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3.3 Programa Operativo Anual

Programa operativo anual

Afio: 2021

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

3.4 Programa de Derechos
Humanos DF

Programa de Derechos Humanos, acuerdos

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

5.13 Viaticos

Solicitud de vi

ticos, facturas, tickets, comprobacién de gastos

Administrativo,contable

Permanente

1 expediente/soporte fisico

5.14 Presupuesto

re-fracturas, estado de cuenta, INE, RF

Administrativo,contable

Permanente

1 expediente/soporte fisico

9.3 Materiales Gréficos Libros revistas y calendarios Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
9.5 Invitaciones glv\gtnetzfnes a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones, Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico
9.7 Logistica de Eventos Servicios para eventos (cafeteria),organizacion, seguimientos Administrativo 6 arios 1 expediente/soporte fisico

Transparencia

12.1 Convocatorias, Invitaciones,

11.11 Sistema Nacional de Plan de Trabajo de la Regién Centro Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia

— T - o
11.18 Obligaciones de Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

excusas, recusacion Convocatorias a sesiones, invitaciones, excusas, recusacion Administrativo 6 afios

12.3 A d Comité de Participaciéon Ciudadana del Sistema Anticorrupcion de la Admini ivo. Legal P 1 expediente/soporte fisico
.3 Acuerdos Ciudad de México ministrativo, Legal ermanente

12.4 Actas Actas Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

13.7 Documentos de comprobacién [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 3 expedientes/soporte fisico
administrativa inmediata

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes capacitados por el
participacién, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, INFODF. Sistema de datos pers del registro de p ?
y/o poblacién focalizada en acciones de vinculacion con la sociedad.
Sistema de datos personales del registro de beneficiarios del
programa de participacion social por la transparencia en el Distrtito
Federal y del programa de coinversion para el desarrollo social del
Distrito Federal./Nivel de Seguridad Basico
Afio: 2020

2.1 Consultas Consultas Administrativo y Legal 5 Afos 1 expediente/soporte fisico
Sistema de Datos Personales de los expedientes

2.4 Recurso de Revision Denuncia, recurso de revision Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [relativos a recursos de revision, revocacion,
recusacion y denuncias interpuestos ante el INFODF

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

2.13 Informes Informes Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.3 Programa Operativo Anual

Programa Operativo Anual

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico



mailto:aristides.guerrero@infodf.org.mx

3.4 Programa de Derechos

Ejemplar del Diagnéstico y programa de Derechos Humanos de la

Solicitud de contratcion

Humanos DE Ciudad de México Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

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 Directorios Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

4.9 Curricula de Personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisicoy |Sistema de Datos Personales de los recursos
Curricula de Personal electrénico humanos del INFO

4.10 Seleccion de Personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de los recursos

humanos del INFO

5.10 Afectaciones Presupuestales | Afectaciones presupuestales, transferencias de recursos Administrativo, contable Permanente 1 expediente/soporte fisico
Internas presupuestales

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

Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

8.6 Servicios y productos en Servicios y productos en Internet e Intranet Administrativo 6 Afios L expedlente/st?pp rte fisico y
Internet e Intranet electrénico

1 expediente/soporte fisico y

9.11 Publicaciones, Impresos y

PSRRI SR N

10.7 Declaraciones Patrimoniales

Declaracién de modificacién patrimonial y fiscal

Administrativo y Legal

Permanente

9.2 Programa Editorial Programa Editorial Administrativo Permanente PR
electrénico
9.5 Invitaciones Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones electrénico
Publicaciones, Impresos, Materiales de Divulgacion,circulares Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales en la Entrega de

A DR P Sy S TR T DA S S R i ~ SR

Isiema de Datos Personales sobre declaraciones
natrimanialag v da canflictn da intaracas da Ing

10.8 Actas Administrativas de
entrega de recepcion

olicitudes de Acceso a la

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

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Actas de entrega recepcion de los recursos del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica,
N I

Neoeoois Nesoo N Lo o N o

Participacion Ciudadana

) ) - Solicitudes de acceso a la informacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

nformacién

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

Informaci6n)

11.13 Jornadas de Promocién del

Derecho de Acceso a la Calendarios, programas de las Jornadas de Transparencia en las - . ) _
et R > Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Informacién Publica y diferentes Alcaldias

Transparencia

11.18 Obligaciones de Dias inhabiles, cambios de direccién, correos, cumplimiento de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Transparencia obligaciones de tranparencia en portal de internet

11.23 Gobierno Abierto, Dialogos y Dialogos Congreso y Ciudadania Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

12.1 Convocatorias, invitaciones, Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
excusas, recusacion Convocatorias a sesiones, invitaciones, excusas, recusacion

Archivisticos

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
Administracién de Documentos Administraciéon de Documentos, designacion de responsables de
nventarios de la areas del INFODF, control de correspondencia de
13.5 Instrumentos de Control y " A - . o . ”_
N o entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacién de Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Segumiento Archivistico h .
instrumentos. turno de aestién
13.6 Procesos Técnicos Procesos Técnicos Archivisticos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico




13.7 Comprobacién Administrativa [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,
Inmediata (Controles:

Administrativo

1 Afio

3 expedientes/soporte fisico y
electrénico

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

Afio: 2019 -

2.1 Consultas Consultas Administrativo y Legal 5 Afos 1 expediente/soporte fisico
STSTETTTa Ue DatuUs FETSUTTares UE TUS EAPEUTETES
2.4 Recurso de Revision Denuncia, recurso de revision Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [relativos a recursos de revision, revocacion,
IO SN STy
2.12 Opiniones Opiniones Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.13 Informes Informes Administrativo y Legal 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 EJ_empIar del I?l_agnostlco y programa de Derechos Humanos de la Administrativo 6 AfioS 1 expediente/soporte fisico
Humanos DF Ciudad de México

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 Directorios Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Solicitud de contratcion

4.9 Curricula de Personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisicoy |Sistema de Datos Personales de los recursos
Curricula de Personal electrénico humanos del INFO
4.10 Seleccion de Personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de los recursos

humanos del INFO

5.10 Afectaciones Presupuestales | Afectaciones presupuestales, transferencias de recursos Administrativo, contable Permanente 1 expediente/soporte fisico
Internas presupuestales

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 Servicios y productos en Internet e Intranet Administrativo 6 Afios 1 expedlente/sgpp rte fisico y
Internet e Intranet electrénico

Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico y

9.11 Publicaciones, Impresos y

9.2 Programa Editorial Programa Editorial Administrativo Permanente P
electrénico
9.5 Invitaciones Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones electrénico
Publicaciones, Impresos, Materiales de Divulgacion,circulares Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales en la Entrega de

Sistema de Datos Personales sobre declaraciones

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacién

Solicitudes de acceso a la informacion

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

10.7 Declaraciones Patrimoniales [Declaracién de modificacién patrimonial y fiscal Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |patrimoniales y de conflicto de intereses de los
servidores publicos
10.8 Actas Administrativas de correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Actas de entrega recepcion de los recursos del

11.5 Padrén de Sujetos Obligados

Padrén de Sujetos Obligados

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico




Convocatorias a sesiones, invitaciones, excusas, recusacion

Administrativo

11.11 Sistema Nacional de Cumplimiento de Lineamientos en materia de Archivos, designacion e Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Trancnarancia (Acrocn 2 lo intanranidn da da Camicinnac

11.13 Jornadas de Promocién del

Derecho de Acceso a la Calendarios, programas de las Jornadas de Transparencia en las - . . -
RS " > Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Informacién Publica y diferentes Alcaldias

Transparencia

11.18 Obligaciones de DTIS TTTAPTIES, LATTIToS UF STECeTo, WOTTeys, WHmpiieTio oe Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

L es SOPTEITY AT PTEUY9S Y Thialogos Congreso y Ciudadania Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Inmediata (Controles:
Correspondencia, Consulta
Expedientes, Turnos, Minutarios,
Copias, etc)

14.1 Capacitacion

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

Administrativo

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
Adeiioae o g oo PR SRR PN
Inventarios de la &reas del INFODF, control de correspondencia de
13.5 Instrumentos de Control y " A - . ) ..
N 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 Comprobacién Administrativa |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 3 expedientes/soporte fisico y

Permanente

electrénico

1 expediente/soporte fisico

14.4 Comité Editorial

Ponencia

Comité Editorial

Julio César Bonilla Gutiérrez

Administrativo y Legal

Comisionado Ciudadano

Permanente

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juéarez

1 expediente/soporte fisico

56362120

juliocesar.bonilla@infocdmx.org.mx

Afio: 2021

2.5.2A Convenios de Colaboracién [Convenio de Colaboracién Congreso de la Ciudad de México Administrativo y Legal 1expediente/soporte fisico | ]

3.3 Programa Operativo Anual

Programa operativo anual

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

3.4 Programa de Derechos

1 expediente/soporte fisico

comprobante de domicilio.calculos presupuestales

Humanos DF Programa de Derechos Humanos, acuerdos Administrativo 6 Afios
3.9 Informes Trin y Anual  [Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
3.12 Indicadores de Gestion Censo Nacional de Transparencia Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
3.13 Relaciones Interinstitucionales " . L. - . 1 expediente/soporte fisico
Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México Administrativo Permanente P P
4.1 Expediente Unico de Personal |Comisién temporal Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF
4.10 Seleccion de Personal Contratacion de personal Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF
5.12 Cuenta Publica L L . . 1 expedientes/soporte fisico
Revision de la cuenta pablica 2020 Administrativo,contable Permanente
5.13 Vidticos Solicitud de viaticos, facturas, tickets, comprobacién de gastos Administrativo,contable Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, Administrativo,contable Permanente 1 expediente/soporte fisico

7.4 Acciones de Proteccion Civil |Informe de las Instalaciones por Sismo Administrativo 1 expedientes/soporte fisico _

9.3 Materiales Gréficos

Libros revistas y calendarios

Administrativo

Permanente

1 expedientes/soporte fisico



mailto:juliocesar.bonilla@infodf.org.mx

9.5 Invitaciones

Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones,
eventos

Administrativo

6 afios

1 expedientes/soporte fisico

9.7 Logistica de Eventos

Servicios para eventos (cafeteria),organizacion, seguimientos

Administrativo

6 afios

1 expediente/soporte fisico

Ciudad de México

10.3 Seguimiento de Auditoria Auditorias Administrativo, Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
10.4 Quejas y Denuncias Radicacién y conclusién de quejas Administrativo, Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
OO TS T ST Eves TE Acta entrega de servisor pblico Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

. ini i - - . 1 expediente/soporte fisico
10.10 Opiniones Programtico Avance programatico presupuestal 2021 Administrativo, Legal Permanente P P
Presupuestales

itorf i s - . 1 expediente/soporte fisico

10.14 Auditoria Superior de la Enlace de Auditoria Administrativo, Legal Permanente P P

12.1 Convocatorias, Invitaciones,

11.11 Sistema Nacional de Plan de Trabajo de la Regién Centro Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Trancnarancia Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
11.30 Ajustes Razonables Diagnéstico de accesibilidad Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

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

14.1 Capacitacion

15.15 Designacion de Enlaces de
Datos Personales.

Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

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

PROTAI'Y PRONODATOS

Administrativo

Administrativo

Administrativo

1 Afio

Permanente

Permanente

excusas, recusacion Convocatorias a sesiones, invitaciones, excusas, recusacion Administrativo 6 afios

Comité de Participacion Ciudadana del Sistema Anticorrupcion de la - . 1 expediente/soporte fisico
12.3 Acuerdos Ciudad de México Administrativo, Legal Permanente
12.4 Actas Actas Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

3 expedientes/soporte fisico

1 expedientes/soporte fisico

1 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de los participantes capacitados por el
INFODF. Sistema de datos del registro de ici

ylo poblacién focalizada en acciones de vinculacion con la sociedad.
Sistema de datos personales del registro de beneficiarios del
programa de participacion social por la transparencia en el Distrtito
Federal y del programa de coinversion para el desarrollo social del
Distrito Federal./Nivel de Seguridad Basico

Afo: 2020

2.5.2A i | i0 Admini i L | 1 i fisi
5.2A Convenios de Colaboracion [/ . e ducativas dministrativo y Legal expediente/soporte fisico _

3.3 Programa Operativo Anual Anteproyecto del Programa operativo 2021 Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
3.4 Programa de Derechos - . o 1 expediente/soporte fisico
Humanos DF Programa de Derechos Humanos, acuerdos Administrativo 6 Afios

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

3.12 Indicadores de Gestion

Censo Inegi 2020

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

Puntualidad

5.2 Conciliaciones bancarias

Tramites con Bancos

Administrativo

Permanente

4.10 Seleccion de Personal Contratacién de personal Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF
4.11 Control de Asistencia y Control de registro de asistencia Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los Recursos

1 expedientes/soporte fisico

Humanos del INFODF

5.7 Dictamen de Estados

Cuestionario de Auditoria a los Edos. Financieros

Administrativo,contable

Permanente

1 expedientes/soporte fisico




5.13 Viéticos Solicitud de viaticos, facturas, tickets, comprobacién de gastos Administrativo,contable Permanente 1 expediente/soporte fisico

Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC,
5.14 Presupuesto comprobante de domicilio,calculos presupuestales Administrativo,contable 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

8.3 Seguridad Informatica Usuarios, contrasefias, claves Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
8.8 Soporte Técnico Cambios de equipo Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones, 1 expedientes/soporte fisico

9.5 Invitaciones Administrativo 6 afios

eventos
9.7 Logistica de Eventos Servicios para eventos (cafeteria),organizacion, seguimientos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
9.10 Camparias de difusion Difusién para concursos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
[Seccion 1L Transparenciay accesoalainformacion [ [~ [ |
11.13 Jornadas de Promocién de [Caravanas por la Transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Registro de
Derecho de Acceso a la Participaciones y/o Poblacién Focalizada en
Informacién Publica y Acciones de Vinculacion con la Sociedad
Transparencia
11.18 Obllga_uones de Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
Transparencia
11.30 Ajustes Razonables Diagnéstico de accesibilidad Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico

12.1 Convocatorias, Invitaciones, 1 expediente/soporte fisico

excusas, recusacion Convocatorias a sesiones, invitaciones, excusas, recusacion Administrativo 6 afios
12.8 Designaciones (Pleno, Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Consejo Consultivo) Designaciones de Comisionados
[Seccion 13 Gestion de documentos y administraciéndearchivos |~ T~ [ [
13.4 Comité Tecnico de Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administracién de Documentos Administracién de Documentos, designacion de responsables de
archivo de tramite
13.7 Documentos de comprobacion [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 3 expedientes/soporte fisico

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

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los participantes capacitados por el
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, INFODF. Sistema de datos pers del registro de .

ylo poblacion focalizada en acciones de vinculacion con la sociedad.
Sistema de datos personales del registro de beneficiarios del
programa de participacion social por la transparencia en el Distrtito
Federal y del programa de coinversion para el desarrollo social del
Distrito Federal./Nivel de Seguridad Basico

15.15 Designacion de Enlaces de  [PROTAI Y PRONODATOS Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
Datos Personales.

Afio: 2019

1 expedientes/soporte fisico
Administrativo y Legal

2.1 Consultas Consultas y opiniones sobre temas legales 5 Afios
Lo " 1 expedientes/soporte fisico
2.2.1A Juicios de Amparo Juicios de Amparo Administrativo y Legal Permanente
2.4 Recursos de Revisién Recursos de revision, requerimientos a la OIP, concovatorias Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los expedientes

relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
Recusacion y Denuncias interpuestos ante el
INFODF

2.5.2A Convenios de Colaboracién |Convenios Alcaldias Administrativo y Legal 12 Afos 1 expedientes/soporte fisico




2.13 Informes

Informes

Administrativo y Legal

6 Afios

2 expediente/soporte fisico

Z.ZU ATaS

Circunstanciadas/Constancias de

IS,

3.4 Progrma de Derechos

Actas Circunstanciadas y Constancia de Hechos de Sujetos
Obligados

Administrativo

6 Afios

3 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS EXPEDIENTES
RELATIVOS A QUEJAS, DENUNCIAS, PROCEDIMIENTOS

apoyos

Programa de Derechos Humanos, acuerdos Administrativo 6 Afios
Hiumanns DE
3.7 Formatos Administrativos Formatos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes Trimestales y Anual Informes Administrativo Permanente 4 expediente/soporte fisico
3.13 Relaciones Interinstitucionales f|nyitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones, L 3 expediente/soporte fisico
Administrativo Permenente

Puntualidad

Listas de asistencia

4.3 Némina de Pago de Personal |Impuesto sobre némina Administrativo y Fiscal 10 Afios 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF
4.7 Otorgamiento de prestaciones |Periodos vacacionales Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico
Administartivo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
4.10 Seleccién de personal Solicitud de contratacion de personal
4.11 Control de Asistencia y Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los Recursos

Humanos del INFODF

comprobante de domicilio,calculos presupuestales

5.2 Conciliaciones Bancarias Tramites Bancarios Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.12 Cuenta Publica Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Revision y Verificacion de la Cuenta Publica 2018

1 expediente/soporte fisico

5.13 Viaticos Administrativo,contable Permanente

Solicitud de viticos, facturas, tickets, comprobacioén de gastos

Cotizaciones, re-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, - . ' _
5.14 Presupuesto P Administrativo,contable Permanente 1 expediente/soporte fisico

Oficina

Licitaciones
6.1.1 R Lictaciones Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de Proveedores Infodf
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 Afios 1 expediente/soporte fisico

de tarjetas para celular

7.2 Parque Vehicular Verificacion de Automoviles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
7.5 Comité de Proteccion Civil Brigada de Proteccién Civil Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
7.9 Telefonia y radiolocalizacién  [Solicitud de adquisicion de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Internet e Intranet

i Modelo de Conectividad de las Telecomunicacién 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 Servcios y productos de internet e intranet

8.6 Servicios y Productos en yp Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

9.10 Campaiias de difusion

Difusién para concursos

9.2 Programa Editorial Programa Editorial 2019 Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico
A Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones, N - 1 expedientes/soporte fisico
9.5 Invitaciones Administrativo 6 afios
eventos
- . . R - - . " 5 expediente/soporte fisico
9.7 Logistica de Eventos Servicios para eventos (cafeteria),organizacién, seguimientos Administrativo 6 afios
Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico




9.11 Publicaciones, Impresos y
Materiales de Divulgacion

Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de la entrega de
materiales de difusién/ Nivel de segurida Basico

Ciudad de México

transparencia en internet, de

2 expediente/soporte fisico

10.1 Auditoria Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion, Administrativo y Legal Permanente 3 expediente/soporte fisico
Cronograma de actividades, Reguerimiento de informacion,
10.3 Suguimientos 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 [Sistema de datos personales de los servicios de
10.7 Declaraciones Patrimoniales ~|Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico | Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos
10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [Actas de entrega recepcion de los recursos del
N id carresnondiente_marco iuridico de actuacion del area nresuniiesto lnctititn A Aonoca o la nd idn Dibling
10.10 Opiniones Programatico- Opiniones Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Preciini 1
10.14 Auditoria Superior de la Respuesta de auditoria Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

12.1 Convocatorias, Invitaciones,

intaaraciAn daol Comitd

1 expediente/soporte fisico

Evaluaciones Administrativo Permanente
fctisini bl
11.3 Asesorias y orientacion Asesorias y orientaciones a entes Administrativo 6 Afios 5 expediente/soporte fisico
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas Solicitudes de informacién Administrativo y Legal 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico |SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL SISTEMA INFOMEX.
Informacién EXPEDIENTES SO
11.6 Censos, Diagnénticos y Censo Nacional de Transparencia 2019 Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
- v PO §I a K P 5 L . ~ i fal,
11.9 Informacién Estadistica genso acionar e fransparencia, ACCEso a fa fnformacion Fublica’y Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
rataccidn do NDatne Darcnnalac Ectatal
. e ol Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Transparencia y Acceso a la Edicién 2017-2021
11.13 Jornadas de Promocion de [Caravanas por la Transparencia Administrativo Permanente 4 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Registro de

. igaci - . - . 6 expedientes/soporte fisico
11.18 Obllga_uones de Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente s s
Transparencia
11.19 Feria de la Transparencia Encuentros por la transparencia Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico

. " 2 1 expedientes/soporte fisico |SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL REGISTRO DE

11.23 Gobierno Abierto, didlogos ¥ |, o acign del Consejo de Gobierno Abierto de Ia Ciudad de México Administrativo 6 Afios PARTICIPANTES Y/O POBLACION FOCALIZADA EN ACCIONES
participacion Ciudadana DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD.
11.25 Comité de Transparencia | ~O"VOC: } € Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico

Consejo Consultivo)

Designaciones de Comisionados

excusas, recusacion Convocatorias a sesiones, invitaciones, excusas, recusacion Administrativo 6 afios
12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico
12.8 Designaciones (Pleno, Administrativo 6 Afios 2 expediente/soporte fisico

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

14.1 Capacitacion

15.1 Eventos en materia de Datos

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

Administrativo

Administrativo

Permanente

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

archivo de tramite
13.6 Procesos Técnicos Instrumentos de Control y Seguimiento Archivistico Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
13.7 Documentos de comprobacién [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Ao 3 expedientes/soporte fisico

1 expedientes/soporte fisico

3 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de los participantes capacitados por el
INFODF. Sistema de datos del registro de ici
y/o poblacion focalizada en acciones de vinculacion con la sociedad.

Personales

Personales Foros y eventos 6 Afios

15.1.1P Red de Proteccion de Administrativo Permanente

Datos Personales Evento de Red de Datos Personales

15.5 Asesorias Asesorias Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico
15.13 Informes de Entes Obligados |Informe anual de Obligaciones en Materia de Datos Personales Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
15.14 Sistemas de Datos Modificacion, irregularidades a los Sistemas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico




15.14.1P Gaceta Oficial (Creacion, [publicacion en Gaceta Oficial la Modificacion del Sistema de Datos Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

Modificacion y Supresion de Personales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana 12 Afos

Sistemas de Datns Personales)

15.14.2P Niveles de Seguridad de |, . . Administrativo 12 Afios 2 expedientes/soporte fisico
. Niveles de Seguridad

los Sistemas de Datos Personales

15.14.4P Registro de Sistemas de [Actualizaciones y registro de sistemas, solicitud claves y contrasefias Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico

Datos Personales para operar reaistro electrénico de sistemas de datos personales

15.15 Designacion de Enlaces en | pesignacion de enlaces de Sujetos Obligados Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico

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

Ponencia Maria del Carmen Nava Polina Comisionada Ciudadana La Morena 865, colonia 56362120 maria.nava@infocdmx.org.mx
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juéarez

Afio: 2021

2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, entrega de expedientes, resoluciones Administrativo y Legal Permanente s exped|ent}e s/soporte Slstema de Datos Personaleg de los Expedlg’ntes
_ electrénico Relativos a Recursos de Revisién. Revocacion.
2.10.1A Denuncias por L . . L . . 1 expediente/soporte Sistema de Datos Personales de los Expedientes
. L N Dictamenes de denuncias por incumplimiento Administrativo y legal Permanente P - L i
incumplimiento de las obliaaciones electrénico Relativos a Recursos de Revision. Revocacion.
e N . . - - . 1 expediente/soporte ) L .
inclumplimiento de las obligaciones | Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente P Relativos a Recursos de Revision, Revocacion,
i idad Aan lal v da eIeCtronlco Dans iAn v Naninaine lntavniinctan anta Al
2.13 Informes Informes Administrativo y Legal 6 Afios 1 expedlenFe/_soporte
electrénico
Sistema de Datos Personales de los Expedientes
2.21 Recursos de inconformidad Recursos de inconformidad Administrativo y legal 6 afios 1 expedlenFe/_soporte Relatlvos_'a Recursos _de Revision, Revocacion,
electrénico Recusacion y Denuncias Interpuestos ante el

INFODF /Nivel de seguridad alto.

1 expediente/soporte

3.1 Planeacién institucional Programas de trabajo institucionales Administrativo 6 Afios P
electrénico

3.9 Informes Trimestales y Anual  |Informes Administrativo Permanente 1 expedlen'fe{soporte
electrénico

3.11 Seguimientos Seguimientos Administrativo 6 Afios 1 expedlenTe/_sopone
electrénico

4.5 Servicio social y practicas Servicio social y practicas profesionales Administrativo 3 afios 1 expediente/soporte Prestadores de servicio social y prcticas

profesionales yp p electrénico profesionales /Nivel de seguridad alto.
. . . . L . ~ 1 expediente/soporte Sistema de Datos Personales de los Recursos

4.7 rgamien r ion Peri Vi ional Administrativ ] P R N
Otorgamiento de prestaciones eriodos vacacionales dministrativo 6 afios electrénico Humanos del INFODF /Nivel de sequridad alto.
4.9 Curricula de Personal Actulaizaciones de documentacién del personal Administrativo 6 Afios 1 exped|en§e{soporte Sistema de Datos Persoqales de los Recursos
electrénico Humanos del INFODF /Nivel de seguridad alto.
— — — — - ~ T expediente/soporte Sistema de Datos Personaies de 10S Recursos
4.10 Seleccion de personal Solicitud de contratacién de personal Administrativo 6 Afios lortrénien Hirnanne dol INEORE. /Nivel de conmiridad alta
4.11 Control de Asistencia y Control de registro de asistencia Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte Sistema de Datos Personales de los Recursos
Puntualidad 9 electrénico Humanos del INFODF /Nivel de seguridad alto.

5.13 Viaticos Solicitud de viticos, facturas, tickets, comprobacion de gastos Administrativo,contable _

s "™ [Resguardoy control de bienes muebles Administrativo

- Invitaciones a cursos, seminarios, conferencias, presentaciones, - . o 3 expedientes/soporte
9.5 Invitaciones Administrativo 6 afios P
eventos electrénico
- " X X — N ~ diente’ i
9.6 Entrevistas y conferencias Entrevistas y conferencias Administrativo 6 afios 1 exp‘:pﬁ?ﬁiiigpo €
= . R - . 1 expediente/soporte
9.10 Campafias de difusion Difusién para concursos Administrativo Permanente P Lelsop!
electrénico
9.11 Publicaciones, Impresos y L . . " - . 1 expediente/soporte Sistema de Datos Personales entrega materiales de
. . > Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion Administrativo Permanente P N, X o
Materiales de Divulgacion electrénico difusion Nivel de seguridad basico.


mailto:maria.nava@infodf.org.mx

Declaracién de modificacion patrimonial (anual) y la declaracién de

1 expediente/soporte

Sistema de Datos Personales Sobre Declaraciones

10.7 Declaraciones Patrimoniales N . o Administrativo y legal Permanente P Patrimoniales y de Conflicto de Intereses de los
conflicto de intereses del afio 2020. electrénico X i . - "

Servidores Publicos /Nivel de seguridad medio.

11.3.1T Asesorias y orientacién a |Publicacion de las Obligaciones de Transparencia en el Portal de - . 1 expediente/soporte

: : . . Administrativo 6 Afios P

sujetos obligados en general Internet y en Plataforma Nacional de Transparencia electrénico
Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
INivel de seguridad basico.
Sistema de Datos Personales de los Expedientes
Relativos a Recursos de Revision, Revocacion,
Recusacion y Denuncias Interpuestos ante el

11.4 Soll_cnudes de Acceso a la Respuestas Solicitudes de informacién Administrativo y Legal 6 Afios 1 expedlente/_soporte INFODF /Nivel de seguridad alto.

Informacién electrénico
Sistema de Datos Personales del Sistema Infomex
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de Acceso
a la Informacién Publica y de Acceso, Rectificacion,
Cancelacioén y Oposicion de Datos Personales /Nivel
de seguridad alto.

11.11 Sistema Nacional de 1 expediente/soporte

Transparencia y Acceso a la Comisiones del Sistema Nacional de Transparencia Administrativo Permanente pelectrc’)nicop

Informacién.

11.18 Obllga_uones de Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente 1 expedlenFe/_soporte

Transparencia electrénico

ll.22lProgramas Y Proygctos en Programas y Proyectos en Materia de Transparencia y Acceso a la - - 1 expediente/soporte

Materia de Transparencia y Acceso P Administrativo Permanente P

P Informacién Publica electrénico
a la Informacién Publica
. . . ) Sistema de Datos Personales del Registro de y/o

ll.gSlGop[ernq Abierto, didlogos y Integracion del Consejo de Gobierno Abierto de la Ciudad de México Administrativo 6 Afios 1 exped|enﬁ(e{soporte Poblacién Focalizada en Acciones de Vinculacion

participacién Ciudadana electrénico . . . £
con la Sociedad /Nivel de seguridad basico.

i m_:f‘,‘:',u" e e ':P“f © “‘,'if" Plataforma Nacional de Transparencia Administrativo 6 Afios * Uwu,u'u”w{wpm ©

11.28 Transparencia Proactiva Transparencia Proactiva Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte

electrénico

~ P ' |Convocatorias a sesiones, invitaciones, excusas, recusacion Administrativo 6 afos N P

12.2 Carpeta de Sesion Votos y posicionamientos Administrativo 6 Afios 2 expedlentfe s_/soporte
electrénico

12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo y Legal Permanente ! exped|en§e{soporte
electrénico

12.5 aesmnes: programa anugl' de |Programacion de proyectos de resolucion que se someteran a Administrativo 3 afos 1 expediente/soporte

sesiones.versiones estenoaraficas

en materia en nrateccion de Datas

consideracion del Plena

electrénico

Sopias de corocimiento yumos Administrativo | a0 | WO [ ]

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

Solicitud de Informacion

Administrativo

electrénico

expediente/soporte
alactranica

Sistema de Datos Personales del Registro de y/o
Poblacién Focalizada en Acciones de Vinculacion

1.3 Normatividad General

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

Afo: 2020

2.1 Consultas Consultas Administrativo y legal 5 afios 1 expediente/soporte fisico
2.2 Juicios contenciosos Asuntos Juridicos Administrativo y Legal 12 Afios 1 expediente/soporte fisico _[Sistema de datos personales relativo a los
Sistema de datos personales de los expedientes
2.2.1 A Juicios de amparo Juicios de amparo Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [relativos a recursos de revisén, revocacion,
reciisacidn v denunciag interniiestns ante el INEODE
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




I0. por

ino limi Ao lae ahli

Dictamenes de denuncias por incumplimiento

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1

Inti alne Dantwene do D D

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 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.4 Programa de Derechos - . ) ..

Humanos de la Ciudad de México Programa Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

35 Pr(_Jyec_tos en Materia de Proyectos en Materia de Organizacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Organizacion

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

3.10 Directorios Directorios Administrativo 6 afios

3.11 Seguimientos Seguimientos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

4.7 Otorgamiento de Prestaciones |Solicitud de licencias, omisiones de entrada y salida Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Humanos del INFODF.
4.9 Currricula de Personal Actulaizaciones de documentacion del personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales de los recurso
4.10 Seleccion de personal Solicitud de contratacién de personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

7. I1 CUTIIOT UE asISETTia y

PR TR

5.13 Viaticos

Registro de asistencia

Solicitud de viaticos, facturas, tickets, comprobacién de gastos

Administrativo

Administrativo,contable

6 Afios

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

5.14 Presupuesto

6.1 Adquisiciones

Cotizaciones

equisiciones, cotizaciones, facturas, anexos tecnicos, atentas notas

da romnrac tickate racihne caomnrahacidn da nractacidn de canvicine

Administrativo, Contable,
Fiscal

Administrativo y legal

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Bienes Muebles

Resguardo y control de bines muebles

Administrativo

6 Afios

1 expedientes/soporte fisico

6.6 Papeleria y Materiales de
Oficina

Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion

Servcios y productos de internet e intranet

Administrativo

Administrativo

3 Afios

6 afios

1 expediente/soporte fisico

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 grabacién Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones Administrativo 6 Afios 3 expediente/soporte fisico
9.11 Publicaciones, Impresos y Instrumentos legales impresos (Leyes) Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico Sistema de Datos Personales de la entrega de

materiales de difusion/ Nivel de segurida Basico

Ciudad de México

11.1.3T Monitoreosde Portales de
Transparenciay PNT

Monitoreosde Portales de Transparenciay PNT

Administrativo

Permanente

10.4 Quejas y denuncias Quejas y Denuncias Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF.

10.7 Declaraciones Patrimoniales [Declaraciones de situcion patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos/ Nivel de
seguridad medio

10.8 Actas Administrativas de o ) 3 » ) i = Acte}s de Entrega Recepcion de Ips Recu'rsos del

- Acta administrativa de entrega-recepcion Administrativa y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico Instituto de Acceso a la Informacion Publica y

Entrega-Recepcion g o
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

10.14 Auditoria Superior de la Requerimiento de informacion Administrativa y Legal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

11.3.1T. Asesorias y orientacion a
Sujetos Obligados en general

Asesorias y orientacién a Sujetos Obligados en general

Administrativo

6 afios

1 expediente/soporte fisico




11.4 Solicitudes de Acceso a la

sanciones

12.1 Convocatorias, Invitaciones,

) Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Informacién
iﬂ%ﬁif::sos, 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 integracion de de Comisiones Administrativo Permanente
Informacién)
11.13 Jornadas de Promocion de
Derecho de Acceso a la Jornadas de Promocién de Derecho de Acceso a la Informacion - . . -

. " - . Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Informacién Publica y Publica y Transparencia
Transparencia
11.15 Mejores Practicas de Mejores practicas de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia
11.18 Obligaciones de Transparenc|Actualizacién 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
11'2.34G°b.',em°. Abierto, Didlogos y Gobierno Abierto, Didlogos y Participacién Ciudadana Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Participacién Ciudadana
11.34 Medidas de apremio y Medidas de apremio y sanciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

- Sesiones del Pleno Administrativo 6 afios 4 expediente/soporte fisico
excusas, recusacion
12.2 Carpeta de Sesion Votos razonados Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fsico
12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
12.4 Actas Actas Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y

electrénico

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

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 sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administracién de Documentos Administracién de Documentos, designacién de responsables de
archivo de tramite
o 1 expediente/soporte fisico y
;fc.ﬁi\lj’irsct)iccizos tecnicos Procesos técnicos Administrativo 6 afios electrénico
Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, etc. Administrativo 1 Ao 7 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

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 vinculaciéon con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversién para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

TZ-3 Formacion y vinculacion con
ingtitiicinnes educativas

Capacitacion educativa a miembros del Instituto

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

14.4 Comité Editorial

.1 Eventos en materia de Datos

Darcanalac

Ensayos cientificos

Dia Internacional de la Proteccion de Datos Personales

Administrativo, Legal

Administrativo

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

15.5 Asesorias

Asesoria en materia de Datos Personales

Administrativo

6 afios

1 expediente/soporte fisico

15.8 Proyectos de Datos
Personales

Proyectos de Datos Personales

Administrativo

6 afios

1 expediente/soporte fisico

1.3 Normatividad General

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

Afo: 2019

Administrativo y Legal

6 Afios

1 expediente/soporte fisico




2.1 Consultas Consultas Administrativo y legal 5 afios 1 expediente/soporte fisico
Sistema de datos personales relativo a los
expedientes conformados por la direccién juridica y
2.2 Juicios contenciosos Asuntos Juridicos Administrativo y Legal 12 Afios 1 expediente/soporte fisico desarrolllo normativo con motlvg de los procesos
contenciosos en los que el Instituto de Acceso a la
Informacién publica y proteccién de datos personales
del Distrito Federal forma parte
Sistema de datos personales de los expedientes
2.2.1 A Juicios de amparo Juicios de amparo Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [relativos a recursos de revisén, revocacion,
recusacion y denuncias interpuestos ante el INFODF
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
2.10.1A Denuncias por . . . L . . . . Sistema de datos personales de los expediente:
N  benuncias p - Dictamenes de denuncias por incumplimiento Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico ste S pers 105 expedientes
incumblimiento de las oblinaciones relativos a los Recursos de Revision. Revocacion.
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 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.4 Programa de Derechos - . o ) ..
Humanos de la Ciudad de México Programa Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
35 Prqyec_t}) S en Materia de Proyectos en Materia de Organizacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Organizacion

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

Sistema de Datos Personales de los Recursos

puntualidad

5.13 Viaticos

Solicitud de viticos, facturas, tickets, comprobacion de gastos

Administrativo,contable

Permanente

1 expediente/soporte fisico

4.7 Otorgamiento de Prestaciones |Solicitud de licencias, omisiones de entrada y salida Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Humanos del INFODF.

