

66. Participacion en

Participacion con el caracter de vocales,
asesores, invitados, representantes del
6rgano de control interno o comisarios en
6rganos colegiados, licitaciones,
invitaciones restringidas, grupos revisores

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;

evaluacién

Desarrollo Profesional: Pruebas
psicoldgicas, médicas, toxicologicas,
socioecondmicas, entrevista, poligraficas y

Ciudad de México;
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la

actos y procedimientos de bases, entre otros. Reglamento Interior del 2
administrativos Poder Ejecutivo y de la
Oficio de invitacién con anexos o carpetas Administracion Plblica de la
del evento, oficios de comentarios u Ciudad de México.
observaciones y actas de sesién o
minutas de trabajo.
Escrito de reclamacién de responsabilidad
patrimonial, acuerdo de admisién,
prevencién, incompetencia, improcedencia
0 no interpuesto, segun corresponda, y su
notificacién, escrito de desahogo de Ley de Procedimiento
67. Reclamacion de prevencién, oficio de solicitud de Administrativo del Distrito
Dafio Patrimonial informacion, informe de autoridad, acta de Federal; . 888
S L e Ley de Responsabilidad
audiencia, resolucion y su notificacion, Patrimonial del Distrito
oficios y promociones. Eederal.
Informacién y documentacion en términos
de la Ley de Responsabilidad Patrimonial
Evaluaciones realizadas por la Ley Organica del Poder
68. Procesos de ) Coordinacion General de Evaluaciony Ejecutivoydela
1. Evaluaciones Administracién Pablicade la | 3
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dictamenes

Administracién Publica de la
Ciudad de México.

68. Procesos de
evaluaciéon

2. Vistos buenos

Dictamen de exencién de evaluacion

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la

y Sectorial de la Secretaria de la
Contraloria General de la CDMX,
tramitadas en la Jefatura de Unidad
Departamental de Archivo

68. Procesos de 3. Revisién Revisién de resultados obtenidos en las Ciudad de México:
evaluacion técnica evaluaciones realizadas ugad de Mexico,
Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México.
Expedientes con documentacion de las
solicitudes de bajas documentales y
dictdmenes de las Direcciones Generales,
69. Dictamenes v Baias 1. Archivo Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas, )
) yra ' Organos Internos de Control en Alcaldias L(_ey de ArCh“{O? de la
Documentales Documental Ciudad de México , Art. 36

Fraccién IX

70. Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa

Acuerdos de inicio y demas diligencias de
substanciaciéony resolucion, oficios,
informe de presunta responsabilidad
administrativa, citatorio para audiencia
inicial, resolucion, notificacién, recurso de
revocacion, juicio de nulidad y de amparo,
recurso de apelacién y de revision,
acuerdos de cumplimiento.

Registro de servidores publicos

Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México;

Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad
de México;

Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la
Ciudad de México; y

Pagina 37 de 43



o
% GOBIERNO DE LA

‘V CIUDAD DE MEXICO
o

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO

sancionados.

Escrito de denuncias con las que se
integran los expedientes que se
determinaron como Procedimiento de
responsabilidades administrativas, asi
como las solicitudes, datos, medios y
pruebas y demas documentos que se
generen de los mismos.

Normas sobre la
Presentacion y Registro de
las Declaraciones de
Situacion Patrimonial

71. Sistema de Gestion
de Calidad

1.Procesos
Administrativos

Registro de gestion ante la Entidad
Mexicana de Acreditacion, A.C., “EMA”.

Circular UNO 2019,
Normatividad en Materia de
administracién de recursos
de la administracion publica
de la Ciudad de México.

2. Procesos
Técnicos

Registro e informes de pruebas de
laboratorio generados por la Direccion de
Laboratorio de Revision de Obras.

Circular UNO 2019,
Normatividad en Materia de
administracion de recursos
de la administracién pablica
de la Ciudad de México.
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GLOSARIO PARA PROCESOS DE TRANSFERENCIA PRIMARIA Y BAJA DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRAMITE

FONDO SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECCION Se anotara el nombre de la Direccion General conforme la Tabla de Determinantes de Oficina.
- Se anotara el nombre del area responsable, es decir, que genero o transfirié la documentacion:

SlZsstielon Direccion, Subdireccién, J.U.D.

CAJA Se anotara el nimero de cajas en los cuales se encuentran los expedientes, si es el caso.
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CONSECUTIVO

Se anotar4, al momento de la Transferencia Primaria o Baja Documental Definitiva, el ndmero
consecutivo asignado al expediente en la remesa que se envia.

SERIE / SUBSERIE

Se anotara el nimero y nombre de la serie y subserie, conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

NOMBRE O TiTULO DEL

Se anotara el nombre del expediente, el cual puede ser la clave que se le asigna por normatividad como
lo describe el Catélogo de Disposicién Documental o bien, el que cada Area asigna.

EXPEDIENTE Ejemplo: Solicitudes de Informacién Publica. Primer Trimestre 2009. De considerarlo oportuno, el
Area incluird otros datos relevantes del expediente, por ejemplo: CIZ/JUDQDR/Q/022/09, Juan Pérez,
Numero interno: NI/2987-09.

TOMO Se anotard el nimero de tomo del expediente reportado en el Inventario de Transferencia Primaria
Baja Documental Definitiva.

FOJAS

Se anotara el total de fojas del tomo que conforman el expediente.

FECHA DE INICIO

Se anotara dia, mes y afo del primer documento que integra el expediente; por ejemplo: 16 de enero
2009.
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FECHA DE TERMINO Se anotard mes y afio del Ultimo documento que integra el expediente; por ejemplo: 14 de diciembre
20009.
ANO DE CADUCIDAD Se afiorara el afo de caducidad, de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental vigente.
VIGENCIA DOCUMENTAL Se anotaran los afios de vigencias asignados para cada Serie o Subserie Documental, de acuerdo al

Catalogo de Disposicién Documental vigente.

HLOR DO Se indicara si la informacién tiene valor administrativo, legal, fiscal y contable.

DESTINO FINAL Se anotara una vez cumplidos los afios de vigencia se procedera a Archivo en Tramite (AT), Archivo de
Concentracion (AC) o Baja Documental.

(Se anotara el numero de expedientes por cada una de las series documentales reportadas en el

NUMERO DE EXPEDIENTES componente “Serie”).

(Registrar el numero de remesa asignada por el Archivo de Concentracion si la documentacion fue objeto

TRANSFERENCIA PRIMARIA SN
de transferencia primaria)
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(Registrar el nUmero de baja documental asignada por la Unidad Coordinadora de Archivos si la
BAJA DOCUMENTAL documentacion fue objeto de baja definitiva)
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO

ARCHIVO DE CONCENTRACION

TRANSFERENCIA PRIMARIA

(Registrar la cantidad de expedientes, tomos, cajas, segun sea el caso, de la serie documental descrita
que recibio el Archivo de Concentracion del Archivo de Tramite para su custodia).

BAJA DOCUMENTAL

(Registrar la cantidad de expedientes, tomos, cajas, segun sea el caso, de la serie documental descrita
gue se dictaminé como baja documental definitiva).

TRANSFERENCIA (Registrar la cantidad de expedientes, tomos, cajas, segun sea el caso, de la serie documental descrita
SECUNDARIA gue se dictamin6é como histdrica para su transferencia del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico).
ESTADO DE (Se anotaran los datos sobre el estado de la conservacién de los soportes de los expedientes, asi como
CONSERVACION los principales problemas de deterioro, si existieran).
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