4.9 Currricula de Personal Actulaizaciones de documentacion del personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales de los recurso
humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel
de Seguridad Alto

4.10 Seleccion de personal Solicitud de contratacion de personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

4.11 Control de asistencia y Registro de asistencia Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

5.14 Presupuesto

6.1 Adquisiciones

Cotizaciones

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

Administrativo, Contable,
Fiscal

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Oficina

8.6 Servicios y productos en
internet e intranet

Servcios y productos de internet e intranet

Administrativo

6 afios

de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacion de servicios Permanente
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 Afios 1 expediente/soporte fisico

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 grabacién 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 Sistema de Datos Personales de la entrega de

materiales de difusién/ Nivel de segurida Basico




Ciudad de México

11.1.3T Monitoreosde Portales de

10.4 Quejas y denuncias Quejas y Denuncias Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF.

10.7 Declaraciones Patrimoniales |Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos/ Nivel de
seguridad medio

10.8 Actas Administrativas de » ) 3 » ) i = Act§s de Entrega Recepcion de Ips Recu‘rsos del

. Acta administrativa de entrega-recepcion Administrativa y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico Instituto de Acceso a la Informacion Publica y

Entrega-Recepcion . o
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

10.14 Auditoria Superior de la Requerimiento de informacién Administrativa y Legal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico

sanciones

12.1 Convocatorias, Invitaciones,

. Monitoreosde Portales de Transparenciay PNT Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparenciay PNT
11.3.1T. Asesorias y orientacién a - . - . . - . o ) ..
. N Asesorias y orientacion a Sujetos Obligados en general Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Sujetos Obligados en general
114 SOI'.C,ItUdeS de Acceso ala Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Informacion
iﬂtgf: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 integracion de de Comisiones Administrativo Permanente
Informacién)
11.13 Jornadas de Promocion de
Derecho de Acceso a la Jornadas de Promocion de Derecho de Acceso a la Informacion - . ) _
- " - . Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Informacién Publica y Publica y Transparencia
Transparencia
11.15 Mejores Practicas de Mejores practicas de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia
11.18 Obligaciones de Transparenc|Actualizacion 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 Informacién Publica
11'2.390!:."9”0. Abierto, Didlogos y Gobierno Abierto, Dialogos y Participacion Ciudadana Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Participacion Ciudadana
11.34 Medidas de apremio y Medidas de apremio y sanciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

- Sesiones del Pleno Administrativo 6 afios 4 expediente/soporte fisico
excusas, recusacion
12.2 Carpeta de Sesion Votos razonados Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fsico
12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
12.4 Actas Actas Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y

electrénico

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

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
Administracién de Documentos Administracién de Documentos, designacion de responsables de

archivo de tramite
13.6 Procesos técnicos - - . " 1 expediente/soporte fisico y
archivisticos Procesos técnicos Administrativo 6 afios electronico

Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, etc. Administrativo 1 Afio 7 expedientes/soporte fisico

Ensayos cientificos

Administrativo, Legal

1 expediente/soporte fisico

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes
narticinacidn lictac de acictancia avamenas hacac certificadne canacitadne nar al INEQODE Sisteama da datas

14.3 Formacién y vinculacién con . . ) . - ) Permanente ) o

. yvir Capacitacion educativa a miembros del Instituto Administrativo 1 expediente/soporte fisico

instituciones educativas

14.4 Comité Editorial Permanente




15.1 Eventos en materia de Datos
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

Ponencia

Proyectos de Datos Personales

Marina Alicia San Martin Rebolloso

Administrativo

Comisionada Ciudadana

6 afios

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,

1 expediente/soporte fisico

56362120

marina.sanmartin@infocdmx.org.mx

2.1 Consultas

Asuntos Juridicos

Afio: 2021

Administrativo y Legal

5 Afios

1 expediente/soporte fisico

Puntualidad

Control de asistencia

2 expediente/soporte fisico

2.2 Juicios contenciosos Asuntos Juridicos Administrativo y Legal 12 Afios 1 expediente/soporte fisico . . A
exnedientes canfarmadansg nar |a direccidn iuridica v
Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
Recusacion y Denuncias interpuestos ante el
2.4 Recusrsos de Revision Recursos de Revisién Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico lNFOD.F' Sistema _de Datos Pe.rsonal,es. INFOMEX
Expedientes Relativos a soluciones fisicas de
acceso a la informacién publica y de acceso y
rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales.
2.10 Denuncias Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico | o e Poroonares HETIS EXPETTETIES
Z IU IR DETUITIas por
incumplimiento de las obligaciones [Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |relativos a los Recursos de Revisién, Revocacion,
Blenidon colot o Driicnnidn v Doniinciog intnvniastan anen Al
2.12 Opiniones Actualizacion de la normatividad Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.2 Proyectos en la materia Reuniones y acuerdos de capacitacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.3 Programa operativo anual Planeacion, programacion, organizacion e informes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.4 Programa de Derechos - . . 1 expediente/soporte fisico
Humanos DF Programa de Derechos Humanos Administrativo 6 Afios
i;z;gﬁi%zs en materia de Planeacion, programacion, organizacion e informes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Formatos Administrativos 1 expediente/soporte fisico
3.7 Formatos Administrativos Administrativo 6 afios
3.9 Informes Trimestales y Anual  |Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
4.1 Recursos Humanos Expediente Unico de personal Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF
4.2 Registro y Control de Puestos y |. . - . . o ) . Sistema de Datos Personales de los Recursos
Plazas informacion de politica laboral Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.7.0torgamiento de Prestaciones |Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos; Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de los Recursos
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT, seguro colectivo Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
de retiro
4.9 Currricula de Personal o . Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales de los recurso
Actulaizaciones de documentacion del personal humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel
4.10 Seleccion de Personal Solicitud de contratacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de los Recursos
4.11 Control de Asistencia 'y Administrativo 6 Afos Sistema de Datos Personales de los Recursos

Humanos del INFODF

5.13 Viaticos

Viaticos

Administrativo

10 Afios

1 expediente/soporte fisico

5.14 Presupuesto

presupuesto

Administrativo

10 Afios

1 expediente/soporte fisico

6.5 Inventario Fisico y Control de
Bienes Muebles

Resguardo y control de bienes muebles

Administrativo

6 Afios

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales relativo a 1os



mailto:marina.sanmartin@infodf.org.mx

6.6 Papeleria y materiales de
oficina

sello de ponencia

Administrativo

3 Afios

lexpedientes/soporte fisico

materiales de Divulgacion

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

11.11 Sistema Nacional de
Transparencia (Acceso a la
Informacion)

Cumplimiento de Lineamientos en materia de Archivos, designacion e
integracion de Comisiones

Administrativo

Permanente

10.1 Auditoria Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Auditoria, cumplimiento de auditoria, documentacién complementaria
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 Sistema de datos personales de los servicios de

1 expediente/soporte fisico

orientacién asesoria y seguimiento del centro de
atencion telefconica TEL-INFODF/ medio

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

excusas, recusacion Convocatorias a sesiones publicas del INFODF
Sistema de datos personales de los expedientes

12.2 Carpeta de sesion Recursos de Revision Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico relatlvos.'fl recursos d.e revision revocacion,
reclusacién y denuncias interpuestos ante el
INFODF

12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo 12 Afios 1 expediente/soporte fisico

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

14.1 Capacitacion

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

Administrativo

Permanente

13.4 Comité Tecnico de Asignacion de vocales, Actas de sesién 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
13.5 Instrumentos de Control y Instrumentos de Control y Seguimiento Archivistico Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Seguimiento Archivistico
13.6 Procesos Técnicos Procesis técnicos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Archivisticos
13.7 Documentos de comprobacién [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Ao 4 expedientes/soporte fisico

4 expedientes/soporte fisico

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 vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

14.4 Comité Editorial

15.1 Eventos en Materia de Datos

Seminarios, dia internacinal de la proteccién de datos personales,

Administrativo

6 afios

1 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Personales

Personales Red de Proteccién 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

Afo: 2020




2.1 Consultas Asuntos Juridicos Administrativo y Legal 5 Afos 1 expediente/soporte fisico
Sistema de datos personales relativo a los
expedientes conformados por la direccién juridica y

2.2 Juicios contenciosos Asuntos Juridicos Administrativo y Legal 12 Afios 1 expediente/soporte fisico desarrolllo normativo con motlvg de los procesos
contenciosos en los que el Instituto de Acceso a la
Informacién publica y proteccién de datos personales
del Distrito Federal forma parte
Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
Recusacion y Denuncias interpuestos ante el

2.4 Recusrsos de Revision Recursos de Revisién Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico lNFODF' Sistema .de Datos Pgrsonalg§ INFOMEX
Expedientes Relativos a soluciones fisicas de
acceso a la informacién publica y de acceso y
rectificacion, cancelacién y oposicién de datos
personales.

Denuncias por incumplimiento Sistema de datos personales de Tos expedientes |

2.10 Denuncias Administrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico  [relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
Reciicacidn v Deniinciag interniiestng ante el

2.10.1A Denuncias por

incumplimiento de las obligaciones Sistema de datos personales de los expedientes

establecidas en la Ley de ) . - - . ) _ relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,

. Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico ) I

Transparencia, Acceso a la Recusacion y Denuncias interpuestos ante el

Informacién Plblica y Rendicion de INFODF

Cuentas del DF

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

3.2 Proyectos en la materia Reuniones y acuerdos de capacitacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.3 Programa operativo anual Planeacion, programacion, organizacion e informes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.4 Programa de Derechos - ) . 1 expediente/soporte fisico
Humanos DF Programa de Derechos Humanos Administrativo 6 Afios

3.5 Proyectos en materia de Planeacién, 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

Sistema de Datos Personales de los Recursos

4.11 Control de Asistencia y
Puntualidad

Control de asistencia

2 expediente/soporte fisico

4.1 Recursos Humanos Expediente Gnico de personal Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico Humanos del INFODE
;’lizR:Sg's“o y Control de Puestos y informacion de politica laboral Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico alj:f;igze[:?rt\?sggsﬁ?va;z:zgSgggiﬁz
4.7.0torgamiento de Prestaciones |Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT, seguro colectivo Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
de retiro
4.9 Currricula de Personal Actulaizaciones de documentacién del personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales de los recurso )
humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel
4.10 Seleccién de Personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Persopales de los F_%ecursos
) Solicitud de contratacién Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
Administrativo 6 Afios

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

oficina

5.13 Viaticos Viaticos Administrativo 10 Afios 1 expediente/soporte fisico
5.14 Presupuesto presupuesto Administrativo 10 Afos 1 expediente/soporte fisico
6.5 Inventario Fisico y Control de  [Resguardo y control de bienes muebles Administrativo 6 Afos 2 expedientes/soporte fisico
Bienes Muebles

6.6 Papeleriay materiales de sello de ponencia Administrativo 3 Afos lexpedientes/soporte fisico

materiales de Divulgacion

9.2 Programa Editorial Programa Evento Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
9.5 Invitaciones eventos Administrativo 6 afios 3 expedientes/soporte fisico
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




11.11 Sistema Nacional de
Transparencia (Acceso a la
Informacién)

Cumplimiento de Lineamientos en materia de Archivos, designacion e
integracién de Comisiones

Administrativo

Permanente

10.1 Auditoria Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Auditorfa, cumplimiento de auditoria, documentacién complementaria
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 Sistema de datos personales de los servicios de

1 expediente/soporte fisico

orientacion asesoria y seguimiento del centro de
atencion telefconica TEL-INFODF/ medio

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

excusas, recusacion Convocatorias a sesiones publicas del INFODF
Sistema de datos personales de los expedientes

12.2 Carpeta de sesion Recursos de Revision Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico relatlvos.z? recursos d.e reylsmn revocacion,
reclusacién y denuncias interpuestos ante el
INFODF

12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo 12 Afios 1 expediente/soporte fisico

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

14.1 Capacitacion

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

Administrativo

Permanente

13.4 Comité Tecnico de Asignacion de vocales, Actas de sesién 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
13.5 Instrumentos de Control y Instrumentos de Control y Seguimiento Archivistico Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Seguimiento Archivistico
13.6 Procesos Técnicos Procesis técnicos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Archivisticos
13.7 Documentos de comprobacién [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 4 expedientes/soporte fisico

4 expedientes/soporte fisico

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 vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

14.4 Comité Editorial

15.1 Eventos en Materia de Datos
Personales

Seminarios, dia internacinal de la proteccién de datos personales,
Red de Pratacridn de Datne Parennales

Administrativo

Administrativo

6 afios

Permanente

1 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

15.2 Analisis, Estudios y opiniones
en materia en proteccion de Datos
Personles

Solicitud de Informacién

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

Afo: 2019

2.1 Consultas

Asuntos Juridicos

Administrativo y Legal

1 expediente/soporte fisico

2.2 Juicios contenciosos

Asuntos Juridicos

Administrativo y Legal

12 Afios

1 expediente/soporte fisico

expedientes conformados por la direccién juridica y
desarrollo normativo con motivo de los procesos

incne an lne nnin al Inetitutn do A ala




Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
Recusacion y Denuncias interpuestos ante el
INFODF. Sistema de Datos Personales INFOMEX

2.4 Recusrsos de Revision Recursos de Revision Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico " . - o
Expedientes Relativos a soluciones fisicas de
acceso a la informacién publica y de acceso y
rectificacién, cancelacion y oposicion de datos
personales.

Denuncias por incumplimiento Sistema de datos personales de los expedientes

2.10 Denuncias Administrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico  |relativos a los Recursos de Revisién, Revocacion,
Recusacién v Denuncias interpuestos ante el

2.10.1A Denuncias por

incumplimiento de las obligaciones Sistema de datos personales de los expedientes

establecidas en la Ley de . . - - ) . . relativos a los Recursos de Revisién, Revocacion,

. Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico . o

Transparencia, Acceso a la Recusacion y Denuncias interpuestos ante el

Informacién Publica y Rendicién de INFODF

Cuentas del DF

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

Puntualidad

Control de asistencia

3.2 Proyectos en la materia Reuniones y acuerdos de capacitacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.3 Programa operativo anual Planeacion, programacion, organizacion e informes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.4 Programa de Derechos - . . 1 expediente/soporte fisico

Humanos DF Programa de Derechos Humanos Administrativo 6 Afios

35 Pr_oye(_:}os en materia de Planeacion, programacion, organizacion e informes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

organizacion

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

4.1 Recursos Humanos Expediente Unico de personal Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico Sistema de Datos Personales de los Recursos

Humanos del INFODF

4.2 Registro y Control de Puestos y |. . . - . o . . Sistema de Datos Personales de los Recursos

Plazas informacion de politica laboral Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

4.7.Otorgamiento de Prestaciones |Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos; Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de los Recursos
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT, seguro colectivo Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
de retiro

4.9 Currricula de Personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales de los recurso
Actulaizaciones de documentacién del personal humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel

de Seguridad Alto
2.10 Seleccion de P | Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
: eleccion de Persona Solicitud de contratacion Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.11 Control de Asistencia y Administrativo 6 Afios Sistema de Datos Personales de los Recursos

2 expediente/soporte fisico

Humanos del INFODF

5.13 Viaticos Viaticos Administrativo 10 Afios 1 expediente/soporte fisico
5.14 Presupuesto presupuesto Administrativo 10 Afios 1 expediente/soporte fisico
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 sello de ponencia Administrativo 3 Afos lexpedientes/soporte fisico

oficina

materiales de Divulgacion

9.2 Programa Editorial Programa Evento Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
3 expedientes/soporte fisico
9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones, Administrativo 6 afios
eventos
9.7 logistica de eventos logistica de eventos Administrativo 6 afos 1 expediente/soporte fisico
9.11 Publicaciones , Impresos i . . S - . ~ . -
P y Publicacion de Estudios e investigaciones Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico




11.11 Sistema Nacional de
Transparencia (Acceso a la

Cumplimiento de Lineamientos en materia de Archivos, designacion e
intearacién de Comisiones

10.1 Auditoria Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Auditoria, cumplimiento de auditoria, documentacién complementaria
Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico
10.3 Seguimientos 10 afios
10.4 Quejas y denuncias Quejas y denuncias Administrativo y Legal 6 afios 2 expedientes/soporte fisico Sistema de datos personales de los servicios de

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

excusas, recusacion Convocatorias a sesiones publicas del INFODF
Sistema de datos personales de los expedientes

12.2 Carpeta de sesion Recursos de Revisién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico relatlvos.z? recursos d.e reylsmn revocacion,
reclusacién y denuncias interpuestos ante el
INFODF

12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo 12 Afios 1 expediente/soporte fisico

13.7 Documentos de comprobacién

14.1 Capacitacion

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

Administrativo

Permanente

13.4 Comité Tecnico de Asignacion de vocales, Actas de sesién 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
13.5 Instrumentos de Control y Instrumentos de Control y Seguimiento Archivistico Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Seguimiento Archivistico
13.6 Procesos Técnicos Procesis técnicos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Archivisticos

Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 4 expedientes/soporte fisico

4 expedientes/soporte fisico

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 vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

14.4 Comité Editorial

15.1 Eventos en Materia de Datos
Personales

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

Administrativo

Administrativo

6 afios

Permanente

1 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

15.2 Analisis, Estudios y opiniones
en materia en proteccion de Datos

Ponencia

Solicitud de Informacién

Laura Lizette Enriquez Rodriguez

Administrativo

Comisionada Ciudadana

6 Afios

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juarez

1 expediente/soporte fisico

5556362120

laura.enriguez@infocdmx.org.mx

1.3 Normatividad General .

Afio: 2021

2.5.2A Convenios de Colaboracién

Convenios Alcaldias

2.1 Consultas Consultas y opiniones sobre temas legales Administrativo y Legal 5 Afos
SISTETTA UE Uatos PETSONAes Terauvo aos ]
2.2.1A Juicios de Amparo Cumplimiento a juicio de amparo Administrativo y Legal Permanente expedientes conformados por la Direccion Juridica y
Nacarralla narmativin can mativia da lac nracacac
2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP, convocatorias Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
Administrativo y Legal Permanente




2.13 Informes

Informes

Administrativo y Legal

2.20 Acta
Circunstanciadas/Constancia de

Seguimiento a las actas Circunstanciadas

Administrativo

6 Afios

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a aueias. denuncias. brocedimientos

TalV/al~y

3.4 Progrma de Derechos Programa de Derechos Humanos, acuerdos Administrativo 6 Afios
3.7 Formatos Administrativos Formatos Administrativo 6 Afios
3.9 Informes Trimestales y Anual  |Informes Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
3.13 Relaciones Interinstitucionales | VITaCloNes _a _ cUTsos, seminarios, coferencias, presentaciones, Administrativo Permenente 1 expedientes/soporte fisico

o
=3

Puntualidad

Administrativo y Fiscal

4.2 Registro y Control de Puestos |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcién Administartivo 6 Afios Sistema de Datos Personales de los Recursos

y Plazas de puestos y funciones, renuncias, bajas Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

4.3 Némina de Pago de Personal |Impuesto sobre némina Administrativo y Fiscal Permanente Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

4.7 Otorgamiento de prestaciones |Periodos vacacionales Administrativo 6 afios Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

4.9 Currricula de Personal Actulaizaciones de documentacion del personal Administrativo 6 Afios Sistema de datos personales de los recurso

- . 6 Afios ) .
4.10 Seleccion de personal Solicitud de contratacion de personal Administrativo 2 expedientes/soporte fisico
4.11 Control de Asistencia y Control de registro de asistencia Administrativo 6 afios Sistema de Datos Personales de los Recursos

Humanos del INFODF

comprobante de domicilio,calculos presupuestales

Licitaciones

5.2 Conciliaciones bancarias Tramites con Bancos Permanente

5.10 Afectaciones Presupuestales [Afectaciones presupuestales internas Administrativo y Fiscal Permanente

5.12 Cuenta Publica Revision y Verificacion de la Cuenta Publica 2018 Administrativo y Fiscal Permanente

5.13 Viaticos Solicitud de vidticos, facturas, tickets, comprobacién de gastos Administrativo,contable Permanente 1 expedientes/soporte fisico
Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, - .

5.14 Presupuesto P Administrativo,contable Permanente

Oficina

6.1.1 R Licitaciones Administrativo y Legal Permanente Sistema de Datos Personales de Proveedores Infodf
6.5 Inventario Fisico y Control de  |Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios

Bienes Muebles

6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Afios

C.L r1ogiaiiias y r1Uycolus il

de tarjetas para celular

7.2 Parque Vehicular Verificacion de los automoviles Administrativo 6 Afios
7.5 Comité de Proteccion Civil Designacion del Personal Administrativo y Legal Permanente
7.9 Telefonia y radiolocalizacion Solicitud de adquisicion de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afios

Internet e Intranet

N Modelo de Conectividad de las Telecominicaciones Administrativo 6 afios
8.3 Seguridad Informatica Usuarios, contrasefias, claves Administrativo Permanente
8.5 Apoyo técnico a sistemas Desarrollo de sistemas e instalacién de equipos Administrativo 6 afios
8.6 Servicios y Productos en Servicios y productos de internet e intranet

: Administrativo 6 Afios

Materiales de Divulgacion

9.2 Programa Editorial Programa Editorial 2019 Administrativo Permanente

9.5 Invitaciones :::ﬂtnarifnes a CUrsos, SemInarios, colerencias, presentaciones, Administrativo 6 afios 2 expedientes/soporte fisico

9.7 Logistica de Eventos Servicios para eventos (cafeteria),organizacién, seguimientos Administrativo 6 afios

9.10 Campaias de difusion Difusion para concursos Administrativo Permanente

9.11 Publicaciones, Impresos y Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion Administrativo Permanente Sistema de Datos Personales de la entrega de

materiales de difusién/ Nivel de segurida Basico

10.1 Auditoria

o Ao actividad, Docuiarinmi Ao i

Administrativo y Legal

Permanente




administrativa inmediata
(minutarios, controles ,copias de

conncimanta_otc

5 expedientes/soporte fisico

10.3 Seguimientos Auditorias Administrativo y legal Permanente
10.4 Quejas y denuncias Quejas y Denuncias Administrativo y Legal 6 afios Sistema de datos personales de los servicios de
orientacién asesoria y seguimiento del centro de
atencion telefconica TEL-INFODF
[TU.S Responsapnaaq A A — - SISTEVIA DE DATUS PERSUNALES DE LUS
POR X Radicacién de Procedimiento Administrativo y legal Permanente v OEMEATEC Dot ATR G A (1 IE 1A
10.7 Declaraciones Patrimoniales [Declaraciones de situcion patrimonial de los trabajadores Administrativo y legal Permanente Slstgma Qe datos pergonales §ot.)re declaraciones
patrimoniales de servidores publicos
10.8 Actas Administrativas de Acmmwmmea. Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Actas de entrega recepcion de los recursos del
10.10 Opiniones Programatico- Opiniones Administrativo y legal Permanente
Presupuestales
10.14 Auditoria Superior de la - - )
Ciudad de México Respuesta a la Auditoria Administrativo y legal Permanente
valuacion de portales de e o aciones Administrativo Permanente
trancnarancia an intarnat_da
11.3 Asesorias y orientacion Asesorias y orientaciones a entes Administrativo 6 Afios
11.3.1 T Asesorias y orientacién a |Publicacion de las Obligaciones de Transparencia en el Portal de Admini . 6 AR
sujetos obligados en general Internet y en Plataforma Nacional de Transparencia ministrativo nos
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas Solicitudes de informacion Administrativo y Legal 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
11.5 Padrén de Sujetos Obligados |Designaciones a los Entes, directorio de sujetos obligados Administrativo Permanente
11.6 Censos, diagnosticos, Censo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y - . o
e L. Administrativo 6 Afos
métricas Proteccién de Datos Personales Estatal
11.9 Informacién Estadistica Censo N§C|onal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Administrativo 6 AfioS
Proteccion de Datos Personales Estatal
11.11 Sistema Nacional de
Transparencia y Acceso a la Edicién 2017-2021 Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
Informacién.
11.13 Jornadas de Promocion de [Caravanas por la Transparencia Administrativo Permanente Sistema de Datos Personales del Registro de
11.18 Obligaciones de Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente
11.19 Feria de la Transparencia Encuentros por la Transparencia Administrativo Permanente
SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL
11.23 Gobierno Abierto, didlogos y L. . . . . - . . ~ REGISTRO DE PARTICIPANTES Y/O POBLACION
participacion Ciudadana Integracién del Consejo de Gobierno Abierto de la Ciudad de México Administrativo 6 Afios FOCALIZADA EN ACCIONES DE VINCULACION
CON LA SOCIEDAD.
11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias e Administrativo y Legal Permanente
integracion del Comité
Lo monvoLatolies, Tviauones: TConvocatorias a sesiones, invitaciones, excusas, recusacion Administrativo 6 afios 2 expedientes/soporte fisico
12 3 Acuerdos Acuerdos Administrativo y Legal Permanente
128 Dgggnamopes (Pleno, Designaciones de Comisionados Administrativo 6 Afios
Consejo Consultivo)
13 4 Comlte Tecnlco de Asignacion de vocales Actas de sesion de Comité Técnico Interno de|  Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
13 5 Instrumentos de Control y Insﬁumentos de Control y Segmmlehid :Afréﬁl\/ilstircic;"h” T Administrativo 6 Afios
Seguimiento Archivistico
O TToveSOS TEUTIEUS Instrumentos de Control y Seguimiento Archivistico Administrativo 6 Afios
13.7 Documentos de comprobacion [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afo

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo | Permarente | [Sistemade datos personales de los participantes

15.1 Eventos en materia de Datos

Foros y eventos Administrativo 6 Afios

Personales
15.1.1P Red de Prot — - -

ed de Proteccion de Evento de la Red de Datos Personales Administrativo 6 Afios
Datos Personales
15.5 Asesorias Asesorias Administrativo 6 Afios
15.5.1P Asesorias a Entes Asesorias Administrativo 6 Afios
Ohlinadac
15.13 Informes de Entes Obligados |Informe anual de Obligaciones en Materia de Datos Personales Administrativo 6 Afios
10T STSTETIES UE e Modificacion, irregularidades a los Sistemas Administrativo Permanente




TO.I%. I GdCetd UTCIar (CTEdTIoTT,

Publicacién en Gaceta Oficial la Modificacién del Sistema de Datos

Materia de Datos Personales

Ponencia

Elsa Bibiana Peralta Hernandez

Comisionada Ciudadana

l;/[odlflcaugf Zfﬂ?ﬂ‘fs"’” de, Personales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana Administrativo y Legal 12 Afos
15'14'2P Niveles de Seguridad de Niveles de Seguridad Administrativo 12 Afios
los Sistemas de Datos Personales

15.14.4P Registro de Sistemas de [Actualizaciones y registro de sistemas, solicitud claves y contrasefias Administrativo Permanente
Datos Personales para operar registro electrénico de sistemas de datos personales

15.15 Designacién de Enlaces en Designacion de enlaces de Sujetos Obligados Administrativo 6 Afios

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,

56362120

bibiana.peralta@infocdmx.org.mx

1.1 Proyecto sobre legislacion 'y
narmatividad

Afio: 2020

Proyecto de Politica Laboral Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico _

Se incorpora el orden del dia para informar a las partes involucradas

Sistema de datos personales relativo a los

3.3 Progrma Operativo Anual

erid

mrosiimiiacts nas

Administrativo y Legal

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

2.2.1A Juicios de Amparo v a la autordad en la LPDPDE Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico expedientes conformados bor la DIVDN con mofivo
2.4 Recursos de Revisién Recursos de revision, requerimientos a la OIP, segumientos Administrativo y legal Permanente 4 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de los expedientes
2.12 Opiniones Versiones finales de los Recursos de Revision Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 6 Afios 2 expediente/soporte fisico

3.4 Programa de Derechos

Humanos Ejemplar Diagnostico y Programa de Derechos Humanos Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
nmm{?ﬁ?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 Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Puntualidad

5.7 Dictamen de Estados

Excento de registro de asistencia de servidores publicos

4.1 Expediente Unico de Personal |Perfiles de puestos, actualizacion de estructura érganica, descripcion Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico ~[Sistema de Datos Personales de los los Recursos

4.7 Otorgamiento de prestaciones |Personal con derecho a vacaciones del primer periodo 2019 Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico

4.9 Curricula de P | Actulaizaciones de documentacién del personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los los Recursos
.9 Curricula de Personal Humanos del INFODF

4.11 Control de Asistencia 'y Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

6.5 Inventario Fisico y Control de

de domicilio, Cotizaciones Presupuestales

Resguardo y control de bines muebles

Financieros Por Asignacion de Comision y Erogacion de Viaticos Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
5.11 Informes de Avance Informes de Avance Programético Presupuestal Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
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 Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Servicios

7.2 Parque Vehicular

inotitini !

Administrativo

6 Afios

Bienes Muebles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
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 Proteccion Civil

8.3 Seguridad Informatica

Programa de Proteccion Civil 2019

Usuarios, Claves, contrasefias

Administrativo

Administrativo

6 Afios

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

8.5 Apoyo Técnico a Sistemas

Revision correcta de | apalicacion de dias inhabiles en la direccién

electronica

Administrativo

6 afios

1 expedientes/soporte fisico



mailto:bibiana.peralta@infodf.org.mx

9.5 Invitaciones

RESDP

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

Administrativo

6 afios

O pESanuTY Y PATITISTETITEE Tadecuaciones del RESDP con el nuevo correo infocdmx Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
8.6 Servicios y Productos en Actuall;aaoq Qe estado d}e asigancion de equipos de computo y Administrativo 6 aftos 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

5 expedientes/soporte fisico

9.11 Publicaciones, Impresos y

Publicaciones, Impresos, Materiales de Divulgacion,circulares

Administrativo

Permanente

2 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de la entrega de

de Intereses

deberan presentar la declaracion conflicto de intereses

Administrativo y Legal

10.1 Auditoria Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
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
10.4 Quejas y denuncias Notificacién de sentido del Acuerdo de Conclusion Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.7 Declaraciones Patrimoniales | | 2908 108 rabajadores del Insituto que se encuentren obligados Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
deberan presentar la declaracién patrimonial v fiscal
. ini i . - . - . Permanente ) ..
108 Actas Adm|p,|strat|vas de Actas de ex servidores publicos de la Ponencia Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico
Entrega-Recepcion
Sistema de Datos Personales sobre declarciones
10.16 Declaciones de Conflicto de |Todos los trabajadores del Instituto que se encuentren obligados . . . L. i R . )
W X X Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [patrimoniales y de conflicto de intereses de los
Intereses deberan presentar la declaracion conflicto de intereses X o
servidores publicos
10.16 Declaraciones de Conflicto | Todos los trabajadores del Instituto que se encuentren obligados Permanente

1 expediente/soporte fisico

Concnin Concoltia)

Comnicianadac

L L Evaluacion Vinculante Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.1.3 T Monitoreo de Portales de - . Permanente ) ..
Transperencia y PNT Plataforma SIPOT Administrativo 1 expediente/soporte fisico
11.'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
llZS'lT Asgsonasy Orientacion a Actualizacion 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 informacién Administrativo y Legal 6 Afios 2 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
11.5 Padrén 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 - . ) _

" ) . . Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Métricas correspondientes al Censo Nacional de Transparencia
1.7 Ir_1fo_rmes N |nd|ces_ de Suspension de actividades academicas y laborables por contingencia
cumplimiento en materia de . A . o . - . ) .-

. ambiental, notificaciones de los recursos y denuencias, dias inhabiles Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
Transparencia y Acceso a la . N
- de sujeto obligado

Informacion
11.11 Sistema Nacional de Cumplimiento de Lineamientos en materia de Archivos, designacion e
Transparencia en Materia de integracion de Comisiones del SNT Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
Acceso a la Informacién
i Al “mff:::':x:'f:'afgn Jornadas de Transparencia en Alcaldias Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisiCo | = = o o lasidn faealivaie an ancianoac

. igaci Actualizacién de informacién publica de oficio - ) ) -
1118 Obl|ga_<:|ones de P Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico
Transparencia
11.19. Feria de la Transparencia  |Feria Internacional del libro participacién con el ITEl e INAI Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico f'ji'i'”;‘j“’if," i Ao framertioen e s cerereioarnrace

N N N Ol

11.23lGop[ern9 abierto, dialogos y Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |participantes y/o poblacion focalizada en acciones
participacion ciudadana e s st sl erars Lo ool eced
11.27 Unidad de Transparencia Designaciones de responsables de la UT Administrativo Permanente 4 expediente/soporte fisico
12.1 Convocatorias, Invitaciones, - . ~ . -
excusas, recusacion Convocatorias a sesiones publicas del INFODF, excusas Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
12.2 Carpeta sesion Formalizacién de la presentacién 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
125 DESIYMAciones [FTemo NoTToT ue Teves Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de los los Recursos




13.4 Comité Tecnico de

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

15.1 Eventos en Materia de Datos

Minutas, cronograma de actividades, ensayos

= . Administracion de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administracién de Documentos archivo de tramite
13.6 Procesos Técnicos y Procesos Técnicos Archivisticos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
T3 7 COMpProoactom ATQstrauva
inmediata (controles, Versiones finales de los Recursos de Revision, Administrativo 1 afios 1 expediente/soporte fisico
Moo onnin coecdin Ao
Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Sistema de datos personales de los participantes
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, capacitados por el INFODF. Sistema de datos
personales del registro de participantes y/o
poblacién focalizada en acciones de vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
14.1 Capacitacion Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico  registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversién para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico
14'3 qumamon Y leculaaon €M invitacion de inahuracion y clausura de Diplomados con la UAM Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Instituciones Educativas
14.4 Comite Editorial Administrativo y Legal Permanente

2 expediente/soporte fisico

Personales

Solicitud de Participacion Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Personales
15.2 Analisis de Estudios y
Opiniones en Materia de Datos Lineamientos de la Ley de proteccién de datos personales Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Personales
15.5.1P Asesoria a entes obligados Cumplimiento de creacion, modificacién 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_(,ie result_ados de »Ia ley de prqtecplqn de datos 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 Registro de Datos Observaciones al RESDP Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico

Afio: 2019

1.1 Proyecto sobre legislacion . - . . -
normat\i/vidad ° ' Frovecte de Poliica Labora! Administrativo Y Legal ! GXPEdlente/SOPOFte fisico _

Se incorpora el orden del dia para informar a las partes involucradas

Sistema de datos personales relativo a los

Calendario de reuniones para seguimiento e integracion de

2.2.1A Juicios de Amparo y ala autordad en la LPDPDF Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |expedientes conformado_s por la DJyDN con motivo
de los procesos contenciosos en los que el INFODF

2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP, segumientos Administrativo y legal Permanente 4 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de los expedientes
ralativae a lne Raciirenc da Ravicidn _Ravncacidn

2.12 Opiniones Versiones finales de los Recursos de Revision Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 6 Afios 2 expediente/soporte fisico

3.3 Progrma Operativo Anual . Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
presupuesto por partida

e Ejemplar Diagnostico y Programa de Derechos Humanos Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

g}:;‘;’;ﬁ%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
¢ Admini X Permanente dientel fisi

3.9 Informes Trimestrale y Anuales Informes ministrativo 3 expediente/soporte fisico

3.11 Seguimientos Informe de actividades Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico




Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion

Sistema de Datos Personales de los los Recursos

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 [Humanos del INFODF
adscripcién, renuncias
4.7 Otorgamiento de prestaciones |Personal con derecho a vacaciones del primer periodo 2019 Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
4.9 Curricula de Personal Actulaizaciones de documentacién del personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de los los Recursos
Humanos del INFODF
4.11 Control de Asistencia 'y Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

6.5 Inventario Fisico y Control de

de domicilin_Catizaciones Pracuniiectalag

Resguardo y control de bines muebles

Financieros Por Asignacion de Comision y Erogacion de Viaticos Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico

5.11 Informes de Avance Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Programatico Presupuestal Informes de Avance Programatico Presupuestal

5.12 Cuenta Publica Informacién Financiera Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

5.13 Viticos Solicitud de viaticos no necesarios Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Prefact Estados de Cuenta, RFC, C banti — - - .

5.14 Presupuesto Cotizaciones, Prefacturas, Estados de Cuenta, » (-ompropante Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Corviciae

7.2 Parque Vehicular

Politicas de operacion del procedimiento para el control de vehiculos
institucionales

Administrativo

6 Afios

. Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Bienes Muebles
©. 7 COMmme ae AUqUISICIONT,
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

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

9.5 Invitaciones

RESDP

Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones,

Administrativo

6 afios

8.3 Seguridad Informatica Usuarios, Claves, contrasefias Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
8.5 Apoyo Técnico a Sistemas ‘I:Iz\élt?;%r;ct;orrecta de | apalicacion de dias inhabiles en la direccion Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico
8'.4 Desarrollo y Alemstracmn de Adecuaciones del RESDP con el nuevo correo infocdmx Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
Sistemas Informaticos

8.6 Servicios y Productos en Actuall;auoq qe estado dAe asigancion de equipos de computo y Administrativo 6 afios 3 expedientesfsoporte 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

5 expedientes/soporte fisico

9.11 Publicaciones, Impresos y
Materiales de Divulgacion

Publicaciones, Impresos, Materiales de Divulgacién,circulares

Administrativo

Permanente

2 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de la entrega de
materiales de difusién/ Nivel de segurida Basico

de Intereses

11.1 Evalucién de Portales de

deberan presentar la declaracién conflicto de intereses

Administrativo y Legal

10.1 Auditoria Orden de Auditoria, Acta de nicio de Auditoria, Carta planeacion, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Cronoarama de actividades Reanierimiento de informacion
10.4 Quejas y denuncias Notificacion de sentido del Acuerdo de Conclusion Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
. . . j i i - . Permanente . .
10.7 Declaraciones Patrimoniales Todos los trabajadores del Ins_t [tuto que se encu_entren obligados Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico
deberan presentar la declaracién patrimonial y fiscal
. ini i . - . - . Permanente ) ..
108 Actas Adm|n|strat|vas de Actas de ex servidores publicos de la Ponencia Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico
Entrega-Recepcion
Sistema de Datos Personales sobre declarciones
10.16 Declaciones de Conflicto de |Todos los trabajadores del Instituto que se encuentren obligados . ) . L. A R . )
L, X i Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |patrimoniales y de conflicto de intereses de los
Intereses deberan presentar la declaracion conflicto de intereses . L
servidores publicos
10.16 Declaraciones de Conflicto |Todos los trabajadores del Instituto que se encuentren obligados Permanente

1 expediente/soporte fisico

Informacién

i Evaluacion Vinculante Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia en Internet
3_1'1'3 T Mor?norenokg'e Portales de | pjataforma SIPOT Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
111.3.1 Ase_sonas 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
11',3'” Asgsorlasy Orientacion a Actualizacion del padron de sujetos obligados Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
Sujetos Obligados en General
11.4 Solicitudes de Acceso a la Solicitudes de informacién Administrativo y Legal 6 Afos Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

2 expediente/soporte fisico




Designaciones de responsables de la UT

11.5 Padrén de Sujetos Obligados [Adecuaciones necesarias al cumplimento de la Ley de Transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
ll’.GlCensos, Diagnosticos, Trabajos reghzados por con el INEGI de los modulosA Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Métricas correspondientes al Censo Nacional de Transparencia
1.7 'f"‘?’mes e |nd|ce§ de Suspension de actividades academicas y laborables por contingencia
cumplimiento en materia de - PR : o - - . ' .
I ambiental, notificaciones de los recursos y denuencias, dias inhabiles Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
Transparencia y Acceso a la . N
s de sujeto obligado
Informacién
11.11 Sistema Nacional de Cumplimiento de Lineamientos en materia de Archivos, designacion e
Transparencia en Materia de integracion de Comisiones del SNT Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
Acceso a la Informacion
11.13 Jornadas de Promocién del Sistema de datos personales del registro de
derecho al acceso a la informacién |Jornadas de Transparencia en Alcaldias Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |participantes y/o poblacién focalizada en acciones
publica y transparencia de vinvulacién con la sociedad
igaci Actualizacién de informacion publica de oficio - ) . -
11.18 ObIlgagones de P Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico
Transparencia
Sistema de datos personales del registro de
11.19. Feria de la Transparencia  |Feria Internacional del libro participacion con el ITEI e INAI Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |participantes y/o poblacién focalizada en acciones
de vinvulacién con la sociedad
11.23 Gobierno abierto, dialogos y - ) ) - Slstgma de datos persop’ales de! registro de )
AR Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  [participantes y/o poblacién focalizada en acciones
participacion ciudadana . - ;
de vinvulacién con la sociedad
11.27 Unidad de Transparencia Administrativo Permanente 4 expediente/soporte fisico

de datos personales

RS e ' |Convocatorias a sesiones publicas del INFODF, excusas Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
12.2 Carpeta sesion Formalizacién de la presentacién de votos en la acta de sesién Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
12.3 Acuerdos Acuerdos ante el Info Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
12.8 Designaciones (Pleno, Nombramientos publicados en Gaseta Oficial de nuevos Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico Sistema de Datos Personales de los los Recursos
Consejo Consultivo) Comisionados p P Humanos del INFODF
", . Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de
13.4 Comité Tecnico de Admini i . i - . ) _
- ", ministracion 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 6 aff 1 diente/ e fisi
Archivisticos anos expediente/soporte fisico
13.7 Comprobacién 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 Sistema de datos personales de los participantes
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, capacitados por el INFODF. Sistema de datos
personales del registro de participantes y/o
poblacién focalizada en acciones de vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
14.1 Capacitacion Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico  registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico
14'3, qumacmn Y leculacwn con Invitacién de inahuracion 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
;58.;;\/;21505 en Materia de Datos Solicitud de Participacion Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.2 Analisis de Estudios y
Opiniones en Materia de Datos Lineamientos de la Ley de proteccién de datos personales Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Personales
15.5.1P Asesoria a entes obligados Cumplimiento de creacion, modificacién y supresion de los sistemas Administrativo y Legal 6 afios 1 expediente/soporte fisico




15.8 Proyectos de Datos

Proyecto de acuerdo de resultados de la ley de proteccién de datos

Personales personales en posesion de sujetos obligados del ejercicio 2018 Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
15.12 Informes Internos Informes Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
15.14.4P Registro de Datos Observaciones al RESDP Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico

Personales

1.3 Normatividad General

2.1 Consultas

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

Consultas

Afio: 2018

- . 1 expediente/soporte fisico

Administrativo y Legal

5 afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,

2.2 Juicios Contenciosos Acta de Hechos Administrativo y Legal Permanente Recusacion y Denuncias interpuestos ante el
INFODF
1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
. . o - . relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
2.2.1A Juicios de Amparo Juicios de amapro, notificacion de Demanda Administrativo y Legal Permanente Recusacion y Denuncias interpuestos ante el
INFODF
Demandas en contra del INFODF, estados procesales, desahogo de 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
. requirimientos, informes - . relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
2.2.2A Juicios Laborales Administrativo y Legal Permanente Recusacion y Denuncias interpuestos ante el
INFODF
2 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
L o - . - . relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
2.4 Recursos de Revisién Recursos de revision, requerimientos a la OIP, concovatorias Administrativo y Legal Permanente Recusacion y Denuncias interpuestos ante el
INFODF
Sistema de Datos Personales del Registro de
2:5.1A Convenios del Programa de Programa de Coinversién para el Desarrollo Social de la Ciudad de Beneficioarios del Programa d«e Ffarticipacién social
Participacion Social por la Méfico Terminacion Anticip';da Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico ~ |Para la Transparencia en el Distrito Federal y el
Transparencia Programa de Coinversion para el Desarrollo Social
del DF
2.10.1A Denuncias por Denuncias por incumplimiento
incumplimiento de las obligaciones Sistema de datos personales de los expedientes
establecidas en la Ley de - . ) _ relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
. Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico - I
Transparencia, Acceso a la Recusacion y Denuncias interpuestos ante el
Informacién Plblica y Rendicion de INFODF
Cuentas del DF
2.10.2A Denuncias por Denuncias por incumplimiento . _
N o - Sistema de datos personales de los expedientes
inclumplimiento de las obligaciones . L S
establecidad en la Ley de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico relativos a los Recursgs d_e Revision, Revocacion,
Proteccion de Datos Personales Recusacion y Denuncias interpuestos ante el
INFODF
para el DF
2.13 Informes Informes Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
3.3 Programa Operativo Anual Informe del POA Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
a:r: ;gg;n;:de Derechos 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
4.1 Expediente Unico de Personal |Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
profesional, cédula profesional, constancia de estudios, INE, RFC,
CURP, aviso de alta y baja el trabajador al ISSSTE, hoja Unica de
servicios, renuncia, formato de no adeudo para tramitar baja, contrato:
de servicios profesionales, constancia de sueldos, salario, conceptos:
asimilados, crédito al salario y subsidio,para el empleo
4.2 Registro y Control de Puestos |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcién Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
y Plazas de puestos y funciones, renuncias, bajas Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.7.0torgamiento de Prestaciones |Licitacion de seguro de vida y seguro colectivo de retiro Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos

Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto




4.11 Control de Asistencia y
Puntualidad

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

Administrativo

6 afios

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revision, Revocacion,
Recusacion y Denuncias interpuestos ante el
INFODF

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

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 Programatico Presupuestal

5.12 Cuenta Publica Informaci6n Financiera Administrativo y Fiscal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
5.13 Vidticos Solicitud de viaticos, 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

Bienes Muebles

7.1 Mantenimiento, Conservacion e
Instalacion de Mobiliario y Equipo

Mantenimiento

Administrativo

6 Afios

6.1 Adquisiciones . . - : L Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de Proveedores Infodf
de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios
. . Licitaciones - ) 1 expediente/soporte fisico .
6.1.1 R Lictaciones Administrativo y Legal Permanente P P Sistema de Datos Personales de Proveedores Infodf
6.5 Inventario Fisico y Control de  [Resguardo y control de bines muebles Administrativo 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

R Programas y proyectos Administrativo 6 Afios
materia
i ini i6 . . - . 3 expedientes/soporte fisico . .
8'.4 Desarrillo y Agmlnlstramon de Informacion de Sistemas Administrativo Permanente P P Sistemna de Dstos Personales, Sistema INFOMEX
Sistemas Informaticos
— T - =
8.6 Servicios y Productos en Fallas en Sistema INFOMEX Administrativo 6 Afios expediente/soporte fisico
Internet e Intranet
8.8 Soporte Técnico Informe del Sistema INFOMEX Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistemna de Dstos Personales, Sistema INFOMEX

Materiales de Divulgacion

10.1 Auditorfa

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

9.5 Invitaciones Invitaciones a eventos Administrativo 6 afios 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 |Sistema de Datos Personales de la entrega de

1 expediente/soporte fisico

materiales de difusién/ Nivel de segurida Basico

10.3 Seguimientos

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

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

10.4 Quejas y denuncias

Quejas y denuncias

Administrativo y Legal

6 afios

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de los servicios de
orientacién asesoria y seguimiento del centro de
atencion telefconica TEL-INFODF

10.5 Responsabilidad
Administrativa

11.1.1T Evaluacién de portales de

Avance trimestral correspondiente a los programas y proyectos del
organo interno de Control

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

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

1 expediente/soporte fisico

12.1 Convocatorias, Invitaciones,
excusas, recusacion

Suspencién de terminos por mantenimiento

Sesiones del Pleno

Administrativo

6 afios

sujetos obligados en general Internet y en Plataforma Nacional de Transparencia Administrativo 6 Afios
11.4 Solicitudes de Acceso a la Solicitudes de informacién Administrativo y Legal 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Informacién
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
Métricas informaci6npublica y proteccién de datos personales estatal 2019
11.7 Informes e indices de 2 expedientes/soporte fisico
cumpllmlentq en materia de Informes Administrativo Permanente
Transparencia y Acceso a la
Informacién
11.8 Promocién académica en 1 expediente/soporte fisico
planes de e§tud|o en materia de Difusion de la cultura de la transparencia Administrativo Permanente
transparencia y acceso a la
informacion
11.9 Informacién Estadistica Reporte Estadistico SICRESI Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

. Administrativo 1 expediente/soporte fisico
11.10 Red de_ :l'ranparenma Acceso Responsable de capacitacion sobre Transparencia en la Red de Permanente
a la Informacion del DF (RETAIP) .

Transparencia

| LT IT STSEemaNacionar e Cumplomiento de Lineamientos en materia de Archivos, . . 1 expediente/soporte fisico
Irnahrli;’)‘a:elr:(::zfpmr\fitﬂla de designaciones de Comisiones Administrativo Permanente
11.18 Obllga_uones de Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente 2 expedientesisoporte 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 Informacioén Publica
11.25 Comité de Transparencia Comité de transparencia Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
11.26 Seccion de Transparencia en Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Internet y Plataforma Nacional de  Evaluacién vinculante
Transparencia
11.27 Unidad de Transparencia Designaciones de responsables de la UT Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.28 Transparencia Proactiva Minutas de trabajo Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.32 Informacién Publica de Oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

12.3 Acuerdos

Primera Evolucién Vinculante

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Archivisticas

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 Tecnico de Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administracién de Documentos Administracién de Documentos, designacion de responsables de
archivo de tramite
13.8 Valoraciéon Documental Emitir la baja definitiva de archivos vencidos Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico
13.13 Apoyo y Opiniones Opiniones Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

15.1 Eventos en Materia de Datos

Minuta y el cronograma de actividades

Seminarios, dia internacinal de la proteccién de datos personales,

14.1 Capacitacion Capacitaciones, certificados, diplomados, evaluaciones Administrativo Permanente 4 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes
14.3 Formacion y Vinculacién con  [Capacitacién educativa a miembros del Instituto Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
14.4 Comite Editorial Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Personales

Personales Red de Protecci6n 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




Actualizacién de la Informacién Publica de Oficio del Tercer - . 2 expedientes/soporte fisico
15.12 Informes Internos Tri Administrativo Permanente
rimestre
. - . 2 expedientes/soporte fisico
15.13 Informes de Entes Obligados Administrativo Permanente P P
Informes
i e . . - . 1 expediente/soporte fisico
15.14 Sistemas de Datos Modificacion, irregularidades a los Sistemas Administrativo Permanente P P
Personales
15.15 Designacion de Enlaces en  [Designacion de enlaces Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Materia de Datos Personales
15.16 Desigancion de Desigancién 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 Inspeccién Cumplimiento de Notificaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Afo: 2017

1.1 Proyectos sobre Lagislacién y Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Normatividad

Leyes, reglamentos, reglamentos, lineamientos

Sistema de datos personales relativo a los
expedientes conformados por la DJyDN con motivo

2.4 Recursos de revision Asuntos referentes a Recursos de Revision Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a los Recursos de Revisidn. Revocacion.

2.2.1 Juicios de amparo Informe sobre ejecutoria de Amparos 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

electrénico
4.5 Servicio Social de Areas Relacion de personal de servicio social y/o practicas profesionales. Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Prestadores de Servicio y Practicas
Administrativas Profesionales/Nivel de seguridad Alto

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

7.2 Parque Vehicular Documentos vehiculares Administrativo 1expediente/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

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

9.11 Publicaciones, Impresos y Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de la entrega de

Materiales de Divulgacion materiales de difusién/ Nivel de segurida Basico

10.1 Auditoria Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

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

11.5 Padrén de Sujetos Obligados |Integracién y Actualizacion de padrén Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.7.2 Informes de Entes Informes Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
11.25 Comité de Transparencia Comité de transparencia Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico




12.1 Convocatorias e Invitaciones

Administrativo 1 expediente/soporte fisico

Convocatorias a sesiones publicas del INFODF

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos Administracién de Documentos. desianacién de responsables de

13.7 Documentos de comprobacion |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afo 2 expedientes/soporte fisico
administrativa inmediata
(minutarios, controles,copias de
conocimento, etc...)

Permanente

Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico

13.9. Transferencias Transferencias Administrativo 4 afios 1 expediente/soporte fisico

15.19 Vistas de inspeccion Auditoria a los Sistemas de Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Afio: 2016

2.2.1 Juicios de amparo Juicios de amparo Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales relativo a los
expedientes conformados por la DJyDN con motivo
de los procesos contenciosos en los que el INFODF
forma parte./ Nivel de seguridad Alto

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
2.16 Estado procesal de Estado procesal Adminstrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

procedimientos

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

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

electrénico
4.2 Registro y Control de Puestos |Perfiles de puestos, actualizacion de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
y Plazas de puestos y funciones, renuncias Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.5 Servicio Social de Areas Relacién de personal de servicio social y/o practicas profesionales, Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico |Prestadores de Servicio y Practicas
Administrativas informes de actividades, control de horas, carta de aceptacion vy Profesionales/Nivel de seguridad Alto

término, INE

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 adquisicién Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

Oficina

7.2 Parque Vehicular Documentos vehiculares Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

7.3 Vales de Combustible Abastacimiento de combustible Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, conferencias, presentaciones Administrativo 6 Afios 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 fisicoy |Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Divulgacion Circulares electrénico Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

10.1 Auditoria Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
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
10.2 Revisiones de Control Revisiones de control Administrativo y Legal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico
10.14 Auditoria Superior de la Revision de cuenta publica Administrativo Legal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico

Ciudad de México

11.1.1 Evaluacién de Portales de [Evaluacion y actualizacién de portales de internet Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Internet de entes obligados




11.1.2 Evaluacién de Portales de
Transparencia en Internet de
asociaciones noliticas

Evaluacion y actualizacién de portales de internet

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacién

Respuestas a solicitudes de informacién

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

11.5 Padrén de Sujetos Obligados
al Cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito
Federal

Integracién y Actualizacién de padrén

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.7.2 Informes de Entes
Obligados y Asociaciones Politicas

Informes

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.7.4 Informes de Comités de
Transparencia

Informes de comités de transparencia

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.21 Mejores practicas de
transparencia

Mejores practicas de transparencia

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.23 Programas y Proyectos en
Materia de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica

Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacién publica
y proteccién de datos personales

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.26 Comité de Transparencia

Comité de transparencia

Administrativo y Legal

12 Afos

1 expediente/soporte fisico

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

13.3 Programas Archivisticos

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

Administrativo

4 Afios

1 expediente/soporte fisico

13.4 Comité Técnico Interno de

Administracién de Documentos

15.13 Informes de Entes Obligados

Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos, designacion de responsables de

Informes

Administrativo y Legal

Administrativo

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

15.19 Vistas de inspeccién

Oficina de Comisionado Presidente

Auditoria a los Sistemas de Datos Personales

Mucio Israel Hernandez Guerrero

Administrativo

Comisionado Presidente

Permanente

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juarez

1 expediente/soporte fisico

Afio: 2017

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

4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de los recuros
plazas de puestos y funciones, renuncias humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos

Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

5.11 Informes de Avance Administrativo y Fiscal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico
Programatico Presupuestal Informes de Avance Programatico 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,| Administrativo, contable y Permanente 1 expediente/soporte fisico
comprobante 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, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
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
11.1 Evaluacion de Portales de Evaluaciones de los portales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.3.1 Asesoria y orientacién 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
control
11.17 Criterios y metodologia de Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
evaluacion de las obligaciones de
transparencia
11.18 Obligaciones de Actualizacién de informacion puablica de oficio Administrativo Permanente 5 expedientes/soporte fisico
11.19 Feria de la Transparencia Desginacaion de enlaces a la Feria de la Transparencia Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Registro de

Participantes y/o Poblacin focalizada en acciones de
Vinculacian con la Sociedad Nivel de Seguridad

Bésico

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

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

14.1 Capacitacion

Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

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

Administrativo

Administrativo

1 Afio

Permanente

6 expedientes/soporte fisico y
electrénico

3 expedientes/soporte fisico y
electronico

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

Responsables de Sistemas de
Datos Personales

15.5.1 Asesorias a entes obligados [Asesorias a entes obligados Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
15.6 Mejores Practicas 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 Actualizacion de sistema de datos personales, documento de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Personales seguridad

15.15 Designacion de Enlaces en  [Designacion de enlaces Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Materia de Datos Personales

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

4.2 Registro y control de puestos y
plazas

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

Afo: 2016

Administrativo

6 Afios

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los recuros
humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto

4.4 Honorarios Profesionales

Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento

Administrativo y Legal

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos




9.5 Invitaciones

Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones

Administrativo

5.11 Informes de Avance Administrativo y Fiscal 10 Afos 1 expediente/soporte fisico
Programaético Presupuestal Informes de Avance Programatico Presupuestal
5.12 Cuenta Publica Cuenta publica del GDF Administrativo, contable y Permanente 1 expediente/soporte fisico
fiscal
5.13 Vidticos Solicitud de viticos, facturas, tickets Administrativo, contable y 12 Afios 2 expedientes/soporte fisico
fiscal
5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC,| Administrativo, contabley Permanente 1 expediente/soporte fisico
comprobante de domicilio fiscal

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

11.1 Evaluacién de Portales de Evaluacion y actualizacion de portales de internet 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 2 expedientes/soporte fisico

entes obligados y asociaciones

politicas

11.7.1 Informes sobre el Ejercicio  |Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

del Derecho de Acceso a la

11.7.4 Informes de Comités de Administrativo y Legal Permanente 4 expedientes/soporte fisico

Transparencia Informes de comités de transparencia

11.15 Vistas a los 6rganos de Vistas a portales Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

control

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 informacion puablica 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 |Sistema de Datos Personales del Registro de
Participantes y/o Poblacin focalizada en acciones de
Vinculacian con la Sociedad Nivel de Seguridad
Basico

11.21 Certamenes Certamen de Innovaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes en

concursos organizados por el INFODF, en materia
de transparencia, rendicién de cuentas acceso a la
informacién publica y protecién de datos personales

11.24 Mesa de didologo por la

13.7 Corresponcia General por
Tema o Materia No Sustantivos

14.1 Capacitacion

12.1 Convocatorias e Invitaciones

Programa, acta, diagnostico

Convocatorias a sesiones publicas del INFODF

Documentacion por tema o materia

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

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Permanente

3 Afios

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

7 expedientes/soporte fisico

3 expedientes/soporte fisico y
electronico

Sistema de Datos Personales del Registro de

Sistema de datos personales de los participantes
capacitados por el INFODF. Sistema de datos

noavennaloc dal ranicten do narticinantac vlo

Responsables de Sistemas de
Datos Personales

15.5.1 Asesorias a entes obligados [Asesorias a entes obligados Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
15.6 Mejores Practicas 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 Actualizacion de sistema de datos personales, documento de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Personales seguridad

15.15 Designacion de Enlaces en  [Designacion de enlaces Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Materia de Datos Personales

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




Oficina de Comisionado

David Mondragén Centeno

Comisionado Ciudadano

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juarez

2.2.1 Juicios de amparo

Juicios de amparo

Afo: 2018

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales relativo a los

SN iccio o

PR PN N~ VIOt

2.13 Informes

6.6 Papeleria y Materiales de
Oficina

Informes de actividades

Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion

Administrativo y Legal

Administrativo y Legal

6 Afios

3 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

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, Evaluacion del
Seguimiento, Cedula Unica de Auditoria, Borradores de Informe de
resultados, Informe ejecutivo Informe de Resultados, Marco
conceptual y papeles de trabajo

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

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  |Sistema de Datos Personales en la Entrega de

Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

10.8 Actas Administrativas de
entrega de recepcion

Acta entrega

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Actas de entrega recepcion de los recursos del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica,

Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal

11.18 Obligaciones de o . . ) . Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

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

13.7 Documentos de comprobacién
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 sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administracién de Documentos Administracién 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

Afio: 2017

1.1 Proyectos sobre legislaciény  [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

Sistema de datos personales relativo a los

2.13 Informes

3.3 Programa Operativo Anual

Informes de actividades

Programa Operativo Anual (presupuesto)

Administrativo y Legal

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes Trimestales y Anual

Informes de actividades

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

5.13 Viaticos

Solicitud de viaticos, facturas, tickets

Administrativo y Fiscal

10 Afios

2 expedientes/soporte fisico




Oficina

6.3 Adecuacion, Cosnservaciony [Adecuaciones, conservaciones y mantenimientos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Bienes Muebles Inventario Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo y Legal 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

Materia de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica

Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacién publica
y proteccién de datos personales

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

9.11 Publicaciones, Impresos y Circulares Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales en la Entrega de

11.5 Padrén de Sujetos Obligados |Integracién y Actualizacion de padrén Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.20 Certamenes Certamen de Innovaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes en
concursos organizados por el INFODF, en materia
de transparencia, rendicién de cuentas acceso a la
informacién publica y protecién de datos personales

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

12.1 Convocatorias e Invitaciones |Convocatorias a sesiones publicas del INFODF Administrativo 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
archivo de tramite

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

13.7 Documentos de comprobacién [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 2 expedientes/soporte fisico y
administrativa inmediata electrénico
(minutarios, controles, copias

conocimiento, etc...)

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

instituciones educativas

15.1 Eventos en Materia de Datos

Seminarios, dia internacinal de la proteccién de datos personales,

Administrativo

Permanente

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisicoy |Sistema de datos personales de los participantes
narticinacidn listac de asistencia evamenas hacas certifiradne alactranicn canaritadne nor el INEODE Sistema de datne
14.3 Formacion y vinculacién con  [Capacitacién educativa a miembros del Instituto Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

15.4 Guias en materia de Datos
Personales

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Afio: 2016

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

2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 1expediente/soporte fisico | ]

3.3 Programa Operativo Anual

Programa Operativo Anual (presupuesto)

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes Trimestales y Anual

.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacion de estructura érganica, descripcién

4
plazas

Informes de actividades

de puestos y funciones, renuncias

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de los recuros
humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto

5.13 Viaticos Solicitud de viaticos, facturas, tickets Administrativo y Fiscal 2 expedientes/soporte fisico | ]

6.6 Papeleria y Materiales de
Oficina

Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion

Administrativo y Legal

1 expediente/soporte fisico




9.5 Invitaciones - - . ! Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones AomtrAnien
9.11 Publicaciones, Impresos y Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Divulgacién Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico
Circulares
11.4 Solicitudes de acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
11.21 Certamenes Certamen de Innovaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes en

concursos organizados por el INFODF, en materia
de transparencia, rendicién de cuentas acceso a la
informacién publica y protecién de datos personales

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 sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
Administracién de Documentos Administracién de Documentos, designacién de responsables de electrénico

archivo de tramite
13.7 Corresponcia General por Documentacion por tema o materia Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico
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 fisicoy |Sistema de datos personales de los participantes
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, electronico capacitados por el INFODF. Sistema de datos
personales del registro de participantes y/o
poblacién focalizada en acciones de vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

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

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

Afo: 2018

. i6 icio . - . 1 expediente/soporte fisico

- - . 1 expediente/soporte fisico
o i mpresos | Administrativo 1 expediente/soporte fisico__[De la entrega de materiales de difusién

Orden de Seguimiento, Acta de inicio de Seguimiento, Carta 1 expediente/soporte fisico
planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de
informacion, Respuesta del area auditada, Evaluacion del

10.3 Seguimientos Seguimiento, Cedula Unica de Auditoria, Borradores de Informe de Administrativo,Legal Permanente
resultados, Informe ejecutivo Informe de Resultados, Marco
conceptual y papeles de trabajo
10.8 Act_a administrativa de entrega |ACta administrativa de entrega-recepcion, INE, Girectorio del area Administrativo,Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico | ACta J€ entrega recepcion de I0S Tecursos gel

o 2 corresnondiente _marca inridica de actuacidn del area nresiinuesto Institito de Accesn a la Infarmacidn Piiblica v




ZSolicitudes de acceso a la . ] T — . - —
respuesta a solicitudes de informacién publica Administrativo m 1 expediente/soporte fisico

12.1 Con torias, Invitaciones, . ’ - - . ~ 1 expediente/soporte fisico
Convocato 125, INVItaclones, | o nvocatorias a sesiones publicas del INFODF Administrativo 6 Afios P P
excusas, recusacion

Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente
Afio: 2017

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

4.7 Otorgamiento de Prestaciones |Solicitud de licencias, omisiones de entrada y salida Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF.

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

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

9.11 Publicaciones, Impresos y Circulares Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Divulgacion Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

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, depésitos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico
Afio: 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  |Sistema de Datos Personales de los Recursos
narcnnalac ICCCTE canira dao vida INICONACAOT Liiimannc dal INICANC

5.13 Viaticos Administrativo y Fiscal 10 S 2 expedientes/soporte fisico
Solicitud de viaticos, facturas, tickets

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

9.11 Publicaciones, Impresos y ) Administrativo Permanente 1 expediéﬁte/sobsne fisico |Sistema de Datos Personales en la Entrega de
Materiales de Divulgacion Circulares Materiales de Difusion/Nivel de Seguridad Basico

11.4 Solicitudes de Accesos a la . . . - . o 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales del Sistema
. Declaraciones patrimoniales, datos personales Administrativo 6 afios . N L .
Informacion INFOMEX. Expedientes relativos a solicitudes fisicas
12.1 Convocatorias e Invitaciones . X . Administrativo 6 Aflos 1 expediente/soporte fisico
Convocatorias a sesiones publicas del INFODF




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
Administracién de Documentos Administracién de Documentos, designacion de responsables de electrénico

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

Oficina de Comisionado Alejandro Torres Rogelio Comisionado Ciudadano La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juéarez

Afio: 2018

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

procedimientos

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

10.8 Actas Administrativas de Adminstrativo y Legal Permanente 1/soporte fisico Actas de entrega recepcion de los recursos del
Entrega-Recepcion Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area Instituto de Acceso a la Informacién Piblica y
correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal
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

12.2 Carpeta de Sesién Sesiones del Pleno del INFODF Administrativo 1 expediente/soporte fisicoy |Sistema de Datos Personales de los Expedientes

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo Permanente 1/soporte fsico
Administracién de Documentos Administracién de Documentos, designacion de responsables de
13.7 Documentos de comprobacién [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 9 expedientes/soporte fisico y
administrativa inmediata electrénico

Afio: 2017

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

9.5 Invitaciones o o . . Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones alactiOnico
12.2 Carpeta de Sesion Sesiones del Pleno del INFODF Administrativo 1 expediente/soporte fsico  |Sistema de Datos Personales de los Expedientes

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

Afo: 2016

2.16 Estado procesal de Estado procesal Adminstrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

procedimientos

9.5 Invitaciones Administrativo 6 Afios 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

Sistema de Datos Personales de los Expedientes
Relativos a Recursos de Revision, Revocacion,




13.7 Corresponcia General por
Tema o Materia No Sustantivos

Documentacién por tema o materia

Administrativo

6 Afios

10 expedientes/soporte fisico y
electrénico

Secretaria Técnica

Hugo Erik Zertuche Guerrero

Secretario Técnico

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juéarez

56362120

hugo.zertuche@infocdmx.org.mx

2.1 Consultas

Normatividad Archivistica (Revision Legal)

Administrativo y Legal

5 Afios

2 expedientes/soporte fisico

2.4 Recursos de Revision

6.5 Inventario Fisico y Control de

Dicvoo A Lo

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacion

Recursos de revision, requerimientos a la OIP

Administrativo y Legal

Permenente

1242 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los expedientes

o

relativos a Recursos de Revision, Revocacion,

Resguardo de bienes muebles 2019 Administrativo 1 expedientes/soporte fisico _
10.8 Actas Administrativas de Acta de entrega-Recepcién de Archivos de la Direccion de| Administrativoy Legal 1 expedientes/soporte fisico |Actas de entrega y recepcién de los recursos del

Respuestas a solicitudes de informacion

Administrativo

6 Afios

1 expedientes/soporte fisico

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a la informacioén publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales
presentadas ante el INFODF

11.18 Obligaciones de

1 expedientes/soporte fisico

14.1 Capacitacion

Capacitacion personalizada a responsables de archivo de tramite de

Administrativo

Permanente

X Dias inhabiles, cambios de direccién, correos, SIPOT Administrativo Permanente
Transparencia
11.25 Comité de Transparencia Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, integracion del Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Comité. 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
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 2020 Administrativo 4 Afos
T SOTIE TECICY ety ue Asignacién de vocales, Actas de sesi6n de Comité Técnico Interno de|  Administrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico
1 expediente/soporte fisico
135 [nsﬁrumentosl d,e F:ontrol y Instrumentos de control archivistico Administrativo 6 Afios
Seguimiento Archivistico
SUNCTIUO UE TTarSTETETICTA UE EXPEUTETITES UE Td DITECTIONT UE 1 eXpediente/SOporte ﬁSiCO
13.9 Transferencias Capacitacion para la cultura de la transparencia, Proteccion de Datos Administrativo 4 Afos
Naveanalan v Dandiaidn da Oiinntas
13.11 Consulta Reproduccion y Busqueda Ge expedientes "Parlamento ADIETTO , experiencias y — I i} 3 expediente/soporte fisico
R recomendaciones de apertura institucional para el primer congreso Administrativo 3 Afios
Digitalizacién Documental do Ia citidad de Méxien
13.13 Apoyo y opiniones Asesorias, reuniones de trabajo, apoyo en materia de capacitacion, Administrativo 3 Afos 2 expedientes/soporte fisico

2 expediente/soporte fisico

2020

2.1 Consultas

Normatividad Archivistica (Revision Legal)

Administrativo y Legal

2 expedientes/soporte fisico



mailto:hugo.zertuche@infodf.org.mx

2.4 Recursos de Revision

Recursos de revision, requerimientos a la OIP

Administrativo y Legal Permenente

1242 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los expedientes
relativos a Recursos de Revisién, Revocacion,

6.5 Inventario Fisico y Control de  [Resguardo de bienes muebles 2019 Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
Bienes Muebles

14.1 Capacitacion

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

10.8 Actas Administrativas de Acta de entrega-Recepcion de Archivos de la Direccion de Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico [Actas de entrega y recepcion de los recursos del
Entrega-Recepcion Capacitacion para la Cultura de la Transparencia, Proteccién de Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Datos Personales y Rendicion de Cuentas a Direccién de Vinculacion Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal
y Proyeccién Estrategica
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Informacién Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién de datos personales
presentadas ante el INFODF
11.18 Obllga_uones de Dias inhabiles, cambios de direccién, correos, SIPOT Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
Transparencia
11.25 Comité de Transparencia Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, integracion del Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Comité, 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
12.4 Actas Actas del INFODF Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
13.3 Programas Archivisticos Registro del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2020 Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico
13.4 Comité Técnico Interno de Asignacién de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Intemno de|  Agministrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico
Administracién de Documentos Ad An da Nans . niAn dn hi dn
£2-7 TTSUTITIETIOS Ue ~OTory Instrumentos de control archivistico Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Solicitud de Transferencia de expedientes de la Direccion de 1 expediente/soporte fisico
13.9 Transferencias Capacitacion para la cultura de la transparencia, Proteccion de Datos Administrativo 4 Afios
Personales y Rendicion de Cuentas.
13.11 Consulta Reproduccion y Busqueda dg expedientes "Parllamentp Abierto , expgriencias y N ) - 3 expediente/soporte fisico
Digitalizacion Documental recomgndacnones fj? apertura institucional para el primer congreso Administrativo 3 Afios
de 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
archivisticas proyecto de convenio de colaboracion de archivos

Administrativo Permanente

2 expediente/soporte fisico

2.1 Consultas

Normatividad Archivistica (Revisién Legal)

2019

Administrativo y Legal 5 Afos

2 expedientes/soporte fisico

2.4 Recursos de Revisién

Recursos de revision, requerimientos a la OIP

Administrativo y Legal Permenente

1242 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los expedientes
relativos a Recursos de Revision. Revocacion.

6.5 Inventario Fisico y Control de  [Resguardo de bienes muebles 2019 Administrativo 6 Afos 1 expedientes/soporte fisico
Bienes Muebles

10.8 Actas Administrativas de
Entrega-Recepcion

Acta de entrega-Recepcion de Archivos de la Direccion de
Capacitaciéon para la Cultura de la Transparencia, Proteccion de
Datos Personales y Rendiciéon de Cuentas a Direccién de Vinculacion
y Proyeccion Estrategica

Administrativo y Legal Permanente

1 expedientes/soporte fisico [Actas de entrega y recepcién de los recursos del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica y

Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal



Comité, convocatorias

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Informacion Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién de datos personales
presentadas ante el INFODF

1118 Obllga‘mones de Dias inhabiles, cambios de direccién, correos, SIPOT Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico

Transparencia

11.25 Comité de Transparencia Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, integracion del Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

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

archivisticas

proyecto de convenio de colaboracion de archivos

13.3 Programas Archivisticos Registro del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2020 Administrativo 4 Afos 1 expediente/soporte fisico
13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de . ) ' 2 expediente/soporte fisico
Administracién de Documentos Administracién de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Lega Permanente
. I - . N 1 expediente/soporte fisico
135 [nstrumentosl d,e F:ontrol y Instrumentos de control archivistico Administrativo 6 Afios P P
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 Afios
Personales y Rendicién de Cuentas.
13.11 Consulta Reproduccion y Busqueda de expedientes "Parlamento Abierto , experiencias y - . = 3 expediente/soporte fisico
I N T N Administrativo 3 Afos
Diaitalizaciéon Documental recomendaciones de apertura institucional para el primer conareso
13.13 Apoyo y opiniones Asesorias, reuniones de trabajo, apoyo en materia de capacitacion, Administrativo 3 Afios 2 expedientes/soporte fisico

Arrendamientos y prestacion de
servicios

11.25 Comité de Transparencia

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, integracion del Comit

Administrativo y Legal

Permanente

14.1 Capacitacion Capacitacion personalizada a responsables de archivo de tramite de Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico
ponencias y areas administrativas
Afio: 2018
6.7 Comité de Adquisiciones, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sesiones. Versiones

13.4 Comité Técnico Interno de

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

12.1 Convocatorias, Invitaciones, Administrativo 6 Afios 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 Sistema de Datos Personales de los Expedientes

electrénico Relativos a Recursos de Revision, Revocacion,

Recusacion y Denuncias Interpuestos ante el
INFODF/Nivel de Seguridad Alto

12.3 Acuerdos Acuerdos del Pleno del INFODF Administrativo y legal Permanente 1 expedlir:ﬁfzfﬁ:e fisicoy

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,
correspondencia, consulta
expedientes, turnos, minutarios
(copias), etc...

Administracion de D " Administracion de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente
ministracion de Documentos archivo de tramite
13.7 Comprobacién 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 Afios 4 expedientes/soporte Sistema de Datos Personales de los Expedientes
12.3 Acuerdos Acuerdos del Pleno del INFODF Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico

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

12.6 Versiones Estenograficas Versiones estenogréficas de sesiones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico y

electrénico

Afio: 2016

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 Afios 12 expedientes/soporte Sistema de Datos Personales de los Expedientes
electrénico Relativos a Recursos de Revision, Revocacion,

Recusacion y Denuncias Interpuestos ante el
INFODF/Nivel de Seguridad Alto

12.3 Acuerdos Acuerdos del Pleno del INFODF Administrativo y legal Permanente 4 expedientes/soporte fisico

12.4 Actas Administrativo y legal b 1 expediente/soporte fisico

Actas del INFODF ermanente
12.6 Versiones Estenograficas Versiones estenogréficas de sesiones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico y

electrénico

Secretaria Ejecutiva

Andrés Israel Rodriguez Ramirez

Secretario Ejecutivo

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juarez

56362120

aisrael.rodriguez@infocdmx.org.mx

1.3 Normatividad General

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

Afio: 2021

Administrativo y Legal 1 expediente/soparte fisico _

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los expedientes
relativos a Recursos de Revisién, Revocacion,
Recusacion y Denuncias interpuestos ante el
INFODF. Sistema de Datos Personales del Sistema

2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administrativo y Legal Permanente INFOMEX. Expedientes relativos a las Solicitudes
Fisicas de Acceso a la Informacién Publica y de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de
Datos Personales
2.5 Convenios Convenios con INFO Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Promocion, Difusién y Fomento del conocimiento de los Derechos 1 expediente/soporte fisico
2.5.2A Convenios de Colaboraciéon |Humanos de Acceso a la Informacion Puablica y de Proteccion de|  Administrativo y Legal Permanente
Datos Personales.
2.13 Informes 2.13 Informes Administrativo y Legal 6 afios 2 expediente/soporte fisico

apoyos

3.1 Planeacién 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 afos 1 expediente/soporte fisico

3.4 Programa de Derechos - . o 7 expediente/soporte fisico
9 Programa de Derechos Humanos Administrativo 6 Afios P P

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

. S itaci inari i i - . 2 expediente/soporte fisico
3.13 Relaciones Interinstitucionales Invitaciones  a  cursos, seminarios, - coferencias, - presentaciones, Administrativo Permanente s P



mailto:aisrael.rodriguez@infodf.org.mx

Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de
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

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

Puntualidad

5.2 Conciliaciones Bancarias

omisioén y registro de entradas y salidas

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

Administrativo/
Contable/Fiscal

Permenente

1 expedientes/soporte fisico

4.1 Expediente Unico de Personal |servicios, renuncia, formato de no adeudo para tramitar baja, contrato Administrativo Permanente Humanos del INFO
de servicios profesionales, constancia de sueldos, salario, conceptos
asimilados, crédito al salario y subsidio,para el empleo
4.2 Registro y Control de Puestos y | Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcién - . o 1 expediente/soporte fisico Sistema de Datos Personales de los Recursos
. y Administrativo 6 Afios
Plazas de puestos y funciones, renuncias Humanos del INFO
4.7 Otorgamiento de prestaciones |Aprobacion de dias inhabiles Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico ﬁ\ll?:tgma de Datos Personales de los Recursos del
4.9 Currricula de Personal Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico Sistema de datos personales de los recurso
Actulaizaciones de documentacién del personal humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel
de Seguridad Alto
4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, - . 1 expedientes/soporte fisico Sistema de Datos Personales de los Recursos
Administrativo 6 Afios

Humanos del INFO

5.14 Presupuesto

CIOETACToNES Ue Paguo, TEYUISICTONTES, TEEMDUISUS, Jastos a

foranrobhar comncohocicnac

ATIISTavo y
Contahln/Cicaal

Permenente

1 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del

Servicios

Comité

6.1.1R Licitaciones Licitaciones Administrativo y Legal Permenente INFODF
6.3 Adecuacion, Conservacion y 1 expediente/soporte fisico
Mantenimiento de la Infraestructura [Mantenimientos, cambios, solicitudes Administrativo Permanente
Fisica

. 6 Lo - . N 1 expediente/soporte fisico
6.4 Padfon de Proveedores y Investigaion a Proveedores Administrativo 6 Afos P P
Contratista

io Fisi R r ntrol ines muebl 1 expedien rte fisi
6._5 Inventario Fisico y Control de esguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios expediente/soporte fisico
Bienes Muebles
6.§ Papelena y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
Oficina
6.7 Comité de Adquisiciones, . . . . ) L 5 expedientes/soporte fisico
N - Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del - .

Arrendamientos y Prestacion de Administrativo y Legal Permenente

8.3 Seguridad Informatica

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 gsorglrt:nlqr;tsemo de Protecion civil, designaciones, convocatorias. Administrativo y Legal 6 afios 2 expediente/soporte fisico
7.9 Telefonia y radiolocalizacion Solicitud de adquisicién de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afios 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

1 expedientes/soporte fisico

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

9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo Permanente

9.3 Materiales Gréficos Cartel, anuncios, solicitud de grabacion Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
- - - . . - . o 1 expediente/soporte fisico

9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones Administrativo 6 Afios P electrér?ico y

9.10 Campafias de difusion Campafias de difusién en prensa, radio, televisién o internet Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

5 expedientes/soporte fisico

10.1 Auditoria Unica de Auditoria, Borradores de Informe de resultados, Informe Administrativo y Legal Permanente
ejecutivo Informe de Resultados, Marco conceptual y papeles de
trabajo
10.3 Seguimientos Seguimiento Auditorias Internas Administrativo y Legal Permenente 1 expedientes/soporte fisico




1 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos, a quejas, denuncias, procedimientos

Ciudad de México

11.1.1T Evaluacién de portales de

1 expediente/soporte fisico y

10.4 Quejas y Denuncias Quejas y denuncias Administrativo y Legal Permenente administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF/Nivel de Seguridad Medio

. . . . R, . . . - . 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales sobre declaracione:

10.7 Declaraciones Patrimoniales |Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y legal Permanente P P Ste X S pers S sobre raclones
patrimoniales de servidores publicos

10.8 Actas Administrativas de o . » . X 7 expediente/soporte fisicoy [Actas de entrega-recepcion de los recursos del

Entrega- Recepcion Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area electronico INFODEF.

correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto
original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave - )
. ] : 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 gestién

T10.14 Auditoria Superior de la . o - - ’ .

uditoria Superior Oficios Administrativo y Legal 10 afios 7 expediente/soporte fisico

12.3 Acuerdos

13.4 Comite lecnico Interno de

Acuerdos Pleno

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

transparencia en internet, de Actualizar y mantener la informacion Publica de oficios y portales Administrativo 6 afios electronico

Instituciones publicas

11.3.1T Asesoria y orientacién a Asesorias Alcaldias Administrativo 6 afios 2 expedlente/s9pprte fisicoy

particulares electrénico

%J;.“ bUII.L,IluuC geactestv da1a Solicitudes de acceso a la informacion Administrativo 6 afios I CXpCUICIIllC/N:J}J-UIlC TSICUY Olblci.l.la ae udlIUt pelb:)lﬂlf:lebhi.llj.l‘ilzfll’l‘i Irll\’l:‘\JIVII:)\,

11.6 Censos, diagnosticos, metricas !Dlseno e_I'cenrso_nauonaI de _t[ansparen0|a acceso a la Administrativo 6 afios 3 expedlente/sgp_orte fisicoy
informaciénpublica y proteccién de datos personales estatal 2019 electrénico

11.9 Informacion estadisticas Designacion de enlace para levantamiento de censo Administrativo 6 afios 2 exPemZT;i{jgﬁgge 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 electr()r?ico y

informaci6n)

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 Obligaciones de Actualizacién de informacién publica de oficio, designacion de . ) ~ 4 expediente/soporte fisico y

) Administrativo 6 afios P

transparencia enlaces electronico

11.25 Comité de transparencia _Convoca_n'onas a sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias e Administrativo y Legal 6 afios 5 expedlente/sgp_orte 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 electronico

transparencia

11.27 Unidad de transparencia Designaciones de responsables de la UT Administrativo Permanente L exPed'ZTéiﬁgsﬁ:ge fisicoy

11.30 Ajustes Razonables Administrativo 6 afios 2 expediente/soporte fisico

archivisticas

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

Administracidn de NDactimentns e e e
6 expediente/soporte fisico

135 [ngtrumentosl d’e pontrol y Instrumentos de control archivistico Administrativo 6 Afios
Seguimiento Archivistico
13.6 Procesos técnicos - - . < 1 expediente/soporte fisico y
archivisticos Procesos técnicos Administrativo 6 ANOS electronico
13.7 Comprobacién 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.

. i6 ” A - ) 3 Afios ! -
1.3 ll Co_r]sulta Reproduccién y Consulta Reproduccioén y digitlizaciéon documental Administrativo 5 expediente/soporte fisico
digitlizacion documental.

13.13 Apoyo y opiniones Asesorias, reuniones de trabajo, apoyo en materia de capacitacion, Administrativo 3 Afios 1 expedientes/soporte fisico

proyecto de convenio de colaboraciéon de archivos




materia de datos personales

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los participantes
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, capacitados por el infodf. Sistema de Datos

Personales del registro de participantes y/o
poblacién focalizada en acciones de Vinculacién con
la Sociedad. Sistema de Datos Personales del
registro de beneficiarios del Programa de
Participacion Social por la Transparencia en el
Distrito Federal y del Programa de Coinversién para
el desarrollo social del Distrito Federal

14.3 Formacién y vinculacién con  [Capacitacién 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 o . .

B o Publicacién de creacion, modificacion y supresion de sistemas de - . - . -
modificacién y supresién de Administrativo y legal 12 afios 1 expediente/soporte fisico
. datos personales
sistemas de datos personales)
15.15 Designacion de enlaces en Designacion de enlaces Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

1.3 Normatividad General !

Afio: 2020

Administrativo y Legal Lexpediente/soportefisco | |

2 expedientes/soporte fisico

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

2.4 Recursos de Revisién Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administrativo y Legal Permanente INFOMEX. Expedientes relativos a las Solicitudes
Fisicas de Acceso a la Informacion Publica y de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de
Datos Personales
2.5 Convenios Convenios con INFO Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Promocién, Difusion y Fomento del conocimiento de los Derechos 1 expediente/soporte fisico
2.5.2A Convenios de Colaboracién [Humanos de Acceso a la Informacién Pulblica y de Proteccion de| Administrativo y Legal Permanente
Datos Personales.
2.13 Informes 2.13 Informes Administrativo y Legal 6 afios 2 expediente/soporte fisico
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
. - . - 7 expediente/soporte fisico
3.4 Programa de Derechos Programa de Derechos Humanos Administrativo 6 Afios P P
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
. L itaci inari i i - . 2 expediente/soporte fisico
3.13 Relaciones Interinstitucionales ;:lcl)t;:\(::slones a cursos, seminarios, - coferencias, presentaciones, Administrativo Permanente s P
Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de 2 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 . Sistema de Datos Personales de los Recursos
4.1 Expediente Unico de Personal |servicios, renuncia, formato de no adeudo para tramitar baja, contrato Administrativo Permanente Humanos del INFO
de servicios profesionales, constancia de sueldos, salario, conceptos:
asimilados, crédito al salario y subsidio,para el empleo
4.2 Registro y Control de Puestos y | Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcién - . o 1 expediente/soporte fisico Sistema de Datos Personales de los Recursos
. . Administrativo 6 Afios
Plazas de puestos y funciones, renuncias Humanos del INFO
4.7 Otorgamiento de prestaciones |Aprobacion de dias inhabiles Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico Sistema de Datos Personales de los Recursos del

INFO.




Puntualidad

5.2 Conciliaciones Bancarias

omisioén y registro de entradas y salidas

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

Administrativo/
Contable/Fiscal

Permenente

1 expedientes/soporte fisico

4.9 Currricula de Personal Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico Sistema de datos personales de los recurso
Actulaizaciones de documentacion del personal humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel
de Seguridad Alto
4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, - . 1 expedientes/soporte fisico Sistema de Datos Personales de los Recursos
Administrativo 6 Afios

Humanos del INFO

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

Sistema de Datos Personales de Proveedores del

Servicios

Comité

6.1.1R Licitaciones Licitaciones Administrativo y Legal Permenente INFODF
6.3 Adecuacion, Conservacion y 1 expediente/soporte fisico
Mantenimiento de la Infraestructura |Mantenimientos, cambios, solicitudes Administrativo Permanente
Fisica

. N, - . " 1 expediente/soporte fisico
6.4 Pad_rén de Proveedores y Investigaion a Proveedores Administrativo 6 Afios s P
Contratista
6..5 Inventario Fisico y Control de |Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Bienes Muebles

~ - Reausici Tort —— 1 - o
6.6_3 Papelena y Materiales de equisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Afios expediente/soporte fisico
Oficina
6.7 Comité de Adquisiciones, . S . - . ” 5 expedientes/soporte fisico
N . Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del - )

Arrendamientos y Prestacion de Administrativo y Legal Permenente

8.3 Seguridad Informatica

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 gsorglrt:nlqr;tsemo 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 Afios 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

8.6 Servicios y productos en

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 Gréficos Cartel, anuncios, solicitud de grabacién Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
9.10 Campafias de difusion Campafias de difusion en prensa, radio, television o internet Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

Ciudad de México

transparencia en internet, de

1 expediente/soporte fisico y

10.1 Auditoria STHSTIHE ALEITIG, Fivid DT LI U PUnoia, martd pranearion, Administrativo y Legal Permanente 5 expedientes/soporte fisico
10.3 Seguimientos Seguimiento Auditorias Internas Administrativo y Legal Permenente 1 expedientes/soporte fisico
5 . . . - . 1 expedient rte fisi istem rsonal | xpedien
10.4 Quejas y Denuncias Quejas y denuncias Administrativo y Legal Permenente expedientes/soporte fisico |S Ste. a de datqs personales de los e_p_ed entes
relativos, a quejas, denuncias, procedimientos
. . . . I, . . . - . 1 expediente/soporte fisico i i
10.7 Declaraciones Patrimoniales |Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y legal Permanente P P Slst_ema _de datos per_sonales §ot_)re declaraciones
patrimoniales de servidores publicos
10.8 Actas Administrativas de . ) . . 7 expediente/soporte fisicoy |Actas de entrega-recepcion de los recursos del
Entrega- Recepcion Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area electronico INFODF.
correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto
original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave - .
P . X 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 gestién
10.14 Auditoria Superior de la Oficios Administrativo y Legal 10 afios 7 expediente/soporte fisico

Actualizar y mantener la informacion Publica de oficios y portales Administrativo 6 afios P
Inctituicianac nihlicac eleC[rOnlCO
11.3.1T Asesoria y orientacion a . B - . ~ 2 expediente/soporte fisico
X y Asesorias Alcaldias Administrativo 6 afios P op y
particulares electrénico




11.4 Solicitudes de acceso a la

1 expediente/soporte fisico y

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX,
expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a la informacion publica y de acceso, rectificacion

: L Solicitudes de acceso a la informacion Administrativo 6 afios P cancelacion y oposicion de datos personales

informacién electrénico -
presentadas ante el instituto de acceso a la
informacién publica y proteccion de datos personales
del df.

11.6 Censos, diagnosticos, metricas !Diseﬁo gl’ceqsolnacional de j(,ransparencia acceso a la Administrativo 6 aftos 3 expediente/st?pprte fisicoy

informaci6npublica y proteccién de datos personales estatal 2019 electrénico

11.9 Informacion estadisticas Designacion de enlace para levantamiento de censo Administrativo 6 afios 2 expedli?;iﬁgsﬁ;ge fisicoy

11.11 Sistema nacional de 1 expediente/soporte fisico y

transparencia (acceso a la Sistema nacional de transparencia sobre las fortalezas y debilidades Administrativo 6 afios clectrénico

informacion)

11.13 Jornadas de promocion del 1 expediente/soporte fisico y

derecho de acceso a la informacion |Jornada de transparencia Administrativo 6 afios electrénico

publica v transparencia

11.18 Obligaciones de Actualizacion de informacién publica de oficio, designacién de Administrativo 6 afios 4 expediente/soporte fisico y

transparencia enlaces electrénico

11.25 Comité de transparencia ponvocq{orias a sesjqnes ordinarias, sesiones extraordinarias e Administrativo y Legal 6 afios 5 expediente/st?pprte fisicoy

integracion del Comité electrénico

f.J..LO SECTIOIMTUE lldllbp?lb‘llhld €T . o | - 1 eXpediente/SOporte ﬁSiCO y

internet y plgtaforma nacional de |Visitas al portal Administrativo 6 afios electronico

11.27 Unidad de transparencia Designaciones de responsables de la UT Administrativo Permanente * exwu'c','w'°l,’p.l”w TSIeoy

11.30 Ajustes Razonables Administrativo 6 afios 2 expediente/soporte fisico

12.3 Acuerdos Acuerdos Pleno Administrativo y Legal Lexpediente/soportefisico | ]

13.4 Comité Técnico Interno de

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

1 expediente/soporte fisico

e L Administracion de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente
Administracion de Documentos . P
archivo de tramite

. — - . N 6 expediente/soporte fisico
135 !n;trumentosl d’e F:ontrol y Instrumentos de control archivistico Administrativo 6 Afios P P
Seguimiento Archivistico
13.6 Procesos técnicos J— - . o« 1 expediente/soporte fisico y
archivisticos Procesos técnicos Administrativo 6 ANOS electronico
13.7 Comprobacién 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.

. i0 L IR - . 3 Afios . _
1.3 1 1 Co_r}sulta Reproducci6n y Consulta Reproduccién y digitlizacion documental Administrativo 5 expediente/soporte fisico
digitlizacién documental.

13.13 Apoyo y opiniones Asesorias, reuniones de trabajo, apoyo en materia de capacitacion, Administrativo 3 Afios 1 expedientes/soporte fisico
i e i i
14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los participantes
14.3 Formacion y vinculacién con  |Capacitacion educativa a miembros del Instituto Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
ictisini b inntivne
14.4 Comité editorial Comité editorial Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.14 Sistema de Datos documento de seguridad Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.14.1P Gaceta Oficial (Creacion, o " I > .
B o Publicacion de creacion, modificacion y supresion de sistemas de - . ~ . -

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

. datos personales
sistemas de datos personales)
15.15 Designacion de enlaces en Designacién de enlaces Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

materia de datos personales

Afo: 2019




1.3 Normatividad General

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

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los expedientes

2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administrativo y Legal Permanente . o )
relativos a Recursos de Revisién. Revocacion.

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

2.5.2A Convenios de Colaboracion |1, or oo o DITUSTOT Y FOTIETIO BT COMUTITIETO U 108 DETECTOST Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

2.13 Informes 2.13 Informes Administrativo y Legal 6 afios 2 expediente/soporte fisico

apoyos

Formato de documentacion 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
- ) 7 expediente/soporte fisico

3.4 Programa de Derechos Programa de Derechos Humanos Administrativo 6 Afios p P

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
. L itaci inari i i - ) 2 expediente/soporte fisico

3.13 Relaciones Interinstitucionales Invitaciones & cursos,  seminarios, - coferencias, - presentaciones, Administrativo Permanente s P

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

5.2 Conciliaciones Bancarias

Actulaizaciones de documentacion del personal

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

FZ REYTSTU Y CUNMIorUe FUESUS Y [T ETeS Ue PueSIosS; ACTOTT U ESTUTTUTa UTgarTee, UESTITITTOTT Adminstative 5 Afos T expediente/soporte fisico STSTETTTar Ue Daus T ETSUTTares Ue TUS RETUTSUS
BN A I o ~ . » istema ¢ Datos P les de los R |

4.7 Otorgamiento de prestaciones |Aprobacién de dias inhabiles Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico ﬁ\ﬁ:tgma de Datos Personales de los Recursos def

4.9 Currricula de Personal Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico Sistema de datos personales de los recurso

humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel
de Seguridad Alto

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

5.14 Presupuesto

Administrativo

Administrativo/
Contable/Fiscal

6 Afios

Permenente

1 expedientes/soporte fisico

1 expedientes/soporte fisico

SISTEMA U€ Dalos PETSONAIES U€ 105 Recursos |

Liiimmanac dal INIEA

TIDETaciones ae pago, requisSICIones, TEemDOoISos, gastos a

~omnrohar _comnrahacionoc

ATMIMISTanvo y

Coantahla/Cicnal

Permenente

1 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del

Aveondaminntac v Deactacidn do

~omith

6.1.1R Licitaciones Licitaciones Administrativo y Legal Permenente INFODF

:1"5 Adecuacion, CONSevaclony  fy» neanimientos, cambios, solicitudes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
antanimianta dea la Infrasctriictiira

et Y Investigaion a Proveedores Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

05 MVETIENTFISICO Y COMOTIE ™ TResguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios T expediente/soporte fisico
.6 Papeleria y Materiall Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion - ) N 1 expediente/soporte fisico

eof?cinzpe eria y Materiales de q pap prop! P q Administrativo 3 Afios P s

©. 7 CUIMite ue AUgquIsICiones, SESIUNES Uraimdrids, SESIUNES EXudorunidrdgs, actds, meyracion uer Admlnlstratlvo y Legal Permenente 5 eXpedIenteS/sOpOl’te ﬁSICO

8.3 Seguridad Informatica

Solicitud de adquisicién de equipo telefonico, reembolso por compra
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 gsorglrt:nlqr::mo de Protecion civil, designaciones, convocatorias. Administrativo y Legal 6 afios 2 expediente/soporte fisico
7.9 Telefonia y radiolocalizacién Administrativo 6 Afios 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 Cartel, anuncios, solicitud de grabacién Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico
9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones Administrativo 6 Afios 1 expedientels?pprte fisicoy
9.10 Campafias de difusion Camparfias de difusién en prensa, radio, televisién o internet Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

10.1 Auditoria

Crannarama de actividadee Reanuarimiantn da infarmacian

Administrativo y Legal

Permanente

5 expedientes/soporte fisico




Ciudad de México

valuacion eporaes e

10.3 Seguimientos Seguimiento Auditorias Internas Administrativo y Legal Permenente 1 expedientes/soporte fisico
10.4 Quejas y Denuncias Quejas y denuncias Administrativo y Legal Permenente 1 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
10.7 Declaraciones Patrimoniales [Declaraciones de situcion patrimonial de los trabajadores Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico :>|s[_ema _Ee alos personales sobre declaraciones
natrimnnialac da canvidarac niihlicas

10.8 Actas Administrativas de Acta administrafiva de entrega-recepcion, TNE, directorio def area Administrativo y Legal Permanente 7 expediente/soporte fisico y |Actas de entrega-recepcion de los recursos del
- carresnandienta_maren iuridica de actuiacién del area_nresunuestn A e
10.14 Auditoria Superior de la - - . ~ ) -

Sup Oficios Administrativo y Legal 10 afios 7 expediente/soporte fisico

expediente/soporte 11SICo y

Actualizar y mantener la informacién Publica de oficios y portales Administrativo 6 afios )
trancnarancia an intarnat RS TS |§r'1“5'§'3"3?e =o
Sesoria y orien amon a N . - X N expediente/Soporie fsIc
y Asesorias Alcaldias Administrativo 6 afios P op y
narticularae aloctrénica
- - e - STISTETTA U UdtUs PETSUNares UeT STSIETda TNFUNMERX,
11.4 Solicitudes de acceso a la . . - - . = 1 expediente/soporte fisico y
: - Solicitudes de acceso a la informacién Administrativo 6 afios N expedientes relat|vos a solicitudes fisicas de acceso
informacion electrénico e i s vs el ”
. . . Disefio el censo nacional de transparencia acceso a la - . - 3 expediente/soporte fisico
11.6 Censos, diagnosticos,metricas |. . . . P Administrativo 6 afios P P y
informaciénpublica y proteccion de datos personales estatal 2019 electrénico
. e . . . - . = 2 expediente/soporte fisico
11.9 Informacion estadisticas Designacion de enlace para levantamiento de censo Administrativo 6 afios P electr 6r?ico y
[TT.IT Sistema nacional ae - . " - — - ~ T expediente/Soporte T1SIco
. Sistema nacional de transparencia sobre las fortalezas y debilidades Administrativo 6 afios P op y
rancnarancia (accacn sx5E |é=r|1°é‘r§r6rﬁ'(')?e Sl
T11.13 Jornadas de romomon de - . N - expediente/Soporte TISic
a P Jornada de transparencia Administrativo 6 afios P P
oracha de accecn a la infarmacinn aloctrénica
1I.I8 Obligaciones de Actualizacion de mformacion publica de oficio, designacion de — - = Z expediente/SOporte 11sIco y
N Administrativo 6 afios P
ranenarencia Lﬁl—tﬁ—ﬁ—ﬁ%& OT1as a SesIoNes oramarias, Sesiones exraordinarias e 5 expeaiente/Soporte TSIt |e‘?r'fat'a'ré%';‘)'t'ff1 € TISICo Y
11.25 Comité de transparencia X - L ! Administrativo y Legal 6 afios P
intanracidn dal Comitd alactrdnicn
11.26 Seccion de transparencia en . -
: A . - . o 1 expediente/soporte fisico y
internet y plataforma nacional de  |Visitas al portal Administrativo 6 afios P
: electrénico
transparencia
. . . . - . 1 expediente/soporte fisico y
11.27 Unidad de transparencia Designaciones de responsables de la UT Administrativo Permanente electronico
11.30 Ajustes Razonables Administrativo 6 afios 2 expediente/soporte fisico

13.4 Comité Técnico Interno de

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

1 expediente/soporte fisico

15.14 Sistema de Datos
Personales

Actualizacién y registro electronico de sistema de datos personales,
documento de seguridad

Administrativo

Permanente

Administracién de Documentos Administracion de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente

135 I_ns_trumentos_ d,e _Control Y Instrumentos de control archivistico Administrativo 6 Afios 6 expediente/soporte fisico

Sequimiento Archivistico

;m«hi\,ir::i?-iios eenicos Procesos técnicos Administrativo 6 ANOS 1 expediente/soporte fisico y

.13'7 C_omprobauon ?dmlnlstamva Copias, turnos, minutarios, consulta de expedientes Administrativo 1 afio 1 expeclente/sqp_orte fisicoy

inmediata (controles _ electronico

1311 Co_r}sulta Reproduccion'y Consulta Reproduccion y digitlizacién documental Administrativo 3 Afios 5 expediente/soporte fisico

diaitlizacién documental.

13.13 Apoyo y opiniones Asesonas reuniones de trabajo apoyo en materla de capacitacion, Administrativo 3 Afios 1 expedientes/soporte fisico

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contanC|as de Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los participantes
14.3 Formacion y vinculacién con Cﬁpécitamon eduiciatilva a h[éh%ﬂroé del Instituto Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico -
inctituicinnac aduicativiac

14.4 Comité editorial Comité editorial Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

10,14, IF Gdaltla Utitiar (LTedattort,
modificacion y supresion de

cictamae

Publicacién de creacién, modificacion y supresion de sistemas de
datos personales

Administrativo y legal

12 afios

1 expediente/soporte fisico

15.15 DeS|gnaC|on deent aces en

mataria da datne narcnnalac

Designacién de enlaces

Administrativo

6 afios

1 expediente/soporte fisico

Afo: 2018

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




1 expediente/soporte fisico

circunstanciadas/constancias de

2.1 Consultas Consultas Administrativo y Legal 5 afios

2.2.2A Juicios Laborales Juicios Laborales Varios Administrativo y Legal Permenente 1 expediente/soporte fisico | Sistema de Datos Personales relativoalos

2.4 Recursos de Revisi6n Seguimientos a Recursos de Revision Administrativo y Legal Permenente 2 expedientes/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de los expedientes

Z5.TAConvenios del Programa de |Programa de Conversion para el DESarrolo social ge 1a Ciudad de| g i o y Legal Permenente 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales del Registro de

DParticinacriAn Sncial nar la Méavica 2018 . P P e e BN
. I 1 expediente/soporte fisico

2.8 Instrumentos Notariales Poderes Generales Administrativo y Legal Permenente p P

2.20 Actas Constancias de hechos Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico

3 expedientes/soporte fisico

Pleno y Libros Blancos

Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de

3.3 Programa Operativo Anual POA Administrativo 6 Afios
f,q F'Ug'd',!z UE DETELToS Programa de Derechos Humanos Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
1 expediente/soporte fisico
3.7 Formatos Administrativos Formatos Administrativo 6 Afios
9 expedientes/soporte fisico
3.9 Informes trimestrales y anual Informes Trimestrales, SICRESI, Informe Anual Administrativo Permenente
- o o . 1 expediente/soporte fisico
3.11 Seguimientos Seguimientos Administrativo 6 Afios
oo o : ; 1 expediente/soporte fisico
3.13 Relaciones Interinstitucionales ;:g?;slones a cursos, seminarios, - coferencias, - presentaciones, Administrativo Permenente
- _ 1 expediente/soporte fisico
3:14 Gestion de Transicion Nuevo Libros Blancos Administrativo Permenente

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

Puntualidad

omision y registro de entradas y salidas

Administrativo y

4.1 Expediente Unico de Personal | 5cimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto Administrativo Permenente Humnanos del INFO
- L . n vy
7.2 Registro y Control de PUEST0S y |PEres de puestos, actualizacion de estructura organica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico | SIStema Ge Dalos Personales ge [0S Recursos
Dlazac da nuactne v filincinnac_raniinciac Humanne dal INEQ
. . Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento n . . 2 expedientes/soporte fisico |sjstema de Datos Personales de los Recursos
4.4 Honorarios Profesionales para recursos humanos para la contratacion de pretadores de Administrativo y Legal 12 Afios Humanos del INFO
4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico  [sjstema de Datos Personales de los Recursos

1 expediente/soporte fisico

Humanos del INFO

camnraohar_comnrohacianas

Contahla/Ciceal

5.6 Estados Financieros Estados Financieros ) Permenente
Contable/Fiscal
i ; 1 expediente/soporte fisico
5.12 Cuenta Publica Cuenta publica del GDF Admlnlstrat!vo M Permanente
Contable/Fiscal
5.13 Viaticos Solicitud de viaticos, facturas, tickets Administrativo y Permanente 1 expediente/soporte fisico
Contable/Fiscal
5.14 Presupuesto CIberaciones de pago, requiSICIONES, FeemboIS0s, gastos a Administrativo y Permenente 11 expedientes/soporte fisico

SISIENd Ue UdloS Felsoraies ue Froveeuores uer

Servicios

7.1 Mantenimiento, Conservacion e
Instalacién de Mobiliario y Equipo

Comité

Mantenimiento

Administrativo

6 Afios

6.1.1R Licitaciones Licitaciones Administrativo y Legal Permenente 1 expediente/soporte fisico | "= ©
6.1.2R Invitaciones Invitaciones Administrativo y Legal Permenente 1 expediente/soporte fisico 5|s[2ma ae Datos Personales de Proveedores del
INNEQDE
-0 MVEMATT FISICO Y LOMTOTY® ™ control de Bienes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Afininn Y VIEETIAres o8 Papeleria Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
6.7 Comité de Adquisiciones, . - . - . - i isi
- q = Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del o 3 expedientes/soporte fisico
Arrendamientos y Prestacion de Administrativo y Legal Permenente

1 expediente/soporte fisico

7.4 Acciones de Proteccién Civil

de proteccion civil, comité interno de proteccion civil

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

. - . - - . 1 expediente/soporte fisico
8.3 Seguridad Informéatica Seguridad Informatica Administrativo Permanente




UTUETT UE AUUTUTTE, ACTd UE TMITIU UE AUUTOTd, Calld PraiTedctorT,

3 expedientes/soporte fisico

Trancnarancia

10.1 Auditoria Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion, Administrativo y Legal Permanente
A Aindn Lo cviditnvia Cadiin
10.3 Seguimientos Orden de Segwmlen 0, Acta de inicio de Segumen o, Carta Administrativo y Legal Permenente 2 expedientes/soporte fisico
planeacion. Cronoarama de actividades. Reauerimiento de
o . . ) d . dmini ) ! 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
10.4 Quejas y Denuncias Quejas y denuncias Administrativo y Legal Permenente relativos, a quejas, denuncias, procedimientos
10.5 Responsabilidad Solicitud de expediente de personal para demandas laborales Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
Administrativa relativos, a quejas, denuncias, procedimientos
10.8 Actas Administrativas de AbmWif.ﬂ Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisicoy |Actas de entrega-recepcion de los recursos del
10.10 Opiniones Programatico- Opiniones Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Presupuestales
10.13 Revision del ejercicio Ejercicio, destino y resultados de los recursos transferidos; Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
prespuestal plataforma y Administracion de Informacién para Labores de Control
11.1.1T Evaluacién de Portales de 1 expediente/soporte fisico
Transparencia en Internet de Evaluaciones diagnésticas Administrativo Permanente
Instituciones Publicas
e it cesTaTa Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 137 expedientes/soporte fisico [2> 0@ 0o Do 0 PETSOTIEIES UET STSTETA TN omER
[TI7 Titomies e muces ue ] L 1 expediente/soporte fisico
cumpllmlento en Materia de Acciones Administrativo Permanente
ina A ala
. . ) . Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.14 Vista a los érganos de controlfVistas a los érganos de control
. igaci o . . ) . - . 3 expedientes/soporte fisico
11.18 Obllga_uones de Dias inhabiles, cambios de direccién, correos, SIPOT Administrativo Permanente s s
Transparencia
11.19 Feria de la Transparencia Feria de la Transparencia anual . ) 1 expediente/soporte fisico
Administrativo Permanente
11.21 Encuestas en materia de Encuestas de satisfaccién del solicitante de informacién publica, Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
f,,l ,\',M:'fff:'ffi::’z f\b‘lf):i'l“ Programas y Proyectos Administrativo Permanente 4 expedientes/soporte fisico
Dartininanidn Canial nar s Coinversion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.25 Comité de Transparencia Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, integracion del Comité Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico
[ TT-Z5 SECTIoN Ue TTarsparencr er|—— L ~ 1 expediente/soporte fisico
Internet y Plataforma Nacional de | Visitas al Portal Administrativo 6 Afios

13.4 Comité Técnico Interno de

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

1 expediente/soporte fisico

S - . - . 2 expedientes/soporte fisico
14.1 Capacitaciéon Capacitaciones, certificados Administrativo Permanente

Administracion de D Administracion de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente

ministracién de Documentos archivo de tramite

e e Y Controles de Gestion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
. . ) - . . 2 expedientes/soporte fisico

13.9 Transferencias Transferencias de expedientes Administrativo 4 Afios

SISIEMa ae balos Fersonales ae 10S parucipantes
capacitados por el infodf. Sistema de Datos

Darcanaloc dal ranictra do narticinantac /o

15.1 Eventos en Materia de Datos

1 expediente/soporte fisico

Personales Eventos Administrativo Permanente

15.12 Informes Internos Informe Anual Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

15.20 Solicitudes de Acceso, Solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién de datos Administrativo 6 Afos 6 expedientes/soporte fisico y |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Rectificacion, Cancelacién y personales electrénico Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
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, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y

2.1 Consultas Consultas Administrativo y legal 5 Afos 1 expediente/soporte fisico

2.4 Recursos de Revision Seguimientos a Recursos de Revision Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de los expedientes




15 expedientes/soporte fisico

2.5 Convenios Convenios con INFODF Administrativo y Legal Permanente
Dantivi onvenios detFrograma de 1o, enios con INFODF Administrativo y Legal Permanente 9 expedientes/soporte fisico
articinacidn Sacial nar la
. . 1 expediente/soporte fisico
2.15 Contratos Contratos Administrativo y Legal Permanente
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 |Sistema de datos personales de los expedientes
PR P N TN oo o o deine s i

3 expedientes/soporte fisico

4.2 Registro y Control de Puestos y
Plazas

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

Administrativo

6 Afios

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 Afios
3.4 Programa de Derechos Programa Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Humanos DE

i 1 expediente/soporte fisico
35 Prgyecltf) s en Materia de Designacion de enlaces administartivos Administrativo 6 Afios P P
Organizacion
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

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

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, requisicion de

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

6.3 Adecuacion, Conservacion y

comnrohanta da domicilin

5.6 Estados financieros Estados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.12 Cuenta Publica Cuenta publica del GDF FOTTTISTERYY, SOMEnTe, Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.14 Presupuesto Cotizaclones, - pre-fraciras, - estado € cuenm@, INE, RFC, Administrativo Permanente 29 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Comité

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

tr;)ﬁrl;‘ipelerla y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
" L i inari i inari i i6 - . 3 expedientes/soporte fisico

6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal Permanente p p

7.1 Mantenimiento, Conservacion e - N . 1 expediente/soporte fisico
- A . Mantenimientos en general Administrativo 6 Afios
Instalacion de Mobiliario y Equipo

8.3 Seguridad Informatica

Usuarios y contrasefias

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

8.4 Desarrollo y Administracion de
Sistemas Informaticos

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

Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

9.11 Publicaciones, Impresos y
Materiales de Divulgacion

Publicaciones

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

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de la entrega de
materiales de difusién

10.1 Auditoria o S . N Administrativo y Legal Permanente
Cronoarama de actividades. Reauerimiento de informacion.
Orden de Seguimiento, Acta de Inicio de Seguimiento, Carta 3 expedientes/soporte fisico
10.3 Seguimientos planeacion, Cronograma de actividades, Requerimiento de Administrativo y legal Permanente
informacion_Recnuesta del area auditada Evaluacion dal
. . . . L . . . - . 1 expediente/soporte fisico i i
10.7 Declaraciones Patrimoniales [Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y legal Permanente p P Sistema de datos personales sobre declaraciones

patrimoniales de servidores publicos




10.8 Actas Administrativas 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,
estados de cuenta, asuntos pendientes, inventario de bienes
muebles, caja fuerte, informe de gestién

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico y
electronico

Actas de entrega-recepcion de los recursos del
INFODF./Nivel de Seguridad Alto

- i e | o Evaluacion diagnéstica Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.4 SoIiF:’itudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 101 expedientes/soporte fisico |Sistema de I?atos Persongles del' Sjstema

Informacion INFOMEX/Nivel de Seguridad, Basico y Alto

if; ’.;l ""‘i”"f: :‘:,Tif ',,':.’f' S0 Jinformes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

%La.i[gl:‘ggzjones de Obligaciones Administrativo Permanente 4 expedientes/soporte fisico

11.19 Feria de la Transparencia  [Feria de la Transparencia anual Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico Sistema de datlos p?rlsor_'lale‘s dell_ rec_:?istro de

11.21 Encuestas Encuestas de satisfaccion del solicitante de informacién publica Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico - =

Mo o NECTOTTr O TTaNSPaTETICTa, AACCESY & T TMToTaCTon punice Administrativo Permanente 7 expedientes/soporte fisico y

11.24 Consurso de Ensayo Consurso de Ensayo Administrativo Permanente 1 expedieﬂ'f‘en/‘si?‘ggr’t\e fisico y Efn‘fg"‘alfig‘a’\tgiff’rioﬂflfiﬂ‘il"fgf‘fi'ffjfmMh"
4 expedientes/soporte fisico y

11.24 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente electrénico

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

13.4 Comité Técnico Interno de

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

1 expediente/soporte fisico y

14.1 Capacitacion

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

L L - ,, ) L Administrativo y Legal Permanente P
Administracion de Documentos Administracién de Documentos. desianacién de responsables de yteg electrénico
i esten Areaissetion Control de Gestion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
o[ DOVITTETIOS O COMPTODACTOT | Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 1 expediente/soporte fisico y
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico y |Sistema de datos personales de los participantes
electronico capacitados por el INFODF. Sistema de datos

15.1.2 Seminario Internacional de

1 expediente/soporte fisico y

Datos Personales Seminario 2017 Administrativo Permanente electrénico
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
=1 Solieitudes de Acceso, Solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicién de datos N - 7 expedientes/soporte fisicoy (Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Rectificacion, Cancelacion y personales Administrativo 6 Afios electrénico Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
Onnsicidn de NDatng Persnnales oo PR BT S PN
Afio: 2016
1.1 Proyetos sobre legislaciony || eyes, reglamentos, reglamentos, lineamientos Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
narmatividad
1.3 Normatividad General Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
linaonaicnias o oloctrAnioa
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 |Sistema de datos personales de los expedientes
3.1 Planeacién institucional Programas y eventos institucionales 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
Administrativo
e rograTTaSy oy = - —
Materia de Programacion Diagnoticos, propuestas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico




Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de

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

|3_|'4 Programa de Derechos Programa Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
umanos DFE

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 Afos 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

Puntualidad

omisién de entradas y salidas

4.1 Expediente Unico de Personal L ; - S Administrativo Permanente - Ny

P nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tltuat_o Humanos del INFODF/Nivel de Sequridad Alto
7.2 Registro y Control de Puestos y [Perfiles de puestos, actualizacion de estructura organica, descripcion .. - - 1 expediente/soporte fisico e TS TS TR
Plazas de nuestns v fiinciones_renunciag i _ Adm.|n.|strat.|vo 6 Aflos P P Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios prof_esmnales,procedlmlento Admlnlstratlvo, Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos

para recursos humanos para la contratacién de pretadores de Legal.fiscal.contable Humanos del INFODF
4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, N 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de los Recursos
Administrativo Permanente

Humanos del INFODF

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

5.6 Estados financieros Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Estados
5.12 Cuenta Publica Cuenta pblica del GDF Adm|n|strz;ti|;/:é|00ntable, Permanente 1 expediente/soporte fisico
OUZAacIonNes,  pre-racuras,  estado  de  cuema, NE,~ RFC,[ AGMIMISratvo, Contanie, . e
5.14 Presupuesto C ; e Permanente 9 expedientes/soporte fisico

comnrohants do domicilia

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del

Comité

6.1 Adquisiciones X . L = L Administrativo y Legal Permanente - .
de compras. tickets. recibos.combrobacién de prestacién de servicios INEONE/MIlival do canuridad Altn
bienes inmuebles Bienes inmuebles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
O PAPSIETIE Y MAETIAes te Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
» o i inari i inari i i | o . 2 expedientes/soporte fisico
6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion de Administrativo y Legal Permanente

Matarialac da Diviilaacidn

Circulares

8.3 Seguridad Informatica Acta circunstanciada de perdida de informacion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
8.4 Desarrollo y Administracion de || 10 oo oo oroter s WS TTITTHEreTon WeT T T STSTerne o= I 1 expediente/soporte fisico | Sistema de Datos Personales del Sistema
. " administracién de documentos, susmumon de equipo telefonlco Administrativo Permanente ) N .

Sistemas Informéticos et NS ~ e Infomex/Nivel e Seguridad Basico
Seccién 9. Comunicacién social
9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones Administrativo 6 Afios 1 expedierlnte(sqp_one fisicoy

- . . - ) . 1 expediente/soporte fisico y
9.7 Logistica de Eventos Servicios para eventos (cafeteria) Administrativo 6 Afos P

electrénico

9.11 Publicaciones, Impresos y Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales en la Entrega de

1 expediente/soporte fisico

Matarialac da Difucian/Nival da Sanuridad Racico

Fntreqa- Recencidn

11.1 Evaluacién de portales de

correspondiente. marco juridico de actuacion del area. presupuesto

10.1 Auditoria Cronograma de act|V|dades Requerimiento de informacion, Administrativo y Legal Permanente

Pacniuiocta dol araa anditada Evaluacian do la auditaria Codula
10.2 Revisiones de control Cotizaciones, sondeo de mercado 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

nlaneacion. Cronoarama de actividades. Reauerimiento de
10.4 Quejas y denuncias Denuncias Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico Slstema de datos personales de los expedlemes
10.5 Responsabilidad Solicitud de expediente de personal para demandas laborales Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico Slstema de datos persoh'ale-s de los expedlemes
10.7 Declaraciones Patrimoniales ~|Declaraciones de situcion patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales sobre declaraciones
10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y Actas de entrega-recepcion de los recursos del

electronico

1 expediente/soporte fisico

INFODF /Nivel de Seauridad Alto

entes obligados y asociaciones

politicas

) . Evaluacion y actualizacion de portales de internet Administrativo Permanente
transparencia en internet
. valuacion de FOales de ey aluacion y actualizacion de portales de internet Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
ntarnat da antac ahlinadang
11.3 Asesorias y orientacion Asesorias y orientaciones a entes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.3.1 Asesoria y orientacion a Reuniones de trabajo con entes obligados Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico




Reuniones

S ooTE A HE ALEEST AT TRespuestas a solicitudes de informacion Administrativo y Legal Permanente 51 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
11.6 Métrica de la Transparencia |INFOMEX Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
o remmomEs TE eS| Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
1174 Informes de Comités de Informes de comités de transparencia Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia ies sparenci inistrativo y Leg
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 Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Evaluacion de los Portales de Consejo General de Archivo del D.F., criterios y metodologia de
Internet de Entes Obligados evaluacion de informacién publica de oficio
11.19 Obligaciones de Obligaciones Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.20 Feria de la Transparencia  |8va Feria de la Transparencia Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico | Sistema de Datos Personales del Registro de
m—ﬁ_. - N N s - " ) e B EEEEE——
'mmnm?::?: practcas de Mejores practicas de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
. _ . H T
MII 23lProgramas y Proygctos en  |Sistema N‘ facional de Transparencia, ACCeso a la mformacion publica Administrativo Permanente 4 expedientes/soporte fisico y
ateria de Trancnarencia v Accesn |v nrateccidn de datns nersnnales i :
11.26 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico y
11.27 Feria de la Transparencia Ferias de transparecia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisicoy |Sistema de Datos Personales del Registro de
alactrdnica Darticinacianac v/a DahlaciAn Cacalizada an
12.3 Acuerdos Acuerdos del Pleno del INFODF Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
12.7 Seguimientos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Rectificacién, Cancelacién y

Aecoioize Ao oo

personales

A i . Asignacion de vocales, Actas de sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico y

13.5 Instrumentos de Control y entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacion de Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y

13.7 Corresponcia General por . ) - . « 5 expedientes/soporte fisico y

Tema o Materia No Sustantivos Documentacion por tema o materia Administrativo 6 ANOS electrénico

13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 2 expedientes/soporte fisico

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico y |Sistema de datos personales de los participantes
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, electronico capacitados por el INFODF. Sistema de datos

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

instituciones educativas

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

15.1.1 RED de proteccién de datos [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

e T e .o~ |Asesorias Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

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

15.14.4 Registro de Sistemas de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Datos Personales Registro de sistemas

15.18 Quejas Quejas Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte Sistema de Datos Personales de los expedientes

T0°ZU SUNTIUUES UE /ATTEST; — — — — - — - -
Solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos - . . 6 expedientes/soporte fisico y |Sistema de Datos Personael del Sistema

Administrativo 6 Afios

electrénico

INFOMEX.Expedientes Relativos a Solicitudes de

Direccion de Asuntos Juridicos

Yessica Paloma Baez Benitez

Directora de Asuntos

La Morena 865, colonia

56362120

yessica.baez@infocdmx.org.mx

o fi

Difusién, micrositios, concursos

Afio: 2021

Administrativo

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico

8.5 Apoyo Tecnico a Sistemas

Apoyo a sistemas

Administrativo

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico

8.5 SETVIVIOS Y PTOUUCTOS €T

lntornat o lntranat

equipos, eventos

Administrativo

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico

9.2 Programa Editorial

Desarrollo, contenidos y participacion

Administrativo

Permanente

1 expediente/ Soporte fisico



mailto:yessica.baez@infodf.org.mx
mailto:armando.teran@infode.org.mx

Caértel, anuncios, solicitud de grabacion, disefios

1 expediente/ Soporte fisico

materiales de divulgacién

9.3 Materiales Gréficos Administrativo Permanente

9.5 Invitaciones Invitaciones a reuniones de trabajo, participacion en Jornadas, ferias Administrativo 6 afios 4 expedientes / Soporte fisico
9.7 Logistica de Eventos Servicios para eventos (cafeterfa),organizacion, seguimientos Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
9.10 Campaiias de Difusion Difusién y Promocion Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico
9.11 Publicaciones, impresos y Difusién, video capsulas Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico

ﬁ

CDMX

10.1 Auditoria Orden de Auditoria, Acta de inicio de Auditoria, Carta planeacion, Administrativo y legal 10 afios 1 expediente/ Soporte fisico
Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion,
OUTUETTUE SEQUITIETTO, AT UE TIMICTO UE SEYUNTIETTO, Carta 1 expediente/ Soporte ﬁSiCO
10.3 Seguimientos planeamon (gf?f?fiﬂa ﬁ?i‘ﬂv"ﬁiﬁjﬁe"s AF?H\?{'HE\TEE’I‘E Administrativo y legal 10 afios
10.7 Declaraciones Patrimoniales [Declaracion patrimonial de los servidores publicos. Administrativo y legal 10 afios 1 expediente/ Soporte fisico |patrimoniales y de conflicto de intereses de los
10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de entrega-recepcion, identificaciones, avances. Administrativo y legal 10 afios 8 expedientes/ Soporte fisico [Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
o ! Auditoria
10.14 Auditoria Superior de la Administrativo y legal 10 afios 1 expediente/ Soporte fisico

informacion Atencién a solicitudes de informacién Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico |INFOMEX/basico
11.6 Censos,Diagnéticos, Métricas Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico

11.13 Jornadas de Promocion del . } ~ . .

Derecho de Acceso a la Calendarios de las ferias Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico

1— Actualizaciones Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico

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

materia de transparencia y acceso [Programas y proyectos Administrativo 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico

11.25 Comité de Transparencia Administrativo y legal 12 afios 1 expediente/ Soporte fisico

1 expediente/ Soporte fisico

Digitalizacién Documental

Administrativo

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 ini i 6 afios 1 expediente/ Soporte fisico

Seguimiento Archivistico Administrativo P P

13.6 Procesos técnicos - 1 expediente/ Soporte fisico
. Procesos técnicos - . .

archivisticos Administrativo 6 afios

9+ TS UIIPTODACIVIT SIStV T o6 hjas turnos, munutarios, consulta de expedientes, o . 3 expedientes / Soporte fisico

inmediata (controles: Administrativo 1 afio

13.11 Consulta, Reproduccion y Consulta 3 afios 1 expediente/ Soporte fisico

Asesorias

Administrativo

6 afios

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/ Soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Participantes
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, Capacitados por el INFODF/BASICO

instituciones educativas Promocidn, difusién y fortalecimiento de programas y proyectos. Administrativo Permanente 1 expediente/ Soporte fisico

14.4 Comité editorial Comité editorial, programa editorial, ensayos. Administrativo y legal Permanente 1 expediente/ Soporte fisico

1 expediente/ Soporte fisico

15 9 Programas en Materia de
Datos Personales

Invitaciones para comité evaluador

Administrativo

6 afios

1 expediente/ Soporte fisico

Afo: 2020

2.1 Consultas Consultas Administrativo y legal 5 Afos 2 expediente/soporte fisico
2.2.1 A Juicios de Amparo Juicios de amparo Administrativo y legal Permanente 31 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales relativo a los
2.5 Convenios Convenios con INFODF Administrativo y legal Permanente 17 expedientes/soporte fisico




2.12 Opiniones Opiniones Administrativo y Legal 6 Afios 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, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 4 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Informacién

13.7 Comprobacién administrativa |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

Administrativo 6 expedientes/soporte fisico

Afio: 2019

2.1 Consultas Consultas 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 [Sistema de datos personales relativo a los
expedientes conformados por la Direccién Juridica
con motivo de los procesos contenciosos en los que
el INFO forma parte.

2.5 Convenios Convenios con INFODF Administrativo y legal Permanente 17 expedientes/soporte fisico
2.12 Opiniones Opiniones Administrativo y Legal 6 Afios 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, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
Puntualidad omisién de entradas y salidas Humanos del INFO

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 4 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Informacién

13.7 Comprobacion administrativa [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 6 expedientes/soporte fisico
Afio: 2018

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

2.1 Consultas Consultas Administrativo y legal 5 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.2.1 A Juicios de amparo Juicios de amparo Administrativo y legal Permanente 13 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
ralativine o raciirenc da rovieAn rovncacidn

2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administartivo y Legal Permanente 2566 expedientes/soporte fisico | Sistema de datos personales de los expedientes

relativos a recursos de revisién, revocacion
recusacion y denuncias interpuestos ante el
INFODF. Sistema de datos personales del sistema
INFOMEX. Expedientes relativos a solicitudes fisicas
de acceso a la informacién publica y de acceso
rectificacion, oposicion de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto

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 [Sistema de datos personales de los expedientes

2.7 Derecho de Peticion Solicitudes Derecho de Peticion Administrativo 6 Afos 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 [Sistema de datos personales de los expedientes
incumplimiento a las obligaciones relativos a recursos de revision, revocacion
establecidas en la Ley de recusacion y denuncias interpuestos ante el INFODF

Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de
Cuentas de la CDMX

2.10.2 A Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 30 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personale de los expedientes

e ST W TSR SR [Tt S SR S S S P U o




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 Afios 1 expediente/soporte fisico

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

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Informacién

13.7 Comprobacién administrativa [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

Afo: 2017

1.3 Normatividad General Administrativo y legal 2 expedientesisoportefisico | |

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 |Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revison, revocacion,
recusacion y denuncias interpuestos ante el INFODF

2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administartivo y Legal Permanente 1579 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes

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 |Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de reviison, revocacion,
recusacion y denuncias interpuestos ante el
INFODF./ Nivel de Seguridad Alto

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

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 Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 20 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los expedientes

incumplimiento a las obligaciones relativos a recursos de revision, revocacion

establecidas en la LTAIPDF recusacién y denuncias interpuestos ante el INFODF

2.10.2 Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 22 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personale de los expedientes

incumplimiento a las obligaciones relativos a recursos de revision, revocacion,

establecidas en Ley de Proteccion recusacion y denuncias interpuestos ante el INFODF
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 Afios 1 expediente/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
InformaciAn

13.7 Correspondencia General por [Documentacién por tema o materia

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

1.1 Proyectos sobre legislacién y
normatividad

Leyes, reglamentos, reglamentos, lineamientos

Afo: 2016

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1.3 Normatividad General

2.1 Consultas

Publicaciones

Administrativo y legal

Administrativo y legal

Permanente

4 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico




2.2.1 Juicios de amparo Juicios de amparo Administrativo y legal Permanente 27 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de reviison, revocacion,
recusacion y denuncias interpuestos ante el INFODF

2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administartivo y Legal Permanente 3,465 expedientes/soporte fisico|Sistema de datos personales de los expedientes
b oo o s iiio oo iz

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 |Sistema de datos personales de los expedientes

lati a ranurenc dao jicA iA

2.7 Derecho de Peticién 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 Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 9 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes

incumplimiento a las obligaciones relativos a recursos de revision, revocacion

establecidas en la LTAIPDF recusacion y denuncias interpuestos ante el INFODF

2.10.2 Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 43 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personale de los expedientes

2.11 Libros de gobierno Libros de registro Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico y

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

2.13 Informes Informes Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.15 Contratos Contratos celebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacién| ~ Administrativo y Legal Permanente 11 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de proveedores del

2.17 Derechos de autor Tramites administrativos en INDAUTOR Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de los expedientes
relativos a tramites en Materia de Propiedad
Intelectual e Industrial que realiza la Direccién
Juridica y Desarrollo Normativo del Instituto de
Acceso a al Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales del Distrito Federal

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
Comité

11.1.1 Evaluacién de Portales de [Evaluacion y actualizacién 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 informacion Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Informacion
11.26 Comité de Transparencia Sesiones del Comité de Transparencia Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
13.4 Comité Técnico Interno de Asigpgcién de vocales, Actas de se§ién dg‘ Comité Técnico Interno de N ) 1 expediente/s?pprte fisicoy
Admimistracion de Documentos Adm}nlstramc}n Qe Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente electrénico
archivo de tramite
13.7 Corresponcia General por Documentacion por tema o materia Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y

Tema o Materia No Sustantivos

electrénico

Direccién de Vinculacién con la
Sociedad

Armando Tadeo Teran Onday

Director de Vinculacion y
Proyeccion Estratégica

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,

56362120

armando.teran@infocdmx.org.mx

Afio: 2021

3.1 Planeacién 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 Afos 1 expediente/soporte fisico
3.9 Informes Trimestales y Anual  |Informes Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

4.7 Otorgamiento de prestaciones |Aprobacién de dias inhabiles Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico INEO
4.10 Seleccion de personal Solicitud de contratacion de personal Administrativo 6 Aos 1 expediente/soporte fisico
- - . 1 expediente/soporte fisico
5.13 Viéticos . . . . Administrativo,contable Permanente s P
Solicitud de vidticos, facturas, tickets, comprobacién de gastos
Cotizaciones, re-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, - . . ”_
5.14 Presupuesto P Administrativo,contable Permanente 1 expediente/soporte fisico

comprobante de domicilio,calculos presupuestales



mailto:armando.teran@infodf.org.mx

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
Oficina

9.2 Programa Editorial Programa Editorial 2021 Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

9.11 Publicaciones, Impresos y Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacién Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de la entrega de

10.8 Actas Administrativas de " Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico  [Actas de entrega recepcion de los recursos del

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas Solicitudes de informacion Administrativo y Legal _1 expedientes/soporte fisico _Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Infarmanidn
Adiristativo seedenelsoporiefisico | ]

i 1 expediente/soporte fisico
éz'rlsﬁns;lsézmas de Datos Modificacién, irregularidades a los Sistemas Administrativo Permanente P P

Afo: 2020

3.2 Proyecios ena materia | Diagnalices, propuestas Adminitativo 2opedenesisoporiefiseo | |

9.1 Programas y Proyectos de Apoyo de disefio y edicion fotografica Administrativo 8 expedientes/soporte fisico _
Comunicacién Social

10.8 Actas Administrativas de correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Administrativa y Legal 8 expedientes/soporte fisico |Actas de Entrega Receocion de los Recursos del

11.13 Jornadas de Promocion de [Concursos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Registro de
11.19 Feria de la Transparencia Ferias de transparecia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Registro de

Dovticinacicnoc vlo Doblocide Cocolioodo o

13.7 Comprobacioén administrativa |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo fi 4 expedientes/soporte fisico
inmediata (controles,

correspondencia, consulta

expedientes, turnos minutarios

(copias),etc...

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes
Afio: 2019

2 expedientes/soporte fisico
3.2 Proyectos en la materia Diagnoticos, propuestas Administrativo 6 Afios

9.1 Programas y Proyectos de Apoyo de disefio y edicion fotografica Administrativo 8 expedientes/soporte fisico _
Comunicacién Social

10.8 Actas Administrativas de correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Administrativa y Legal 8 expedientes/soporte fisico |Actas de Entrega Receocion de los Recursos del

11.13 Jornadas de Promocién de [Concursos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Registro de
Derecho de Acceso a la Participaciones y/o Poblacién Focalizada en
Informacién Publica y Acciones de Vinculacién con la Sociedad

Transparencia

11.19 Feria de la Transparencia Ferias de transparecia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Registro de




13.7 Comprobacién administrativa |Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 4 expedientes/soporte fisico | |

14.1 Capacitacion

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

Administrativo

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

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 vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversién para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

Afo: 2018

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

9.1 Programas y Proyectos de Apoyo de disefio y edicion fotografica Administrativo 8 expedientes/soporte fisico _
Comunicacién Social

10.8 Actas Administrativas 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,
estados de cuenta, asuntos pendientes, inventario de bienes
muebles, caja fuerte, informe de gestion

Administrativa y Legal

Permanente

8 expedientes/soporte fisico

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

11.13 Jornadas de Promocién de [Concursos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Registro de
Daracha da Accacn o la Darticinacianac viln Dahlacidn Encalizada an
11.19 Feria de la Transparencia Ferias de transparecia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales del Registro de

13.7 Comprobacién administrativa [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 4 expedientes/soporte fisico
inmediata (controles,

14.1 Capacitacion

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

Administrativo

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

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 vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

11.13 Jornadas de Promocion de
Derecho de Acceso a la
Informacién Publica y
Transparencia

Afo: 2017

€SIoNes ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico _
Comitd

Concursos

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales del Registro de
Participaciones y/o Poblacién Focalizada en
Acciones de Vinculacion con la Sociedad




11.19 Feria de la Transparencia

13.7 Documentos de comprobacién
administrativa inmediata
(minutarios, controles, copias
conocimiento, ect...)

14.1 Capacitacion

Ferias de transparecia

Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

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

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Permanente

1 Afio

Permanente

1 expediente/soporte fisico

4 expedientes/soporte fisico

4 expedientes/soporte fisico

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 sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversién para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

Afo: 2016

social por la transparencia

11.13 Jornadas de Promocion de [Concursos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Registro de
11.20 Feria de la Transparencia Ferias de transparecia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.23 Programas y Proyectos en |y proteccién de datos personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.23.1 Programa de participacion |Programas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

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

Responsables de Sistemas de
Datos Personales

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 4 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes
Seccion 15. Protecciéon de datos personales
15.16 Designacion de Designacion de responsables Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Direccién de Capacitacion para la
Cultura de la Transparencia, la
Proteccién de Datos Personales y
la Rendicién de Cuentas

Maria Laura Castelazo Diaz

Directora de Capacitacion
para la Cultura de la
Transparencia, la
Proteccion de Datos
Personales y la Rendicién
de Cuentas

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juarez

56362120

laura.castelazo@infocdmx.org.mx

2.15 Contratos

3.3 Programa Operativo Anual

Contratos celebrados con el Instituto (anexos: formato de verificacion
del contenido del contrato, requisicion de obra o servicio, INE, RFC,
estados de cuenta, comprobante de domicilio, politicas de la empresa
etc.)

Programa Operativo Anual

Afio: 2021

Administrativo y Legal

Administrativo

Permanente

6 Afios

1 expediente/soporte mixto

1 expediente/soporte mixto

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE
PROVEEDORES DEL INFODF SISTEMA DE
DATOS PERSONALES DE LOS RECURSOS
HUMANOS DEL INFODF

3.9 Informes Trimestrales y Anual

Informes de actividades

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte mixto



mailto:laura.castelazo@infodf.org.mx

5.14 Presupuesto

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

comniitn

Administrativo

Administrativo,contable

Permanente

6 Afios

1 expediente/soporte mixto

1 expediente/soporte mixto

6.7 Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos v Prestacién de

9.7 Logistica de Eventos

Invitacién a sesiones, orden del dia, documentacién soporte, actas de
sesiones.

Organizacién, Seguimientos

Administrativo y Legal

Administrativo

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte mixto

1 expediente/soporte mixto

9.11 Publicaciones, impresos y
materiales de divulgacion

Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacién

Respuestas a solicitudes de informacién y recursos de revision

Administrativo

Administrativo

Permanente

6 Afios

1 expediente/soporte mixto

1 expediente/soporte mixto

INCAMEY EVDENICNTES DELATIVAC A

11.10 RETAIP modalidad
resposable de capacitacion.

Troncnarancin (Acancn o io

Formatos, Oficios, Directorio de Responsable de Capacitacion,
reunione

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte mixto

[VITTUTES . TTOTTES, QUCUITIETTIOS TETACIONau0S COTT 1a VITICUTACTOTT ar

Cictama Maninnal do Teancnarancin

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte mixto

14.1 Capacitacion

concentracién de constancias de capacitacion de los afios 2005-2015

Programacion y realizacion de cursos, Programa Anual de
Canacitacién.Dinlomada. Reconocimientns en materia de

Administrativo

Permanente

i RN PO i e Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte mixto
13.7 Documentos de comprobacion [Copias, turnos, minutarios, consulta de expedientes, Vales de . . - . R

. L . . -~ " Administrativo 1 Afio 3 expedientes/soporte mixto
administrativa inmediata. Pabeleria. administracién de personal.
3.9 Transferencias Solicitud de Transferencia 2018, Transferencia al archivo de Administrativo 4 Ao 1 expediente/soporte mixto

6 expedientes/soporte mixto

PARTICIPANTES CAPACITADOS POR FI

2.15 Contratos

3.3 Programa Operativo Anual

Contratos celebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion
del contenido del contrato, requisicion de obra o servicio, INE, RFC,
estados de cuenta, comprobante de domicilio, politicas de la empresa
etc.)

Programa Operativo Anual

Afo: 2020

Administrativo y Legal

Administrativo

Permanente

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE
PROVEEDORES DEL INFODF SISTEMA DE
DATOS PERSONALES DE LOS RECURSOS
HUMANOS DEL INFODF

3.9 Informes Trimestrales y
Anual

5.14 Presupuesto

6.5 Inventario Fisico y Control de

Informes de actividades

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

INE, RFC,

Resguardo y control de bines mueble,asignacion de equipo de

Administrativo

Administrativo y
Contable/Fiscal

6 Aflos

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Servicios

8.C.18 Administracion y servicios |Documetos relativos a la creacion y servicioes del Centro de - . 1 expediente/soporte fisico y .
o " Administrativo e En proceso de creacion
de bibliotecas Documetacién (CEDOC) electrénico

9.7 Logistica de Eventos

Comité de Bienes Muebles

Organizacién, Seguimientos

Administrativo

Bienes Muebles computo. Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
6.7 Comité de Adquisiciones, Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Arrendamientos y Prestacifion de N ! ! 9 Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

9. 1T PUDNCACIONES, MMPTesos y

cnotovialoc do divadoncidn

Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacién

Respuestas a solicitudes de informacién y recursos de revision

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

INFOMEX EXPEDIENTES RELATIVOS A
SOLICITUDES FiSICAS DE ACCESO A LA

INCADMACIANM DUIDILICA V NE AnCESA

11.10 RETAIP modalidad
resposable de capacitacion.

Formatos, Oficios, Responsable de Capacitacion

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico y
electrénico




11.11 Sistema Nacional de
Transparencia (Acceso a la
Informaci6n)

13.4 Comité Técnico Interno de

Minutas. Informes, documentos relacionados con la vinculacién al
SNT.

Invitacién Actas de sesién de Comité Técnico Interno de

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

14.1 Capacitacion

concentracioén de constancias de capacitacion de los afios 2005-2015

Programa Anual de Capacitacion, Diplomado, 100% Capacitados,
100% Comité v UT. entreaa de recocimientos. broaramacién de

Administrativo

Permanente

Administracién de Documentos Administracién de Documentos Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

13.7 Comprobacién Administrativa

inmediata (controles: Copias, turnos, minutarios, consulta de expedientes, Vales de

correspondencia, consulta de P . o I p ! Administrativo 1 Afio 3 expedientes/soporte fisico
: . ! Papeleria, administracién de personal.

expedientes, turnos, minutrarios

(copias), etc.

3.9 Transferencias Solicitud de Transferencia 2018, Transferencia al archivo de Administrativo 4 Afio 1 expediente/soporte fisico

6 expedientes/soporte fisico y
electrénico

2.15 Contratos

3.3 Programa operativo anual

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

Programa Operativo Anual

Afio: 2019

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
PARTICIPANTES CAPACITADOS POR EL INFODF.

Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE
PROVEEDORES DEL INFODF SISTEMA DE

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

3.5 Proyectos en materia de
organizacion

Politica Laboral

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes Trimestrales y Anual

4.11 Control de asistencia y
puntualidad
5.14 Presupuesto

6.5 Inventario fisico y control de

Informes de actividades

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

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

Resguardo y control de bines muebles

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
P P RECURSOS HUMANOS DEL INFODF

INE, RFC, Administrativo y . .

servicios

Comité

bienes muebles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
6.6 Papeleria y Material de Oficina |Material de Oficna Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
6.7 Comité de adquisiciones, Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracién del

arrendamientos y prestacifion de ’ ! ! 9 Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

7.4 Acciones de proteccion civil Z:Ici)Igrama interno de proteccion civil, comité interno de proteccién Administrativo 1 expediente/soporte fisico _

8.3 Seguridad Informatica

Registros de usuarios y contrasefias

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

8.6 Servicios de Productos en
Internet e Intranet

9.7 Logistica de Eventos

Redes inaldmbricas

Servicios para eventos (cafeteria),organizacion, seguimientos

Administrativo

Administrativo

6 Afios

6 afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

9.11 Publicaciones, impresos y
materiales de divulgacion

10.4 Quejas y denuncias

11.3.1T Asesorias y orientacion a

Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion

Quejas y denuncias

Administrativo

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A QUEJAS,

Metricas

sujetos obligados en general Reuniones de trabajo de los Sujetos Obligados Administrativo 6 Aflos 1 expediente/soporte fisico
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico | SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL SISTEMA
11.6 Censos, Diagnosticos, Censos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico




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 (RETAIP)

13.4_(:_om|té_ Técnico Interno de Asignacion de vocales, Agtas dg, sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Administracién de Documentos Administracién de Documentos

13.7 Comprobacién administrativa [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

inmediata (controles:

correspondencia, consulta de Administrativo 1 Afio 3 expedientes/soporte fisico

expedientes, turnos, minutrarios

(copias), etc.

3.9 Transferencias Transferencias Administrativo 4 Ao 1 expediente/soporte fisico

131 1_Cor_|sulta, Reproduccion y Consulta Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

Digitalizacion Documental A

14.1 Capacitacion Cursos, talleres, constancias de participacion, examenes, certificados | Administrativo Permanente 474 expedientes/soporte fisico |SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
100% capacitados, responables de capacitacién, programa anual de PARTICIPANTES CAPACITADOS POR EL INFODF.
capacitacion v dias inhabiles. SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL

14.1.1C Materiales de Apoyo ala [Materiales diversos Administrativ Permanent 1 expediente! e fisi REGISTRO DE DISTRIBUCION DE MATERIALES

Capacitacion strativo ermanente expediente/soporte 1isico DE CAPACITACION

14'3. qumamon Y Vmculacwn con Promocidn, difusién y fortalecimiento de programas y proyectos. Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

Instituciones Educativas

14.4 Comité Editorial Comité editorial. Administrativo, Legal 6 afios 1 expediente/soporte fisico

1.3 Normatividad General

2.5 Convenios

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

Convenios con INFODF

Afo: 2018

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de proveedores del
INFODF. Sistemas de Datos Personales de los
Recursos Humanos del INFODF./Nivel de Seguridad
Alto

Conctanciac do Llachac

2.15 Contratos Contratos celebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacién| ~ Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de proveedores del
del contenido del contrato, requisicién de obra o servicio, INE, RFC, INFODF. Sistemas de Datos Personales de los
estados de cuenta, comprobante de domicilio, politicas de la empresa Recursos Humanos del INFODF./Nivel de Seguridad
etc.) Alto

2.17.1A Derechos de autor Solicitud de ISBN Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de los expedientes

rolativine o tridmitac an mataria do nraniadad

2.20 Actas Circunstanciadas / Actas circunstanciadas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes relativos

a gueias_deneuncias_brocediientos administrativos de

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

Comité

Cronograma de actividades, Requerimiento de informacion,
Resbuesta del area auditada. Evaluacion de la auditoria. Cedula

10.4 Quejas y denuncias

Administrativo y Legal

Permanente

4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de los Recursos
plazas de puestos y funciones, renuncias, movimientos de personal Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
5.10 Afectaciones presupuestales |Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios| Administrativo y Contable Permanente 1 expediente/soporte fisico

internas del InfoDF, partidas presupuestales

6.5 Inventario fisico y control del  [Resguardo y control de bines muebles Administrativo 3 Afos 1 expediente/soporte fisico

hienas miiehlag

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

10.1 Auditoria !r!en !e Au!ltona, Acta !e Inicio !e Au!ltona, !arta planeacion, -

1 expediente/soporte fisico

Denuncias

Administrativo y Legal

Permanente

1 expedientes/soporte fisico

Sistema de Datos Personales, expedientes quejas,
denuncias, proced. Adm. De responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados pro la
contraloria del INOFDF.




Acceso ala Informacién Publica
del Distrito Federal (RETAIP)

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacién Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales./Nivel
de Seguridad Basico y Alto.

11.10 Red de Transparencia y Documentos de la RED de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de[  Administrativo, Legal y Permanente 1 expediente/soporte fisico
Adminstracién de Documentos Administracién de Documentos, designacién de responsables de Contable

archivo de tramite
13.5 Instrumentos de Control y Inventarios de la &reas del INFODF, control de correspondencia de Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Seguimiento Archivistico entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacién de

instrumentos
13.7 Documentos de comprobacion [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 2 expedientes/soporte fisico
administrativa (minutarios,
13.9 Transferencias Transferencias, depésitos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico

14.1 Capacitacion Cursos, talleres, constancias de participacion, examenes, certificados Administrativo Permanente 270 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes
100% capacitados, responables de capacitacion, programa anual de capacitados por el INFODF. Sistema de datos
capacitacion y dias inhabiles. personales del registro de participantes y/o

14.1.1C Materiales de Apoyo ala [Materiales diversos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del registro de

Capacitacion distribucién de materiales de capacitacion /Nivel de

Seguridad Basico
14.4 Comité Editorial Ensayos cientificos Administrativo, Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.12 Informes internos Informes internos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Afio: 2017

3.9 Informes Trimestales y Anual

Informes de actividades

Administrativo

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 |Sistema de Datos Personales de proveedores del
del conetido del contrato, requisicién e obra o servicio, INE, RFC, INFODF .Sistemas de Datos Personales de los
estados de cuenta, comprobante de domicilio, politicas de la empresa Recursos Humanos del INFODF./Nivel de Seguridad
etc) Alto

2.17.1 Derechos de autor Tramites Administrativo y Legal 7 afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de los expedientes

1 expediente/soporte fisico

relativos a tramites en materia de propiedad
intelectual e industrial que realiza la Direccion
Juridica y Desarrollo Normativo del INFODF/ Nivel
de Seguridad Alto

comprobante de domicilio

Fiscal

6.7 Comité de Adquisiciones

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

5.10 Afectaciones presupuestales |Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios d|Administrativo y Contable  [Permanente 1 expediente/soporte fisico
internas
5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC,| Administrativo, Contable, Permanente 2 expedientes/soporte fisico

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

10.4 Quejas y denuncias

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a gueias. deneuncias. procediientos
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correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Administrativa y Legal Permanente 8 expedientes/soporte fisico |Actas de Entrega Receocion de los Recursos del

Instituto de Acceso a la Informacion Publica y

10.8 Actas Administrativas de
Entrega-Recepcion

original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave e e
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Informacion Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso

a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisico6n de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

11.10 Red de Transparencia y 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 15 expedientes/soporte fisico y |Sistema de Datos Personales del consurso de
universitarios encd ensayo "Universitarios construyendo transparencia”
del INFODF/ Nivel de seguridad Basico
13.7 Documentos de comprobacion Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Afio 2 expedientes/soporte fisico

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

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

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados talleres, constancias de participacion, listas de Administrativo Permanente 291 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes
asistencia, examenes, becas, certificados. capacitados por el INFODF. Sistema de datos
personales del registro de participantes y/o
poblacién focalizada en acciones de vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

14.4 Comité Editorial Ensayos cientificos Administrativo, Legal 6 afios 3 expedientes/soporte fisico

Afo: 2016

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 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de proveedores del

3.9 Informes Trimestales y Anual_[Informes de actividades 1expediente/soportefisico | |

5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC,| Administrativo, Contable, Permanente 1 expediente/soporte fisico
comprobante de domicilio Fiscal
6.7 Comité de Adquisiciones Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Comité
2 Matereles erafeos pemnsane e e ’ _
encd

Administrativo y Legal 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 Informe de Resultados, Marco conceptual y papeles de
trabajo




10.8 Actas Administrativas de
Entrega-Recepcion

Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area
correspondiente, marco juridico de actuacioén 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

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

universitarios

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacién Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisicoén de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

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

11.25 Concurso de ensayo Ensayos en temas de transparencia, escritos por alumnos Administrativo 12 Afios 1 expediente/soporte fisico y en |Sistema de Datos Personales del consurso de

cd

ensayo "Universitarios construyendo transparencia”
del INFODF/ Nivel de seguridad Basico

14.1 Capacitacion

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

Administrativo

Permanente

13.7 Correspondencia General por [Documentacién por tema o materia Administrativo 3 Afios 5 expedientes/soporte fisico
tema 0 materia no sustantivos
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico

99 expedientes/soporte fisico

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 vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

14.1.1 Materiales de Apoyo a la

Materiales diversos

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales del registro de

Aicteibinidn da loc da iAn INivial do

~ "
14.4 Comité Editorial

Ensayos cientificos

Administrativo, Legal

6 afios

2 expedientes/soporte fisico

15.6 Mejores Practicas en Materia |Leyenda aprobada por el pleno de INFODF Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
de Datos Personales
15.12 Informes Internos Informes internos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Direccién de Comunicaién Social

Raul Llanos Samaniego

Director de Comunicacién
Social

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Jurez

56362120

raul.llanos@infocdmx.org.mx

1.2 Leyes

Aprobacidn, actualizacidn y visto bueno de las leyes

Afo: 2021

Administrativo y Legal

Fisico

1.3 Normatividad General

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

Administrativo y Legal

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

del conetido del contrato, requisicion e obra o servicio, INE, RFC,

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 - . . .. Sistema de Datos Personales de proveedores del
2.15 Contratos Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

INFODEF.Sistemas de Datos Personales de los



mailto:raul.llanos@infodf.org.mx

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 afios Fisico
3.4 Progrma de Derechos Humanos Administrativo 6 afios
del DF & Programa de Derechos Humanos, acuerdos 1 expediente/soporte fisico
., Administrativo 6 afios
3.6 Integracion de manuales de -
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

Puntualidad

5.14 Presupuesto

omisién de entradas y salidas

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

4.9 Curricula de Personal Actulaizaciones de documentacion del personal Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales de los recurso
humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel
de Seguridad Alto

4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, - . 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de los Recursos

Administrativo Permanente

Humanos del INFODF

Administrativo, Contable, 1 expedientes/soporte fisico
Fiscal Permanente

6.1 Adquisiciones

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

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

6.1.2R Invitaciones

Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

1.2 Leyes

Aprobacidn, actualizacién y visto bueno de las leyes

Afio: 2020

Administrativo y Legal

6 afios

Fisico

1.3 Normatividad General

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

Administrativo y Legal

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

dol canatida dal cantratn _ronuicicidn o ahra o convicia INE_REC

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
Tontratos clebrados con e aNexos: Tormato de Verificacion . N N . Sistema de Datos Personales de proveedores de
2.15 Contratos Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

INEONE Sictamac da Natac Darcanalac da lnc

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 afios Fisico
3: E;ogrma de Derechos Humanos Programa de Derechos Humanos, acuerdos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
3.0 |n(egr?C|on ae manuaies ae Formatos Adminis[raﬂvo 6 afios FI’SiCO
3.7 Formatos administrativos Formatos Administrativo 6 afios Fisico

3.9 Informes Trimestrales y Anual

4.9 Curricula de Personal

Informes de gestion, trimestral, anual y de actividades

Actulaizaciones de documentacion del personal

Administrativo

Administartivo

Permenente

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los recurso

4.11 Control de Asistencia y

Puntualidad

5.14 Presupuesto

6.1 Adquisiciones

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

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

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

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

Administrativo, Contable, 1 expedientes/soporte fisico
Fiscal Permanente

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

6.1.2R Invitaciones

Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

Afio: 2019




1.2 Leyes

Aprobacidn, actualizacién y visto bueno de las leyes

Administrativo y Legal

6 afios

Fisico

1.3 Normatividad General

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

Administrativo y Legal

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

estados de cuenta, comprobante de domicilio, politicas de la empresa
etc)

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 Sistema de Datos Personales de proveedores del
del conetido del contrato, requisicion e obra o servicio, INE, RFC, - . . L. INFODF.Sistemas de Datos Personales de los
2.15 Contratos Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Recursos Humanos del INFODF./Nivel de Seguridad
Alto

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 afios Fisico
3.4 Progrma de Derechos Humanos Administrativo 6 afios
del DF 8 Programa de Derechos Humanos, acuerdos 1 expediente/soporte fisico
3.6 Integracién de manuales de Administrativo 6 afios .
o Formatos Fisico
organizcién
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

Puntualidad

5.14 Presupuesto

omision de entradas y salidas

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

4.9 Curricula de Personal Actulaizaciones de documentacion del personal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales de los recurso
Administrativo humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel
de Seguridad Alto
4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, - . 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
Administrativo Permanente

Humanos del INFODF

Administrativo, Contable, 1 expedientes/soporte fisico
Fiscal Permanente

6.1 Adquisiciones

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

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

6.1.2R Invitaciones

Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

1.2 Leyes

Aprobacidn, actualizacidn y visto bueno de las leyes

Afio: 2018

Administrativo y Legal

6 afios

Fisico

1.3 Normatividad General

Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales,
lineamientos. noliticas

Administrativo y Legal

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

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
COTTIratoS CIenTauus CoTTET TNTUDT (aITERUS . TOTTTTato UE VETTITCatToT — " - — STSTETTTa U€ Datos FETSUTTATes UE ProvEEUUTES UET
2.15 Contratos Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

a . . »

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 afios Fisico
3.4 Progrma de Derechos Humanos Administrativo 6 afos ) .
del DF g Programa de Derechos Humanos, acuerdos 1 expediente/soporte fisico
3.6 Integracién de manuales de Administrativo 6 afios .

L, 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

4.9 Curricula de Personal

Actulaizaciones de documentacion del personal

Administartivo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los recurso
humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel




4.11 Control de Asistencia y

Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral,

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, W 1 expedientes/soporte fisico _

6.1 Adquisiciones

Requisiciones, colizaciones, Tacturas, anexos tecnicos, atentas notas
da tickate

ih, F iAn da iAn da canvicine

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del

6.1.2R Invitaciones

Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del

Afio: 2017

1.1 Proyectos sobre legislacion y Normatividad ley de proteccién de datos personales en posesién de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
normatividad sujetos obligados de la ciudad de México

2.1 Consultas

Consultas de documentos de informacion relevante

Administrativo y Legal

1 expediente/soporte fisico

2.13 Informes

Informes de actividades

Administrativo y Legal

1 expediente/soporte fisico

3.9 normes nmestales y anua Ao Topeaenenopore oo |
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacién de servicios profesionales, procedimiento Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de los Recursos

5.14 Presupuesto

6.1 Adquisiciones

Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta,
comprobante de domicilio, pagos de 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

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

Informacion

15.12 Informes Internos

Informes en materaia de Proteccién de Datos Personales

Administrativo

Permanente

6.1.2R Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista INFODF/Nivel de seguridad Alto
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 Cartel, 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 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

1 expediente/soporte fisico

Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,

cancelacion y oisicoon de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

2.15 Contratos

3.3 Programa Operativo Anual

Contratos clebrados con el INFODF (anexos: formato de verificacion

dal canatida dal contrata_raont n o ohra o canvicia INE_REC

Programa Operativo Anual (presupuesto)

Afio: 2016

Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de proveedores del
INEODE Sictamacg da Datne Parcanalec de Ing

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

4.4 Honorarios Profesionales

3.9 Informes trimestrales y anual

Informes

Contratos de prestacion de sel

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

Administrativo

Administrativo y Legal

Permenente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF




o0 eedosTnenaeres pemmeane Hepedenesepone e _

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

6.1 Adquisiciones

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

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

9.2 Programa editorial

Programa editorial

Administrativo

Permanente

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

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

1 expediente/soporte fisico

9.7 Logistica de Eventos

Organizacién de eventos

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

proveedores

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacion

Respuestas a solicitudes de informacion

Administrativo

6 Afios

10.4 Quejas y denuncias Denuncias Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
cnlntiinc o meinine domoccenaing i

10.8 Acta administartiva de entrega |correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisicoy |Actas de entrega-recepcion de los recursos del

10.12 Conciliacién y sancién a Sanciones Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacion publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisicoon de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

11.19 Obligaciones de

Actualizacién de informacién publica de oficio

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.20 Certdmenes

Convocatoria, formatos registro, reconocimiento

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Tnstituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal

11.21 Encuestas

Encuestas de satisfaccion del solicitante de informacién publica

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

11.25 Comité de Transparencia

13.4 Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos

Convocatorias a Comité

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

Administrativo y Legal

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

13.9 Transferencias

15.13 Informes de entes obligados

Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area

Informes en materaia de Proteccién de Datos Personales

Administrativo

Administrativo

4 Afios

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Afio: 2015

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 o0 servicio

Administrativo, Legal,
Contable, Fiscal

Permanente

3.1 Planeacién institucional Agenda institucional Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
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

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

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

6.1 Adquisiciones

da comnrac tickate racihne comnrahacidn da nractacidn da canvicine

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del

INEQNDE/Nival do canuridad Altn




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

7.1 Mantenimiento, Conservacion e [g . 4 de mantenimiento e instalacion, reembolso de compra Administrativo 1 expediente/soporte fisico _

8.4 Desarrollo y Administracion de |~ e ’ o e Administrativo 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema
Gictemas Infarmaticas administracion de documentos sustltucmn de equo telefonico, Infamey/Nivel & Seauridad Racico

9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.7 Logistica de Eventos Organizacién 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 documentacién 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 1 expediente/soporte fisico _

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

11.19 Obligaciones de Actualizacién de informacion puablica de oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia

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 Proteccién de Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Direccion de Tecnologias de Hiriam Eduardo Pérez Vidal Director de Tecnologias de | La Morena 865, colonia 56362120 hiriam.perez@infocdmx.org.mx

Afo: 2021

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

2.1 Consultas Consultas Juridicas Administrataivo y Legal 5 Afios 2 expedientes/soporte fisico
2.4 Recurso de Revision Informacién sobre Recursos de Revision Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
2.20 Actas Actas circunstanciadas Administrataivo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico

o netanciadac/anntanciac do

3.3 Programa operativo anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico
3.9 Informes trimestrales y anual Informes Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico

4.4 Honorarios profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo y Legal 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales de los recursos
i hiumannc dal INNCONC

6.1 Adquisiciones Reqmsmlones cotlzamones facturas, anexos tecnlcos atentas notas Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del

Mccif e oot ife Ao ccioioo NN ol e ot Als

6.5 Inventario fisico y control de Resguardo y comrol de blnes muebles Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
bienes muebles

8.3 Seguridad informatica Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico, y

Claves, contrasefias electronico
8 4 Desarrollo y Adrillnlstrauon de adn;inistracién de documentos, sustitucion de equ’ipo telefonico, Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico S.I?-tima,‘- d(? Pa_‘f’ipfis_‘ff‘_?fi c'i:a_l_SEtema
8 5 Apoyo tecnlco a sistemas Desarrollo de sistemas e instalacién de equipos Administrativo 6 afiis 1 expediente/soporte fisico

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



mailto:hiriam.perez@infodf.org.mx

9.2 Programa ediatorial Programa editorial Administrativo 1expediente/soporteisico | ]

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

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

11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a sesiones Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico

Seguimiento de Archivos entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacién de Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

administrativa (minutarios, Documentaci6n por tema o materia Administrativo 1 Afio 1 expediente/soporte fisico

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los participantes antes capacidatos
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, por el INFODF. Sistema de Datos Personales del Registro de

participantes y/o poblacion focalizada en acciones de vinculacion
con la sociedad. Sistema de Datos Personales del Registro de
veneficiarios del programa de participacion socialpor la
transparencia en el Distrito Federal y del programa de conversién
para el Desarrollo Social del Distrito Federal. Nivel de seguridad

Basico
15.14 Sistema de Datos personales [Actualizacion de sistemas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
13.7 Documentos de comprobacién [Pocumentacion por tema o materia Administrativo 1 Ao 1 expediente/soporte fisico
administrativa (minutarios,
controles, copias conocimiento,
etc...)
14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de los partici pantes antes
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, capacidatos por el INFODF. Sistema de Datos Personales del

Registro de participantes y/o poblacién focalizada en acciones de
vinculacion con la sociedad .Sistema de Datos Personales del
Registro de veneficiarios del programa de participacion socialpor la
transparencia en el Distrito Federal y del programa de conversion
para el Desarrollo Social del Distrito Federal. Niveld e seguridad
Bésico

15.14 Sistema de Datos personales [Actualizacion de sistemas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Afo: 2020

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

2.1 Consultas Consultas Juridicas Administrataivo y Legal 5 Afios 2 expedientes/soporte fisico

2.4 Recurso de Revision Informacién sobre Recursos de Revision Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.20 Actas Actas circunstanciadas Administrataivo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico

circunstanciadas/contancias de

hechos

3.3 Programa operativo anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico

3.9 Informes trimestrales y anual Informes Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico

4.4 Honorarios profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo y Legal 12 Afos 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos
para recursos humanos para la contratacion de pretadores de humanos del INFODF

servicios profesionales, informes de actividades, requisicion de
compra o servicio

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas|  Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios INFODF/Nivel de seguridad Alto
6.5 Inventario fisico y control de Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

bienes muebles

8.3 Seguridad informatica Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico, y
Claves, contrasefias electronico




8.4 Desarrollo y Administracion de Proyecto de sistemas de informacién del INFODF, sistema de Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema
Sistemas Informaticos administracién de documentos, sustitucién de equipo telefonico, INFOMEX/Nivel de Seguridad Basico
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vut
yFTP
8.5 Apoyo técnico a sistemas Desarrollo de sistemas e instalacién de equipos Administrativo 6 afiis 1 expediente/soporte fisico

8.8 Soporte Técnico

2 Programa ediatorial

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacién

Servicios de comunicacion (teléfono e internet)

rograma editorial

Respuestas a solicitudes de informacién

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Permanente

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte isico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisico6n de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

13.5 Instrumentos de Control y
Seguimiento de Archivos

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

Administrativo

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 2 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

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

14.1 Capacitacion

15.14 Sistema de Datos personales

Documentacion por tema o materia

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

Actualizacion de sistemas

Administrativo

Administrativo

Administrativo

6 Afios
1 Afio

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los participantes antes capacidatos|
por el INFODF. Sistema de Datos Personales del Registro de
participantes y/o poblacion focalizada en acciones de vinculacién
con la sociedad. Sistema de Datos Personales del Registro de
veneficiarios del programa de participacion socialpor la
transparencia en el Distrito Federal y del programa de conversion
para el Desarrollo Social del Distrito Federal. Nivel de seguridad
Basico

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

14.1 Capacitacion

Documentacién por tema o materia

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

15.14 Sistema de Datos personales

Administrativo

Administrativo

Actualizacion de sistemas

1 Afio

Permanente

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los partici'pantes antes
capacidatos por el INFODF. Sistema de Datos Personales del
Registro de participantes y/o poblacion focalizada en acciones de
vinculacion con la sociedad .Sistema de Datos Personales del
Registro de veneficiarios del programa de participacion socialpor la
transparencia en el Distrito Federal y del programa de conversion
para el Desarrollo Social del Distrito Federal. Niveld e seguridad
Bésico

Afio: 2019

1.1 Proyecto sobre Legislaciény  [Proyecto Manual de Organizacién Administrataivo y Legal 1 expediente/soporte fisico _
Normatividad

2.1 Consultas

Consultas Juridicas

Administrataivo y Legal

5 Afios

2 expedientes/soporte fisico

2.4 Recurso de Revision

Informaci6n sobre Recursos de Revision

Administrativo y Legal

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

2.20 Actas
circunstanciadas/contancias de
hechos

Actas circunstanciadas

Administrataivo

6 Afios

3 expedientes/soporte fisico




[3.3 Programa operativo anual [Programa Operativo Anual (presupuesto) [ Administrativo [ 6 Afios | 2 expedientes/soporte fisico | |
3.9 Informes trimestrales y anual Informes Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico
4.4 Honorarios profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo y Legal 12 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

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

humanos del INFODF

bienes muebles

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios INFODF/Nivel de seguridad Alto
6.5 Inventario fisico y control de Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

9.2 Programa ediatorial

Programa editorial

Administrativo

Permanente

8.3 Seguridad informatica Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico, y
Claves, contrasefias electronico
8.4 Desarrollo y Administracion de Proyecto de sistemas de informacién del INFODF, sistema de Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema
Sistemas Informaticos administracién de documentos, sustitucién de equipo telefonico, INFOMEX/Nivel de Seguridad Basico
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vut
yFTP
8.5 Apoyo técnico a sistemas Desarrollo de sistemas e instalacién de equipos Administrativo 6 afiis 1 expediente/soporte fisico
8.8 Soporte Técnico Servicios de comunicacion (teléfono e internet) Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte isico

13.5 Instrumentos de Control y
Seguimiento de Archivos

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

Administrativo

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacion Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacion publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisicoon de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

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 2 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

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

14.1 Capacitacion

15.14 Sistema de Datos personales

Documentacion por tema o materia

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

Actualizacion de sistemas

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los participantes antes capacidatos|
por el INFODF. Sistema de Datos Personales del Registro de
participantes y/o poblacion focalizada en acciones de vinculacién
con la sociedad. Sistema de Datos Personales del Registro de
veneficiarios del programa de participacion socialpor la
transparencia en el Distrito Federal y del programa de conversion
para el Desarrollo Social del Distrito Federal. Nivel de seguridad
Bésico

13.7 Documentos de comprobacién
administrativa (minutarios,
controles, copias conocimiento,

Documentacién por tema o materia

etc...)

Administrativo

1 Ano

1 expediente/soporte fisico

Afo: 2018

1.1 Proyecto sobre Legislaciény  [Proyecto Manual de Organizacién Administrataivo y Legal 1 expediente/soporte fisico _
Normatividad




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

2.1 Consultas Consultas Juridicas Administrataivo y Legal 5 Afos 2 expedientes/soporte fisico

2.4 Recurso de Revision Informacién sobre Recursos de Revisién Administrativo y Legal 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

2.20 Actas Actas circunstanciadas Administrataivo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico

circunstanciadas/contancias de

hechos

3.3 Programa operativo anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico

3.9 Informes trimestrales y anual Informes Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico

4.4 Honorarios profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo y Legal 12 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

humanos del INFODF

bienes muebles

8.3 Seguridad informatica

Claves, contrasefias

Administrativo Permanente

1 expediente/soporte fisico, y
electronico

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios INFODF/Nivel de seguridad Alto
6.5 Inventario fisico y control de Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

8.4 Desarrollo y Administracion de |Proyecto de sistemas de informacion del INFODF, sistema de Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema
Sistemas Informaticos administracion de documentos, sustitucion de equipo telefonico, INFOMEX/Nivel de Seguridad Basico
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vut
yFTP
8.5 Apoyo técnico a sistemas Desarrollo de sistemas e instalacién de equipos Administrativo 6 afiis 1 expediente/soporte fisico

8.8 Soporte Técnico

9.2 Programa ediatorial

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacion

Servicios de comunicacion (teléfono e internet)

Programa editorial

Respuestas a solicitudes de informacion

Administrativo 6 Afios

Permanente

6 Afios

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacion publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisicoon de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

13.5 Instrumentos de Control y
Seguimiento de Archivos

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

Administrativo

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 2 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

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

14.1 Capacitacion

15.14 Sistema de Datos personales

Documentacion por tema o materia

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

Actualizacion de sistemas

Administrativo

Administrativo Permanente

Administrativo Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los participantes antes capacidatos|
por el INFODF. Sistema de Datos Personales del Registro de
participantes y/o poblacion focalizada en acciones de vinculacién
con la sociedad. Sistema de Datos Personales del Registro de
veneficiarios del programa de participacion socialpor la
transparencia en el Distrito Federal y del programa de conversién
para el Desarrollo Social del Distrito Federal. Nivel de seguridad
Basico

13.7 Documentos de comprobacion
administrativa (minutarios,
controles, copias conocimiento,

Documentacién por tema o materia

etc...)

Administrativo 1 Ano

1 expediente/soporte fisico

Afo: 2017




1.1 Proyecto sobre Legislaciény  [Proyecto Manual de Organizacién Administrataivo y Legal 1 expediente/soporte fisico _
Normatividad

2.1 Consultas Dias inhabiles Administrativo y Legal 5 Afos 2 expedientes/soporte fisico

2.20 Actas Constancias de hechos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
circunstanciadas/contancias de relativos a quejas, denuncias, procedimientos
hechos administrativos de responsabilidad, recursos de

revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF. Sistema de datos
personales relativo a los expedientes conformados
por la DJyDN con motivo de los procesos
contenciosos en los que el INFODF forma
parte../Nivel de Seguridad Medio y Alto

3.3 Programa operativo anual
3.9 Informes de gestion

Programa Operativo Anual POA
Informes de actividades de la Direccion

Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Administrativo Permenente 1 expediente/soporte fisico

4.4 Honorarios profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo y Legal 12 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos
para recursos humanos para la contratacion de pretadores de humanos del INFODF
servicios profesionales, informes de actividades, requisicion de

compra o Sservicio

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas|  Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios INFODF/Nivel de seguridad Alto
6.3 Adecuacion, Conservacion e |Instalacion de equipo de computo y telefonico Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Infraestructura Fisica

8.3 Seguridad informatica Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico, y
Claves, contrasefias electronico
8.4 Desarrollo y Administracion de |Proyecto de sistemas de informacién del INFODF, sistema de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Sistema
Sistemas Informaticos administracion de documentos, sustitucion de equipo telefonico, INFOMEX/Nivel de Seguridad Basico
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vut
y FTP
9.2 Programa ediatorial Programa editorial Administrativo 1 expediente/soporte isico
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX
Informacion Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso

a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisicoén de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a sesiones Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
13.7 Documentos de comprobacién [Pocumentacion por tema o materia Administrativo 1 Afio 1 expediente/soporte fisico

administrativa (minutarios,
controles, copias conocimiento,

etc...)
14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los partici pantes antes

participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, capacidatos por el INFODF. Sistema de Datos Personales del
Registro de participantes y/o poblacion focalizada en acciones de

vinculacion con la sociedad .Sistema de Datos Personales del

Registro de veneficiarios del programa de participacion socialpor la
transparencia en el Distrito Federal y del programa de conversion
para el Desarrollo Social del Distrito Federal. Niveld e seguridad
Bésico

15.14 Sistema de Datos personales [Actualizacion de sistemas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Afio: 2016




2.1 Consultas

Consultas

Administrativo y legal

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

2.5 Convenios

Recursos de revision, requerimientos a la OIP

Administartivo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revisién, revocacion
recusacion y denuncias interpuestos ante el
INFODF. Sistema de datos personales del sistema
INFOMEX. Expedientes relativos a solicitudes fisicas
de acceso a la informacién publica y de acceso
rectificacion, oposicién de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto

2.20 Actas
circunstanciadas/contancias de
hechos

Constancias de hechos

3.3 Programa operativo anual

Administrativo

Programa Operativo Anual (presupuesto)

Permanente

Administrativo

1 expediente/soporte fisico

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, denuncias, procedimientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF. Sistema de datos
personales relativo a los expedientes conformados
por la DJyDN con motivo de los procesos
contenciosos en los que el INFODF forma
parte../Nivel de Seguridad Medio y Alto

3.9 Informes trimestrales y anual

4.2 Registro y control de puestos y

Informes

Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion

Administrativo

Permenente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

puntualidad

omision de entradas y salidas

plazas de puestos y funciones, renuncias Administrativo 6 Afios Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.4 Honorarios profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo, Legal, Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
para recursos humanos para la contratacion de pretadores de Contable, Fiscal Humanos del INFODF
servicios profesionales, informes de actividades, requisicion de
compra o Sservicio
4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos

Humanos del INFODF

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas| Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacion de servicios INFODF/Nivel de seguridad Alto
6.7 Comite de adquisiciones Actas de seién de Comité de adquisiciones Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico

9.2 Programa ediatorial

Programa editorial

Administrativo

Permanente

8.3 Seguridad informatica Acta circunstanciada de perdida de informacion, claves, contrasefias Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico, y
electronico
8.4 Desarrollo y Administracion de |Proyecto de sistemas de informacion del INFODF, sistema de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales del Sistema
Sistemas Informaticos administracion de documentos, sustitucion de equipo telefonico, INFOMEX/Nivel de Seguridad Basico
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vut
yFTP
8.6 Servicios y productos en Servcios y productos de internet e intranet Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte isico
internet e intranet
8.8 Soporte Técnico Servicios de comunicacion (teléfono e internet) Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte isico

1 expediente/soporte isico

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,
estados de cuenta, asuntos pendientes, inventario de bienes

muebles, caja fuerte, informe de gestién

10.7 Declaraciones patrimoniales Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales sobre declaraciones
patromoniales de servidores publicos/Nivel de
Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Seguridad Medio
10.8 Acta administartiva de entrega Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisicoy |Actas de entrega-recepcion de los recursos del

electronico

INFODF./Nivel de Seguridad Alto




transparencia

13.7 Corresponcia General por
Tema o Materia No Sustantivos

14.1 Capacitacion

Documentacién por tema o materia

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

Administrativo Permanente

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacion Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisico6n de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

11.19 Obligaciohes de Actualizacién de informacién publica de oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

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 sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

Afio: 2015

2.1 Consultas Opiniones a leyes, reglemnetos, manuales, Administrativo y Legal 1expediente/soporte fisico | ]

3.9 Informes timestales y anal Administaivo Lopedencsoporefisco | |

5.14 Presupuesto

6.1 Adquisiciones

Cotizaciones, pre-fracturas, estado cuenta,

comprobante de domicilio,

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

Administrativo y Legal Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

internet e intranet

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacion

Respuestas a solicitudes de informacion

Administrativo 6 Afios

8.4 Desarrollo y Administracion de |Proyecto de sistemas de informacién del INFODF, sistema de Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema
Sistemas Informaticos administracion de documentos, sustitucion de equipo telefonico, INFOMEX/Nivel de Seguridad Basico
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vut
y FTP
8.6 Servicios y productos en Servcios y productos de internet e intranet Administrativo 6 afiis 1 expediente/soporte isico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales del sistema INFOMEX,

Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,

cancelacion y oisicoon de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

Tema o Materia No Sustantivos

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
Administracién de Documentos Administracién de Documentos electrénico
13.7 Corresponcia General por Documentacién por tema o materia Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

Direccién de Administracion y

Sandra Ariadna Mancebo Padilla

Director de Administraciéon y| La Morena 865, colonia

56362120

sandra.mancebo@infocdmx.org.mx

Afo: 2021


mailto:sandra.mancebo@infodf.org.mx

Sistema de Datos Personales de los expedientes
relativos a recuros de revision revocai6n recusacion
y denunacias interpuestos ante INFODF. (Nivel de
seguridad). Alto.Sistema de Datos Personales del

2.4 Recursos de Revision Atencién a recursos de Revision Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico Sistema INFOMEX. (Nivel de Seguridad Basico).
Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién de Datos Personales.(Nivel
de Seguridad Alto)

2.12 Opiniones Actualizacién de Manuales Administrativo y Legal Afios 1 expediente/soporte fisico

2.13 Informes Juicio Laboral Administrativo y Legal Afos 1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de Proveedores del
2.15 Contratos Contratos Administrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico INFODF. Sistema de datos personaleds de los

Recuros Humanos, Nivel de Seguridad Alta

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual y Presupuesto de egresos Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
3.6 Integracion de Manuales de o - . N 1 expediente/soporte fisico
Organizacion Manual de Organizacién Administrativo 6 Afios

3.9 Informes Trimestales y Anual  |Informes de Avance Trimestral Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

Puntualidad

4.1 Expediente Unico de Personal |Comunicado Diverso Personal Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico Humanos del INFODE (Nivel de Seguridad Alto)
P . - . X ) - Sistema de Datos Personales de los Recursos
4.3 Némina de Pago de Personal |Némina Administrativo y Fiscal Permanente 1 expedientes/soporte fisico Humanos del INFODF (Nivel de Seguridad Alta)
4.5 Servico Social Y Practicas Servicio Social Administrativo 3 afios 2 expedientes/soporte fisico Sistema de Datos Personales de los Recursos
Profesionales p P Humanos del INFODF (Nivel de Seguridad Alto)
. . - . o ) - Sistema de Datos Personales de los Recursos
4.6 Pago a Terceros Pago de Bienes y Servicios Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico Humanos del INFODF (Nivel de Seguridad Alta)
4.7 Otorgamiento de prestaciones |Prestaciones Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF
Administrativo 6 Afios 2 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales de los recurso
4.10 Seleccion de personal Movimiento de Personal humanos del INFODF (Nivel de Seguridad Alto)
i i . . . - . " . .. Sistema de Datos Personales de los Recursos
4.11 Control de Asistencia y Control de registro de asistencia Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte fisico

Humanos del INFODF (Nivel de Seguridad Alto)

Cotizaciones

5.2 Conciliaciones bancarias Firma de Convenios Administrativo y Fiscal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
.7 Di . . Administrativo y Fiscal ) ..
5A7 D'C.t amen de estados Estado Financiero Y Permanente 1 expediente/soporte fisico
Financieros
. iliaci ico - I ) Admisitrativo y Fiscal ) .
5.8 Consiliaciones Programatico Conciliaciones de cifras Presupuestales y Permanente 1 expediente/soporte fisico
Presupuestales
5.13 Viaticos Asignacion de Viaticos Administrativo, Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico
5.14 Presupuesto Estado de Presupuesto Administrativo,contable Permanente 2 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de Proveedores

Servicios.

6.1. Adquisiciones Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico INFOCDMX (Nivel de Seguridad Alto)

6.1.2 R Invitaciones Adjudicacién Invitacién Restringida Servicios Generales Administrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personalgs de Proveedores
INFOCDMX (Nivel de Seguridad Alto)

S Adjudicacion de Servicios Generales - . 2 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de Proveedores

6.1.3R Adjudicacion Directa Administrativo y Legal Permanente INFOCDMX (Nivel de Seguridad Alto)

6.2 Seguros Aseguramiento Consolidado Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Dat_os Personale_s de Proveedores
INFOCDMX (Nivel de Seguridad Alto)

6.5 Inventario Fisico y Control de  [Control de bines muebles Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de Proveedores

Bienes Muebles INFOCDMX (Nivel de Seguridad Alto)

6.7 Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Prestacion de Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios. Administrativo y Legal Permanente 2 expediente/soporte fisico

7.2 Parque Vehicular Verificacion de los automoviles Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
7.3 Vales de Combustible Servicios Generales Administrativo 6 afios 2 expediente/soporte fisico
7.7 Seguridad y Vigilancia Conciliacién de turnos de la policia auxiliar Administrativo 6 afos 2 expediente / soporte fisico

8.6 Servicios y Productos en
Internet e Intranet

Acceso a Zoom

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico




8.7 Licencias de Software

Licenciamiento de Software

Impreso/ Administrativo

Permanente

1 expediente / soporte fisico

Ciudad de México

11.4 Solicitudes de Acceso a la
Informacién

Respuestas Solicitudes de informacion

Administrativo y Legal

6 Afios

10.1 Auditoria Seguimiento Auditoria Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.2 Revisiones de Control Revison y Analisis Recursos Financieros Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.10 Opiniones Programatico- Reporte estado de Presupuesto Administrativo y legal Permanente 2 expediente/soporte fisico
Presupuestales

10.14 Auditoria Superior de la Atiende Diversas Recomendaciones Administrativo y legal Permanente 2 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos Personales del Sistema
INFOMEX.( Nivel de Seguridad Basico). Expedientes
relativos a solicitudes fisicas de acceso a la
informacion fisicas de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién de datos personales
presentadas ante el instituto de acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal (Nivel de Seguridad
Alta)

11.18 Obligaciones de
Transparencia

Sipot

Administrativo

Permanente

1 expedientes/soporte fisico

Digitalizacién Documental

15.14.1P Gaceta Oficial (Creacion,
Modificacion y Supresion de
Sistemas de Datos Personales)

Consonsulta Reproduccion y Digitalizacion Documental

Publicacién en Gaceta Oficial la Modificacién del Sistema de Datos
Personales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

Administrativo y Legal

Permanente

13.3 Programas Archivisticos Programa anual Archivistico Administrativo 4 Afos 1 expediente Fisico

13.7 Documentos de comprobacién Administrativo 1 Afio 1 expedientes/soporte fisico
administrativa inmediata

(minutarios, controles,copias de Solicitud de Documentos de Obligaciones de Juicios Laborales

conocimento, etc...)

13.11 Consonsulta Reproduccion y Administrativo 3 afios 1 expedientes/soporte fisico

2 expediente/soporte fisico

Afio: 2020

1.1 Proyectos sobre legislaciény  [Leyes, Lineamientos, Manuales, Reglamentos. Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos
normatividad humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

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
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

9 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de proveedores del
INFODF. Sistema de datos personales de los
recursos humanos del INFODF/Nivel de seguridad
Alto

4.1 Expediente Unico de personal |Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de Administrativo Permanente 5 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
profesional, cédula profesional, constancia de estudios, INE, RFC,
CURP, aviso de alta y baja el trabajador al ISSSTE, hoja Unica de
servicios, renuncia, formato de no adeudo para tramitar baja, contrato
de servicios profesionales, constancia de sueldos, salario, conceptos
asimilados, crédito al salario y subsidio,para el empleo

4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcién Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

plazas de puestos y funciones, renuncias humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.3 Némina de Pago de personal  |Recibos de némina, envio de nmina Administrativo Permanente 20 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los recursos

humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto




4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo, Legal 12 afios 10 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
para recursos humanos para la contratacion de pretadores de Humanos del INFODF
servicios profesionales, informes de actividades, requisicion de
compra o0 servicio
4.5 Servicio Social de Areas Relacién de personal de servicio social y/o practicas profesionales, Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales de los recursos
Administrativas informes de actividades, control de horas, carta de aceptacion y humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
término, INE
4.7 Otorgamiento de prestaciones |Seguro de separacién individualizada, FOVISSSTE, prestamos Administrativo 6 Afios 6 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
4.11 Control de asistencia 'y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afios 6 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos
puntualidad omisién de entradas y salidas humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
5.1 Registro y Control de Pélizas  |Péliza original, informe de actividades, requisicion de obra o servicio,|  Administrativo y Fiscal Permannete 67 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
5.9 Cuentas por liquidar y 1 expediente/soporte fisico
afectaciones presupuestales Afectaciones presupuestales Administrativo y Fiscal Permenente
liquidas
5.10 Afectaciones presupuestales [Transferencias de recursos, comprobaciones de pago Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico
internas
5.11 Informes de Avance Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Programético Presupuestal Informes de Avance Programatico Presupuestal
5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC,| Administrativoy Fiscal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
comprobante de domicilio,
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 Seguros 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
licitantes, documentacién legal y administrativa (escritura publica,
documento notarial para acreditar personaliad, acta constitutuva,
INE, RFC, comprobante de domicilio,curriculum)
6.1.2 Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista
de invitados, formato de requisicion de compra o servicio,
acreditacion legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae
6.3 Adecuacion, conservacion y Solicitudes de necesidades y maeteriales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
mantenimiento de la infraestructura
fisica
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 Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
oficina
6.7 Comité de Adquisiciones Actas de seion de Comité de adquisiciones Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
7.1 Mantenimiento, Conservacion e Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
instalacién de mobiliario y equipo
Solicitud de mantenimiento e instalacién, reembolso de compra
7.2 Parque Vehicular Vehiculos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
7.4 Acciones de proteccion civil Programa de seguridad e higiene, centro de acopio, programa interno Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
de proteccidn civil, comité interno de proteccion civil
7.6 Servicios basicos (energia Administrativo 6 Afios 1 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 radiolocalizacién Solicitud de adquisicién de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
de tarjetas para celular
7.10 Mensajeria Comprobante de mensajeria y paqueteria Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico




8.4 Desarrollo y Administracion de
Sistemas Informaticos

10.8 Actas administrativas de
entrega recepcion

Proyecto de sistemas de informacién del INFODF, sistema de
administracién de documentos, sustituciéon de equipo telefonico,
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vut
yFTP

Acta administrativa de entrega-recepcion

Administartivo

Administrativa y Legal

Permanente

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

11.11 Sistema Nacional de Cumplomiento de Lineamientos en materia de Archivos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Transparencia
11.18 Obligaciones de Actualizacién de informacién publica de oficio Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
Transparencia
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 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 3 expedientes/soporte fisico y

Administracién de Documentos Administracion de Documentos electrénico

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 [Pocumentacion por tema o materia Administrativo 1 Afio 2 expedientes/soporte fisico

administrativa (minutarios,

controles, copias conocimiento,

etc...)

13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 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

archivisticas

14.1 Capacitacion

proyecto de convenio de colaboracion de archivos

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

Administrativo

Permanente

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes capacitados por el
participacién, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, INFODF. Sistema de datos pers del registro de p ?

y/o poblacién focalizada en acciones de vinculacion con la sociedad.
Sistema de datos personales del registro de beneficiarios del
programa de participacion social por la transparencia en el Distrtito
Federal y del programa de coinversion para el desarrollo social del
Distrito Federal./Nivel de Seguridad Basico

13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 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

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los participantes capacitados por el
INFODF-. Sistema de datos del registro de partici

y/o poblacién focalizada en acciones de vinculacion con la sociedad.
Sistema de datos personales del registro de beneficiarios del
programa de participacion social por la transparencia en el Distrtito
Federal y del programa de coinversion para el desarrollo social del
Distrito Federal./Nivel de Seguridad Basico

Afio: 2019

1.1 Proyectos sobre legislaciény [Leyes, Lineamientos, Manuales, Reglamentos. Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos
normatividad humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

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
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

9 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de proveedores del
INFODF. Sistema de datos personales de los
recursos humanos del INFODF/Nivel de seguridad
Alto




4.1 Expediente Unico de personal |Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de Administrativo Permanente 5 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
profesional, cédula profesional, constancia de estudios, INE, RFC,
CURP, aviso de alta y baja el trabajador al ISSSTE, hoja Unica de
servicios, renuncia, formato de no adeudo para tramitar baja, contrato
de servicios profesionales, constancia de sueldos, salario, conceptos
asimilados, crédito al salario y subsidio,para el empleo

4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales de los recursos

plazas de puestos y funciones, renuncias humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.3 Némina de Pago de personal  |Recibos de némina, envio de nmina Administrativo Permanente 20 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los recursos

humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo, Legal 12 afios 10 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
para recursos humanos para la contratacion de pretadores de Humanos del INFODF
servicios profesionales, informes de actividades, requisicion de
compra o servicio

4.5 Servicio Social de Areas Relacién de personal de servicio social y/o practicas profesionales, Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales de los recursos

Administrativas informes de actividades, control de horas, carta de aceptacion y humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
término, INE

4.7 Otorgamiento de prestaciones |Seguro de separacién individualizada, FOVISSSTE, prestamos Administrativo 6 Afios 6 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afios 6 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

puntualidad omision de entradas y salidas humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

5.1 Registro y Control de Pélizas  |Péliza original, informe de actividades, requisicion de obra o servicio,|  Administrativo y Fiscal Permannete 67 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

5.9 Cuentas por liquidar y 1 expediente/soporte fisico

afectaciones presupuestales Afectaciones presupuestales Administrativo y Fiscal Permenente

liquidas

5.10 Afectaciones presupuestales [Transferencias de recursos, comprobaciones de pago Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico

internas

5.11 Informes de Avance Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Programatico Presupuestal Informes de Avance Programatico Presupuestal

5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC,| Administrativoy Fiscal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
comprobante de domicilio,

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 Seguros 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 presentaciéon y| Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
apertura de propuestas, acta de junta de aclaraciones, lista de
licitantes, documentacién legal y administrativa (escritura publica,
documento notarial para acreditar personaliad, acta constitutuva,

INE, RFC, comprobante de domicilio,curriculum)

6.1.2 Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista
de invitados, formato de requisicion de compra o servicio,
acreditacion legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae

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

mantenimiento de la infraestructura

fisica

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 Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Afos 1 expediente/soporte fisico

oficina

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

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

instalacién de mobiliario y equipo

Solicitud de mantenimiento e instalacién, reembolso de compra




8.4 Desarrollo y Administracion de
Sistemas Informaticos

10.8 Actas administrativas de
entrega recepcion

Proyecto de sistemas de informacién del INFODF, sistema de
administracion de documentos, sustitucién de equipo telefonico,
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vut
y FTP

Acta administrativa de entrega-recepcion

Administartivo

Administrativa y Legal

Permanente

Permanente

7.2 Parque Vehicular Vehiculos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

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

7.6 Servicios basicos (energia Administrativo 6 Afios 1 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 radiolocalizacién Solicitud de adquisicién de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
de tarjetas para celular

7.10 Mensajeria Comprobante de mensajeria y paqueteria Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

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

archivisticas

proyecto de convenio de colaboracién de archivos

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 3 expedientes/soporte fisico y

Administracién de Documentos Administracién de Documentos electrénico

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

13.7 Documentos de comprobacién | Documentacion por tema o materia Administrativo 1 Ao 2 expedientes/soporte fisico

administrativa (minutarios,

controles, copias conocimiento,

etc...)

13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 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

archivisticas

14.1 Capacitacion

proyecto de convenio de colaboracién de archivos

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

Administrativo

Permanente

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes capacitados por el
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, INFODF. Sistema de datos pers del registro de .

ylo poblacién focalizada en acciones de vinculacion con la sociedad.
Sistema de datos personales del registro de beneficiarios del
prog de participacion social por la transparencia en el Distrtito
Federal y del programa de coinversion para el desarrollo social del
Distrito Federal./Nivel de Seguridad Basico

13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 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

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los participantes capacitados por el
INFODF. Sistema de datos del registro de ici

y/o poblacién focalizada en acciones de vinculacion con la sociedad.
Sistema de datos personales del registro de beneficiarios del
programa de participacion social por la transparencia en el Distrtito
Federal y del programa de coinversion para el desarrollo social del
Distrito Federal./Nivel de Seguridad Basico

Afio: 2018




1.1 Proyectos sobre legislaciény [Leyes, Lineamientos, Manuales, Reglamentos. Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos
normatividad humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

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

9 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de proveedores del

mantenimiento de la infraestructura
fisica

4.1 Expediente Unico de personal |Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de Administrativo Permanente 5 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
profesional, cédula profesional, constancia de estudios, INE, RFC,
CURP, aviso de alta y baja el trabajador al ISSSTE, hoja Unica de
servicios, renuncia, formato de no adeudo para tramitar baja, contrato:
de servicios profesionales, constancia de sueldos, salario, conceptos:
asimilados, crédito al salario y subsidio,para el empleo

4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales de los recursos

plazas de puestos y funciones, renuncias humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.3 Némina de Pago de personal |Recibos de némina, envio de nmina Administrativo Permanente 20 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los recursos

humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo, Legal 12 afios 10 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
para recursos humanos para la contratacién de pretadores de Humanos del INFODF
servicios profesionales, informes de actividades, requisicién de
compra o servicio

4.5 Servicio Social de Areas Relacién de personal de servicio social y/o practicas profesionales, Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

Administrativas informes de actividades, control de horas, carta de aceptacion y humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
término, INE

4.7 Otorgamiento de prestaciones |Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos; Administrativo 6 Afios 6 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afios 6 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

puntualidad omision de entradas y salidas humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

5.1 Registro y Control de Pdlizas  [Péliza original, informe de actividades, requisiciéon de obra o servicio,| ~Administrativo y Fiscal Permannete 67 expedientes/soporte fisico
INE, RFC, comprobantes de pago, facturas, comprobantes de
traspasos, transferencias, comprobantes de fondo de inversién

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

5.9 Cuentas por liquidar y 1 expediente/soporte fisico

afectaciones presupuestales Afectaciones presupuestales Administrativo y Fiscal Permenente

liquidas

5.10 Afectaciones presupuestales [Transferencias de recursos, comprobaciones de pago Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico

internas

5.11 Informes de Avance Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Programatico Presupuestal Informes de Avance Programatico Presupuestal

5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC,| Administrativoy Fiscal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
comprobante de domicilio,

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 Seguros 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
licitantes, documentacién legal y administrativa (escritura publica,
documento notarial para acreditar personaliad, acta constitutuva,

INE, RFC, comprobante de domicilio,curriculum)

6.1.2 Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
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

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




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 Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
oficina

6.7 Comité de Adquisiciones Actas de sei6n de 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

Proyecto de sistemas de informacién del INFODF, sistema de
administracion de documentos, sustitucion de equipo telefonico,
solicitud de usuarios y contrasefias, claves de acceso al sistema Vut
yFTP

Acta administrativa de entrega-recepcion

Administartivo

Administrativa y Legal

Permanente

Permanente

7.1 Mantenimiento, Conservacion e Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
instalacién de mobiliario y equipo
Solicitud de mantenimiento e instalacién, reembolso de compra
7.2 Parque Vehicular Vehiculos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
7.4 Acciones de proteccion civil Programa de seguridad e higiene, centro de acopio, programa interno Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
de proteccion civil, comité interno de proteccion civil
7.6 Servicios basicos (energia Administrativo 6 Afios 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 radiolocalizacién Solicitud de adquisicién de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
de tarjetas para celular
7.10 Mensajeria Comprobante de mensajeria y paqueteria Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

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

archivisticas

proyecto de convenio de colaboraciéon de archivos

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 sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico y

Administracién de Documentos Administracion de Documentos electrénico

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 [Pocumentacion por tema o materia Administrativo 1 Afio 2 expedientes/soporte fisico

administrativa (minutarios,

controles, copias conocimiento,

etc...)

13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 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

archivisticas

proyecto de convenio de colaboraciéon de archivos

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes capacitados por el
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, INFODF. Sistema de datos pers del registro de ?

ylo poblacién focalizada en acciones de vinculacion con la sociedad.
Sistema de datos personales del registro de beneficiarios del
programa de participacion social por la transparencia en el Distrtito
Federal y del programa de coinversion para el desarrollo social del
Distrito Federal./Nivel de Seguridad Basico

13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afos 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




14.1 Capacitacion

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

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los participantes capacitados por el
INFODF. Sistema de datos del registro de ici

y/o poblacién focalizada en acciones de vinculacion con la sociedad.
Sistema de datos personales del registro de beneficiarios del
programa de participacion social por la transparencia en el Distrtito
Federal y del programa de coinversion para el desarrollo social del
Distrito Federal./Nivel de Seguridad Basico

2.1 Consultas

Opiniones y consultas

Afo: 2017

Administrativo y Legal

5 Afios

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
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

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de proveedores del
INFODF-. Sistema de datos personales de los
recursos humanos del INFODF/Nivel de seguridad
Alto

3.5 Proyectos en materia de . - . N 1 expediente/soporte fisico

mantenimiento de la infraestructura
fisica

4.1 Expediente Unico de personal |Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
profesional, cédula profesional, constancia de estudios, INE, RFC,
CURP, aviso de alta y baja el trabajador al ISSSTE, hoja Unica de
servicios, renuncia, formato de no adeudo para tramitar baja, contrato:
de servicios profesionales, constancia de sueldos, salario, conceptos:
asimilados, crédito al salario y subsidio,para el empleo

4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales de los recursos

plazas de puestos y funciones, renuncias humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.3 Némina de Pago de personal  |Recibos de némina, envio de nmina Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo, Legal 12 afios 5 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
para recursos humanos para la contratacién de pretadores de Humanos del INFODF
servicios profesionales, informes de actividades, requisicion de
compra o servicio

4.5 Servicio Social de Areas Relacién de personal de servicio social y/o practicas profesionales, Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

Administrativas informes de actividades, control de horas, carta de aceptacion y humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
término, INE

4.7 Otorgamiento de prestaciones |Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos; Administrativo 6 Afios 6 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

puntualidad omisién de entradas y salidas humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

5.1 Registro y Control de Pélizas  |Pdliza original, informe de actividades, requisicién de obra o servicio,| Administrativo y Fiscal Permannete 68 expedientes/soporte fisico
INE, RFC, comprobantes de pago, facturas, comprobantes de
traspasos, transferencias, comprobantes de fondo de inversién

5.10 Afectaciones presupuestales | Transferencias de recursos, comprobaciones de pago Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico

internas

5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC,| Administrativoy Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico
comprobante de domicilio,

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas|  Administrativo y Legal Permanente 8 expedientes/soporte fisico
de compras, tickets, recibos,comprobacién 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, documentacién legal y administrativa (escritura publica,
documento notarial para acreditar personaliad, acta constitutuva,

INE, RFC, comprobante de domicilio,curriculum)
6.3 Adecuacion, conservacion y Solicitudes de necesidades y maeteriales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico




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

6.5 Inventario fisico y control de Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico
bienes muebles
6.6 Papeleria y materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién Administrativo 3 Afios 2 expedientes/soporte fisico
oficina
6.7 Comité de Adquisiciones Actas de sei6n de Comité de adquisiciones Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
7.1 Mantenimiento, Conservacion e Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
instalacién de mobiliario y equipo
Solicitud de mantenimiento e instalacién, reembolso de compra
7.2 Parque Vehicular Vehiculos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
7.3 Vales de Combustible Abastacimiento de combustible Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
7.4 Acciones de proteccion civil Programa de seguridad e higiene, centro de acopio, programa interno Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
de proteccion civil, comité interno de proteccion civil
7.6 Servicios basicos (energia Administrativo 6 Afios 1 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 adquisicién de equipo telefonico, reembolso por compra Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
de tarjetas para celular
7.10 Mensajeria Comprobante de mensajeria y paqueteria Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

Archivisticas

proyecto de convenio de colaboracién de archivos

11.11 Sistema Nacional de Documentos del Sistema Nacional de Transparencia Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Transparnecia electrénico
11.18 Obligaciones de Actualizacién de informacién 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
electrénico
13.2 Planes, estrategias y Propuestas de reforma de leyes, nuevas oblogaciones en materia de Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
proyectos archivisticos transparencia, archivo y datos personales, CENSO, modelo de
gestion de documentos y adminisracion de archivos para la red de
transparencia y acceso a la informacion
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 sesion de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico y
Administracién de Documentos Administracion de Documentos electrénico
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
;?clﬁi;rsc:i((::?sos tecnicos Procesos técnicos Administrativo 6 ANOS ! expedlzrl\;i:gsﬁ:r;e fisicoy
13.7 Documentos de comprobacién | Documentacion por tema o materia Administrativo 1 Ao 2 expedientes/soporte fisico
administrativa (minutarios,
controles, copias conocimiento,
etc...)
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 3 Afios 17 expedientes/soporte fisico
13.12 Difusién Archivistica Foros Legislacién Archivistica, constancia de participacion, criterios y Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico y
metologia de evaluacién para el cumplimiento de la lesgislacion electrnico
archiv’stica
13.13 Apoyo y Opiniones Asesorias, reuniones de trabajo, apoyo en materia de capacitacion, Administrativo 3 Afos 3 expedientes/soporte fisico y

electrénico

1.1 Proyectos sobre legislacién y
normatividad

Leyes, Lineamientos, Manuales, Reglamentos.

Afio: 2016

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico




1.3 Normatividad General

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

Administrativo y Legal

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

2.15 Contratos

3.6 Integracion y dictamén de
manuales de organizacion

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)

Manuales

Administrativo y Legal

Administrativo

Permanente

6 expedientes/soporte fisico

8 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de proveedores del
INFODF-. Sistema de datos personales de los
recursos humanos del INFODF/Nivel de seguridad
Alto

4.1 Expediente Unico de personal |Formato de documentacién necesaria para nuevo ingreso, acta de Administrativo Permanente 11 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

nacimiento, curriculum vitae, comprobante de domicilio, tituto humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
profesional, cédula profesional, constancia de estudios, INE, RFC,
CURP, aviso de alta y baja el trabajador al ISSSTE, hoja Unica de
servicios, renuncia, formato de no adeudo para tramitar baja, contrato:
de servicios profesionales, constancia de sueldos, salario, conceptos:
asimilados, crédito al salario y subsidio,para el empleo

4.2 Registro y control de puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales de los recursos

plazas de puestos y funciones, renuncias humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.3 Némina de Pago de personal |Recibos de némina, envio de nmina Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.5 Servicio Social de Areas Relacién de personal de servicio social y/o practicas profesionales, Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

Administrativas informes de actividades, control de horas, carta de aceptacion y humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
término, INE

4.7 Otorgamiento de prestaciones |Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos; Administrativo 6 Afios 8 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos
personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

puntualidad omisién de entradas y salidas humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

5.1 Registro y Control de Pdlizas  [Péliza original, informe de actividades, requisiciéon de obra o servicio,| ~Administrativo y Fiscal 10 Afios 66 expedientes/soporte fisico
INE, RFC, comprobantes de pago, facturas, comprobantes de
traspasos, transferencias, comprobantes de fondo de inversién

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,| Administrativoy Fiscal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico
comprobante 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, documentacion legal y administrativa (escritura publica,
documento notarial para acreditar personaliad, acta constitutuva,

INE, RFC, comprobante de domicilio,curriculum)

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 Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

oficina

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

7.1 Mantenimiento, Conservacion e Administrativo 6 Afos 2 expedientes/soporte fisico

instalacién de mobiliario y equipo
Solicitud de mantenimiento e instalacién, reembolso de compra

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

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

fumigacion

Limpieza




9.7 Logistica de eventos

Servicios para eventos (cafeteria)

Administrativo

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 Comprobante de mensajeria y paqueteria Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

2 expedientes/soporte fisico

archivisticas

15.1 Eventos en materia de Datos
Personales

proyecto de convenio de colaboracion de archivos

Dia Internacional de la Proteccion de Datos Personales

Administrativo

10.1 Auditoria Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico
Auditoria, cumplimiento de auditoria, documentacién complementaria
10.3 Seguimientos Certificaciones Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
10.14 Auditoria Superior de la Administrativo Legal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico
Ciudad de México Oficios
11.19 Obligaciones de Actualizacién de informacién publica de oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
transpaencia
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 Puablica
11.26 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 10 expedientes/soporte fisico y
electrénico
13.1 Estudios, Diagnésticos e Nuevos reglamentos, acuerdos del COTECIAD, participaciones Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
investigaciones archivisticas archivisticas
13.2 Planes, estrategias y Propuestas de reforma de leyes, nuevas oblogaciones en materia de Administrativo 3 Afios 2 expedientes/soporte fisico
proyectos archivisticos transparencia, archivo y datos personales, CENSO, modelo de
gestion de documentos y adminisracion de archivos para la red de
transparencia y acceso a la informacion
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 3 expedienteS/soporte fisico y
Administracion de Documentos Administracion de Documentos electrénico
13.7 Correspondencia General por |Documentacion por tema o materia Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico y
tema 0 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

electrénico

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Afo: 2015

25 Comerios —[Comenios con INFODF Administarivo y Lega Lopedencsoporefisco | |

Recibos de némina, envio de nmina Administrativo, contable y Permanente 27 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los recursos
4.3 Némina de Pago de personal fiscal humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto
4.9 Currricula de Personal Actulaizaciones de documentacion del personal Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales de los recurso
humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel
de Seguridad Alto
4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales de los recurso
Puntualidad omisién de entradas y salidas humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto
5.1 Registro y Control de Pdlizas  [Péliza original, informe de actividades, requisicion de obra o servicio,| ~ Administrativo y Fiscal Permanente 91 expedientes/soporte fisico
INE, RFC, comprobantes de pago, facturas, comprobantes de
traspasos, transferencias, comprobantes de fondo de inversién
5.2 Conciliaciones Bancarias Tramites bancarios Administrativo y Fiscal Permanente 1 expediente/soporte fisico

6.5 Inventario fisico y control de Resguardo y control de bines muebles 1 expediente/soporte fisico
Bienes Muebles Administartivo 6 Afios




8.4 Desarrollo y Administracion de
Sistemas Informaticos

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

Administartivo

Permanente

5 expedientes/soporte fisico

Sistema de Datos Personales del Sistema
INFOMEX/Nivel de Seguridad Basico

8.8 Soporte Técnico

9.5 Invitaciones

10.7 Declaraciones Patrimoniales

Servicios de comunicacion (telefono e intrenet)

Invitaciones a cursos, seminarios, coferencias, presentaciones

Administartivo

Administrativo

Administrativo y Legal

Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores

3 Afios

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte
electrénico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales sobre declaraciones
patromoniales de servidores publicos/Nivel de
Seguridad Medio

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

13.1 Estudios,Diagnosticos e Nuevos reglamentos, acuerdos del COTECIAD, participaciones Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
Investigaciones Archivisticas archivisticas
13.2 Planes, Estrategias y Propuestas de reforma de leyes, nuevas oblogaciones en materia de Administrativo 3 Afios 4 expedientes/soporte fisico
Proyecctos Archivisticos transparencia, archivo y datos personales, CENSO, modelo de
gestion de documentos y adminisracion de archivos para la red de
transparencia y acceso a la informacion
13.3 Programas Archivisticos Programa institucional de desarrollo archivistico, calendario anual de Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico y
actividades, invitaciones a cursos electrénico
13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 5 expedientes/soporte fisico y
Administracion de Documentos Administracion de Documentos electronico
13.5 Instrumentos de Control y Inventarios de la areas del INFODF, control de correspondencia de Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico y
Seguimineto Archivisticos entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacion de electronico
instrumentos
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afios 17 expedientes/soporte fisico
13.13 Apoyo y Opiniones Asesorias, reuniones de trabajo, apoyo en materia de capacitacion, Administrativo 3 Afios 7 expedientes/soporte fisico y
Archivisticas proyecto de convenio de colaboracién de archivos electrénico
13.14 Red de Archivos Reunioén de trabajo con archivistas del Distrito Federal, reuniones con Administrativo 3 Afios 4 expedientes/soporte fisico y
integrantes de la RED de archivos, foro de legislacién y normatividad electrénico
archivistica
13.15 Sistema Nacional de Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico y
Archivos Sistema Nacional de Archivos electronico
14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los participantes capacitados por el
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, INFODF. Sistema de datos pers del registro de p ?
y/o poblacién focalizada en acciones de vinculacion con la sociedad.
Sistema de datos personales del registro de beneficiarios del
programa de participacion social por la transparencia en el Distrtito
Federal y del programa de coinversion para el desarrollo social del
Distrito Federal./Nivel de Seguridad Basico
14.2 Seminario Internacional Seminarios Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
15.12 Informes Internos Informes en materaia de Proteccion de Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.14 Sistema de Datos Actualizacion de sistema de datos personales, documento de Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico

Personales

seguridad

Organo Interno de Control

Aaron Romero Espinoza

Contralor

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juarez

56362120

aaron.romero@infocdmx.org.mx

Afio: 2021

1.3 Normatividad General Acuerdos de aprobaci6n y normatividad Administrativo y Legal 1expediente/soporte fisico [ ]

2.1 Consultas

Opiniones y consultas

Administrativo y Legal

1 expediente/soporte fisico



mailto:aaron.romero@infodf.org.mx

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
circunstanciadas/contancias de
hechos
3.3 Programa Operativo Anual Planeacién 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 Peltrr?isos, licencias, vace}ciones, modificaciones de jornada laboral, Administartivo Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Persopales de los Recursos
omisién de entradas y salidas Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.2 Registro y Control de Puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de los Recursos
Plazas de puestos y funciones, renuncias Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo, Legal, 12 afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
para recursos humanos para la contratacién de pretadores de Contable, Fiscal Humanos del INFODF
servicios profesionales, informes de actividades, requisicién de
compra o servicio
4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

puntualidad

5.12 Cuenta Publica

omisién de entradas y salidas

Cuenta Publica

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas|  Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios INFODF/Nivel de seguridad Alto

6.1.1R Licitaciones Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacion y|  Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
apertura de propuestas, acta de junta de aclaraciones, lista de INFODF/Nivel de seguridad Alto
licitantes, documentacion legal y administrativa (escritura publica,
documento notarial para acreditar personaliad, acta constitutuva,
INE, RFC, comprobante de domicilio,curriculum)

6.1.2R Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista INFODF/Nivel de seguridad Alto
de invitados, formato de requisicién de compra o servicio,
acreditacion legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae

6.2 Seguros Seguros de auntos y bienes Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de Proveedores del

INFODF/Nivel de seguridad Alto

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

Bienes Muebles

6.7 Comité de Adquisiciones, Actas de sesion de Comité de adquisiciones Administrativo y Legal Permanente 11 expedientes/soporte fisico

Arrendamientos y prestacion de
servicios

9.2. Programa editorial

Programa editorial

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

10.1 Auditoria Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Auditoria, cumplimiento de auditoria, documentacién complementaria

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

10.3 Seguimientos Certificaciones Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico

10.4 Quejas y denuncias Quejas y Denuncias Administrativo y legal Permanente 42 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF.

10.5 Responsabilidad Procedimiento administrativo de responsabilidad Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes

Administrativa relativos, a quejas, denuncias, procedimientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF

10.7 Declaraciones Patrimoniales [Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales sobre declaraciones

patrimoniales de servidores publicos/ Nivel de
seguridad medio




Ciudad de México

10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de entrega-recepcion Administrativa y Legal Permanente 15 expedientes/soporte fisico |Actas de Entrega Receocion de los Recursos del

Entrega-Recepcion Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

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 Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

prespuestal

10.14 Auditoria Superior de la Revision de cuenta pablica Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico

Transparencia

12.6 Opiniones y recomendaciones

Administrativo

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacion Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisico6n de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

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 Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 7 expedientes/soporte fisico y

electrénico
11.26 Seccién de Transparencia en [Publicacién de informacién publica Administrativo 6 Afios 8 expedientes/soporte fisico y
internet y plataforma Nacional de electrénico

Permanente

1 expediente/soporte fisico

15.12 Informes Internos

Informes en materia de Proteccion de Datos Personales

Administrativo

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
Administracién de Documentos Administracién de Documentos electrénico

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

Afio: 2020

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

2.1 Consultas

Opiniones y consultas

Administrativo y Legal

5 Afios

1 expediente/soporte fisico

2.13 Informes

Informes de actividades

Administrativo y Legal

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

2.20 Actas
circunstanciadas/contancias de
hechos

Actas circunstanciadas

Administrataivo

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral,

3.3 Programa Operativo Anual Planeacién 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

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

para recursos humanos para la contratacién de pretadores de
servicios profesionales, informes de actividades, requisicion de

compra o servicio

Contable, Fiscal

4.1 Expediente Unico de Personal omisién de entradas y salidas Administartivo permanente Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.2 Registro y Control de Puestos y | Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
Plazas de puestos y funciones, renuncias Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo, Legal, 12 afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos

Humanos del INFODF




4.11 Control de asistencia 'y
puntualidad

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

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los recursos
humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

5.12 Cuenta Publica Cuenta Publica Administrativo 1 expediente/soporte fisico ]

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de Proveedores del
de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios INFODF/Nivel de seguridad Alto

6.1.1R Licitaciones Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacién y|  Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
apertura de propuestas, acta de junta de aclaraciones, lista de INFODF/Nivel de seguridad Alto
licitantes, documentacién legal y administrativa (escritura publica,
documento notarial para acreditar personaliad, acta constitutuva,
INE, RFC, comprobante de domicilio,curriculum)

6.1.2R Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista INFODF/Nivel de seguridad Alto
de invitados, formato de requisicién de compra o servicio,
acreditacion legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae

6.2 Seguros Seguros de auntos y bienes Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de Datos Personales de Proveedores del

INFODF/Nivel de seguridad Alto

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

Bienes Muebles

6.7 Comité de Adquisiciones, Actas de sesion de Comité de adquisiciones Administrativo y Legal Permanente 11 expedientes/soporte fisico

Arrendamientos y prestacion de
servicios

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

10.1 Auditoria Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Auditoria, cumplimiento de auditoria, documentacién complementaria

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

10.3 Seguimientos Certificaciones Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico

10.4 Quejas y denuncias Quejas y Denuncias Administrativo y legal Permanente 42 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF.

10.5 Responsabilidad Procedimiento administrativo de responsabilidad Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes

Administrativa relativos, a quejas, denuncias, procedimientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF

10.7 Declaraciones Patrimoniales [Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos/ Nivel de
seguridad medio

10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de entrega-recepcion Administrativa y Legal Permanente 15 expedientes/soporte fisico |Actas de Entrega Receocion de los Recursos del

Entrega-Recepcion Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

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 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

Ciudad de México

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacién Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisicoon de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

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 Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 7 expedientes/soporte fisico y
electrénico

11.26 Seccién de Transparencia en [Publicacién de informacién publica Administrativo 6 Afios 8 expedientes/soporte fisico y

internet y plataforma Nacional de electrénico

Transparencia

13.4 Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos

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

Administrativo

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

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
15.12 Informes Internos Informes en materia de Proteccion de Datos Personales Administrativo 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

Planeacién y Programacion

Afio: 2019

Administartivo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes trimestrales y anual

4.2 Registro y Control de Puestos y

Informes

Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion

Administrativo

Permenente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

10.2 Revisiones de control

9.2. Programa editorial

Programa editorial

Revisiones

Administrativo

Administrativo y legal

Permanente

Permanente

Plazas de puestos y funciones, renuncias Administrativo 6 Afios Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo, Legal, 12 afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
para recursos humanos para la contratacion de pretadores de Contable, Fiscal Humanos del INFODF
servicios profesionales, informes de actividades, requisicion de
compra o Sservicio
6.1.1 Licitaciones Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacién y|  Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE
apertura de propuestas, acta de junta de aclaraciones, lista de PROVEEDORES DEL INFODF
licitantes, documentacién legal y administrativa (escritura publica,
documento notarial para acreditar personaliad, acta constitutuva,
INE, RFC, comprobante de domicilio,curriculum)
6.1.2 Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista PROVEEDORES DEL INFODF
de invitados, formato de requisicién de compra o servicio,
acreditacion legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae
6.7 Comité de Adquisiciones Actas de sesion de Comité de adquisiciones Administrativo y Legal 12 afios 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

10.4 Quejas y denuncias

Quejas y Denuncias

Administrativo y legal

Permanente

4 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF.

10.5 Responsabilidad
Administrativa

Procedimiento administrativo de responsabilidad

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos, a quejas, denuncias, procedimientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF

10.7 Declaraciones Patrimoniales

Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos/ Nivel de
seguridad medio

10.8 Actas Administrativas de
Entrega-Recepcion

Acta administrativa de entrega-recepcion

Administrativa y Legal

Permanente

2 expedientes/soporte fisico

Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal




Ciudad de México

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 Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
prespuestal

10.14 Auditoria Superior de la Revisién de cuenta pablica Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacion Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisico6n de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

11.7 Informes 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

obligados electrénico

11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 7 expedientes/soporte fisico y

electrénico

15.13 Informes de Entes Obligados

Informe anual en materia de datos personales

Administrativo

6 afios

13.7 Documentos de comprobacién | Documentacion por tema o materia Administrativo 1 Afio 1 expediente/soporte fisico
administrativa (minutarios,

controles, copias conocimiento,

etc...)

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

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

Afo: 2018

L3 Normatvidad General Acuerdos de aprobacion y normatvidad Adninstaivo y Legel Lopedencsoporefisco | |

2.1 Consultas

Opiniones y consultas

Administrativo y Legal

5 Afios

1 expediente/soporte fisico

2.13 Informes

Informes de actividades

Administrativo y Legal

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

2.20 Actas
circunstanciadas/contancias de
hechos

Actas circunstanciadas

Administrataivo

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral,

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

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

puntualidad

5.12 Cuenta Publica

6.1 Adquisiciones

omisién de entradas y salidas

Cuenta Publica

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

Administrativo

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

4.1 Expediente Unico de Personal omisién de entradas y salidas Administartivo Permanente Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.2 Registro y Control de Puestos y | Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
Plazas de puestos y funciones, renuncias Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo, Legal, 12 afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
para recursos humanos para la contratacion de pretadores de Contable, Fiscal Humanos del INFODF
servicios profesionales, informes de actividades, requisicién de
compra o0 servicio
4.11 Control de asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los recursos

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

humanos del INFODF/ Nivel de seguridad Alto

Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto




6.1.1R Licitaciones Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacién y|  Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
apertura de propuestas, acta de junta de aclaraciones, lista de INFODF/Nivel de seguridad Alto
licitantes, documentacién legal y administrativa (escritura publica,
documento notarial para acreditar personaliad, acta constitutuva,
INE, RFC, comprobante de domicilio,curriculum)
6.1.2R Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista INFODF/Nivel de seguridad Alto
de invitados, formato de requisicién de compra o servicio,
acreditacion legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae
6.2 Seguros Seguros de auntos y bienes Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto
6.5 Inventario Fisico y Control de  |Inventario Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Bienes Muebles
6.7 Comité de Adquisiciones, Actas de sesion de Comité de adquisiciones Administrativo y Legal Permanente 11 expedientes/soporte fisico

Arrendamientos y prestacion de
servicios

9.2. Programa editorial

Programa editorial

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

10.1 Auditoria

Auditoria, cumplimiento de auditoria, documentacién complementaria

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

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

10.3 Seguimientos Certificaciones Administrativo y legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico

10.4 Quejas y denuncias Quejas y Denuncias Administrativo y legal Permanente 42 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF.

10.5 Responsabilidad Procedimiento administrativo de responsabilidad Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes

Administrativa relativos, a quejas, denuncias, procedimientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF

10.7 Declaraciones Patrimoniales [Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos/ Nivel de
seguridad medio

10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de entrega-recepcion Administrativa y Legal Permanente 15 expedientes/soporte fisico |Actas de Entrega Receocion de los Recursos del

Entrega-Recepcion Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

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 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

Ciudad de México

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacion Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisicoén de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

11.22 Programas y Proyectos en 1 expediente/soporte fisico

Materia de Transparencia y Acceso [Programas y Proyectos Administrativo Permanente

a la Informacion Publica

11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 7 expedientes/soporte fisico y

electrénico
11.26 Seccién de Transparencia en [Publicacién de informacién publica Administrativo 6 Afios 8 expedientes/soporte fisico y
internet y plataforma Nacional de electrénico

Transparencia




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
Administracién de Documentos Administracién de Documentos electrénico

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
15.12 Informes Internos Informes en materia de Proteccion de Datos Personales Administrativo 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

Planeacién 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

Informes

Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion

Administrativo

Permenente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos

Plazas de puestos y funciones, renuncias Administrativo 6 Afios Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo, Legal, 12 afios 1 expediente/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
para recursos humanos para la contratacién de pretadores de Contable, Fiscal Humanos del INFODF
servicios profesionales, informes de actividades, requisicién de
compra o servicio
6.1.1 Licitaciones Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacion y|  Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE
apertura de propuestas, acta de junta de aclaraciones, lista de PROVEEDORES DEL INFODF
licitantes, documentacion legal y administrativa (escritura publica,
documento notarial para acreditar personaliad, acta constitutuva,
INE, RFC, comprobante de domicilio,curriculum)
6.1.2 Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista PROVEEDORES DEL INFODF
de invitados, formato de requisicién de compra o servicio,
acreditacion legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae
6.7 Comité de Adquisiciones Actas de sesion de Comité de adquisiciones Administrativo y Legal 12 afios 1 expediente/soporte fisico

9.2. Programa editorial

Programa editorial

Administrativo

Permanente

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 |Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF.

10.5 Responsabilidad Procedimiento administrativo de responsabilidad Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales de los expedientes

Administrativa relativos, a quejas, denuncias, procedimientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF

10.7 Declaraciones Patrimoniales [Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos/ Nivel de
seguridad medio

10.8 Actas Administrativas de Acta administrativa de entrega-recepcion Administrativa y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Actas de Entrega Receocion de los Recursos del

Entrega-Recepcion Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

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 Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

prespuestal

10.14 Auditoria Superior de la Revision de cuenta publica Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Ciudad de México




administrativa (minutarios,

Documentacién por tema o materia

Administrativo

1 Afio

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacion Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisico6n de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

11.7 Informes 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

obligados electrénico

11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a Comité Administrativo y Legal Permanente 7 expedientes/soporte fisico y

electrénico

1 expediente/soporte fisico

13.9 Transferencias

15.13 Informes de Entes Obligados

Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area

Informe anual en materia de datos personales

Administrativo

Administrativo 6 afios

4 Afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico y
electrénico

Afo: 2016

3.2 Proyectos en Materia de
Programacion

Diagnosticos, propuestas

Administartivo

6 Afios

2.3 Averiguaciones previas Averiguaviones previas Administrativo y legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
iniciadas
2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos a la OIP Administartivo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes

1 expediente/soporte fisico

relativos a recursos de revisién, revocacion
recusacion y denuncias interpuestos ante el
INFODF. Sistema de datos personales del sistema
infomex./Nivel de Seguridad Basico y Alto

3.9 Informes trimestrales y anual

Informes

Administrativo

Permenente

3 expedientes/soporte fisico

para recursos humanos para la contratacién de pretadores de
servicios profesionales, informes de actividades, requisicion de
compra o servicio

Contable, Fiscal

4.2 Registro y Control de Puestos y |Perfiles de puestos, actualizacién de estructura érganica, descripcion Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos
Plazas de puestos y funciones, renuncias Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto
4.4 Honorarios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento Administrativo, Legal, Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de los Recursos

Humanos del INFODF

7.1 Mantenimiento, Conservacion e
Instalacién de Mobiliario y Equipo

Solicitud de mantenimiento e instalacién, reembolso de compra

Administrativo

6 Afios

6.1.1 Licitaciones Bases de licitacion, acta de fallo, dictamen, acta de presentacién y|  Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
apertura de propuestas, acta de junta de aclaraciones, lista de: INFODF/Nivel de seguridad Alto
licitantes, documentacion legal y administrativa (escritura publica,
documento notarial para acreditar personaliad, acta constitutuva,
INE, RFC, comprobante de domicilio,curriculum)

6.1.2 Invitaciones Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista INFODF/Nivel de seguridad Alto
de invitados, formato de requisicién de compra o servicio,
acreditacion legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae

6.1.3 Adjudicacion directa Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
Documentacion de seguro de gastos medicos mayores INFODF/Nivel de seguridad Alto

6.7 Comité de Adquisiciones Actas de sesion de Comité de adquisiciones Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

9.2. Programa editorial Programa editorial Administrativo 2 expedientes/soporte fisico | ]

10.3 Seguimientos

Certificaciones

Administrativo y legal

Permanente

43 expedientes/soporte fisico




Ciudad de México

10.4 Quejas y denuncias Denuncias Administrativo y legal Permanente 26 expedientes/soporte fisico [Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF.

10.5 Responsabilidad Solicitud de expediente de personal para demandas laborales Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes

Administrativa relativos, a quejas, denuncias, procedimientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF/Nivel de Seguridad Medio

10.7 Declaraciones Patrimoniales Administrativo y Legal Permanente 4 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales sobre declaraciones
patrimoniales de servidores publicos/ Nivel de

Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores seguridad medio
10.8 Actas Administrativas de Administrativa y Legal Permanente 34 expedientes/soporte fisico [Actas de Entrega Receocion de los Recursos del
Entrega-Recepcion Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal
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

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 federales transferidos Administrativo y legal Permanente 15 expedientes/soporte fisico

prespuestal a 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 |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacion Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacion publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisicoon de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

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

14.1 Capacitacion

13.7 Corresponcia General por Documentacion por tema o materia Administrativo 3 Afios 3 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

Administrativo

permanente

1 expediente/soporte fisico

2.4 Recursos de Revision

3.9 Informes trimestrales y anual

4.4 Honorarios Profesionales

5.10 Afectaciones Presupuestales
Internas

Recursos de revision, requerimientos a la OIP

Contratos de prestacion de servicios profesionales,procedimiento
para recursos humanos para la contratacion de pretadores de
servicios profesionales, informes de actividades, requisicién de
compra o0 servicio

Afectaciones presupuestales internas, mivimiento y reasignacion de
presupuestos

Afio: 2015

Administartivo y Legal

Administrativo

Administrativo, Legal,
Contable, Fiscal

Administrativo y Fiscal

Permanente

Permenente

Permanente

10 afios

1 expediente/soporte fisico

3 expedientes/soporte fisico

3 expedientes/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revisién, revocacion
recusacion y denuncias interpuestos ante el
INFODF. Sistema de datos personales del sistema
infomex./Nivel de Seguridad Bésico y Alto

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF

5.13 Viaticos

Viaticos para comisiones y coberturas informativas.

Administrativo y Fiscal

10 afios

Fisico




5.14 Presupuesto

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

Administrativo, Contable,
Fiscal

Permanente

1 expedientes/soporte fisico

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

Sistema de Datos Personales de Proveedores del

servicios

7.1 Mantenimiento, Conservacion e
Instalacién de Mobiliario y equipo

Comité

Administrativo

6 Afios

6.1 Adquisiciones de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico INFODF/Nivel de seguridad Alto
. - . - ) ) . Sistema de Datos Personales de Proveedores del
6.1.2R Invitaciones Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico INFODF/Nivel de seguridad Alto
6'_5 Inventario Fisico y Control de Resguardo y control de bines muebles Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
Bienes Muebles
gscﬁ]a‘apew”a ¥ 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
Arrendamientos y prestacion de ! ! ! 9 Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

7.5 Comité de Proteccion Civil

Reuni6nes y nombramientos de los integrantes

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

9.1 Programas y Proyectos de

Informacion sobre los proyectos de las distintas unidades

8.3 Seguridad Informatica 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 Atencién de las necesidades de cada area Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Materiales de Divulgacion

A } - . Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Comunicacién Social administrativas
9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.3 Materiales graficos Cartel, 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 Campana de difusion Contratacion 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

CDMX

Auditoria

10.7 Declaraciones patrimoniales Administrativo y Legal Permanente
10.8 Acta administartiva de entrega Administrativo y Legal Permanente 6 expedientes/soporte fisico y |Actas de entrega-recepcion de los recursos del
recepcion Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area electronico INFODF./Nivel de Seguridad Alto
correspondiente, marco juridico de actuacién 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 gestién
10.14 Auditoria Superior de la Administrativo y Legal Permanente

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  [Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacién Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacion publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisico6n de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

. Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.13 Jornadas de promocién de

derechos de acceso a la

informacién publica y transparencia

11.18 Obligaciohes de Actualizacion de informacién publica de oficio Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

transparencia

11.19 Feria de Transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

11.22 Programas y Proyectos en L o Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

. . Proyectos que favorezan la difusion y socializacion del derecho de
materia de Transparencia y Acceso K - =
[ acceso a la informacion y la proteccion de datos personales
a la Informci6n Publica
11.25 Comité de Transparencia 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
Administracién de Documentos

14.1 Capacitacion

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

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

Administrativo y Legal

Administrativo

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

lexpediente/soporte fisico

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 sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversién para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

14.3 Formacion y Vinculacién con
Instituciones Educativas

15.5.1P Asesorias a Entes

Materiales diversos

Asesorias a las Unidades Administrativas sobre los sistemas de

Administrativo

Administrativo

6 afios

6 afios

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales del registro de
distribucién de materiales de capacitacion /Nivel de
Seguridad Basico

Datos Personales

Direccién de Datos Personales

Gabriela Angela Magdaleno del Rio

Directora de Datos
Personales

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juarez

Obligados datos personales

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

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

56362120 ext.148

gabriela.magdaleno@infocdmx.org.mx

Afio: 2021

2.4 Recursos de Revision

Expediente de Recursos de Revisiéon en materia de Datos Personales

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion

Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [recusacién y denuncias interpuestos ante el
INFODF. Sistema de datos personales del sistema
infomex./Nivel de Seguridad Bésico y Alto
2.10.2 Denuncias por Documentacion relativa a Denuncias por Incumplimiento a las Sistema de Datos Personales de los expedientes
incumplimiento a las obligaciones [Obligaciones Establecidas en la Ley de Proteccién de Datos . . . L. relativos a Recursos de Revisién, Revocacion,
establecidas en la Ley de Datos | Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico |0\ Gon y Denuncias interpuestos ante el
Personales México INFODF/Nivel de seguridad Alto
2.19 Certificaciones Solicitudes de Certificaciones Administrativo y Legal 3 Afios 1 expediente/soporte fisico

4.5 Servicio Social y Practicas

y anuales

3.1 Planeacién Institucional Expediente relativo a la Planeaci6n Estratégica del Instituto Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

3.9 Informes trimestrales y anual Documentacion referente a la integracion de los informes trimestrales - . . -
Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los recursos

Puntualidad

vacaciones, incidencias e incapacidades

Profecionales Documentacion relativa a Servicio Social y Practicas Profesionales Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto
4.10 Seleccion de personal Documentacion relativa a la Seleccion de Personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico Sistema de datos personales de los recursos
P P humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto

4.11 Control de Asistencia Informes de registro de entrada y salida, acuses de formatos de - . o . . i
y 9 y Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico Sistema de datos personales de los recursos

humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto

5.14 Presupuesto Estados del presupuesto, comprobaciones, facturas y solicitudes de . . . .
_ pago a proveedores. Administrativo y Contable Permanente 1 expediente/soporte fisico

6.1.3 Adjudicacion Directa

Documentacion relativa a la Contratacién del servicio de Software
para la realizacién de Verificaciones

Administrativo y Legal

Permanente

1 expedientes/soporte fisico

Sistema de datos personales de proovedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto




6.5 Inventario fisico y control de

Documentacion relativa al mobiliario de la Direccién y del Comité de

servicios

8.1 Programas y proyectos en la

a a la integracién del Comité de Proteccion

Documentacion relativa a Programas y Proyectos en la Materia

Administrativo y Legal

Permanente

bienes muebles Bienes Muebles Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
6.7 Comité de Adquisiciones, Documentacion referente al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y prestacion de Arrendamientos y Prestacion de Servicios Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Materia Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
8.7 Licencias de Software Documentacion relativa a Licencias de Software Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.3 Materiales Gréficos Documentacion relativa a solicitud de Materiales Graficos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.5 Invitaciones Documentacion referente al Comité de Adquisiciones, Administrati 6 AR 1 dientel: e fisi
Arrendamientos y Prestacion de Servicios ministrativo 0s expediente/soporte fisico
10.8 Actas Administrativas de Documentacion relativa a las actas de Entrega-Recepcion de los Actas de entrega-recepcion de los recursos del
Entrega-Recepcion servidores del INFOCDMX . . ' . fisi Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico Proteccién de Datos Personales del Distrito
Federal/Nivel de seguridad Alto
11.1.3 Monitoreo de Portales de Documentacién relativa al Monitoreo de Portales de Transparencia y Administrati P " 1 diente/ e fisi
Transparencia y PNT BNT ministrativo ermanente expediente/soporte fisico
11.4 Solicitudes de acceso a la Documentacion relativa a las Solicitudes de Acceso a la Informacién de Datos P del sistema INFOMEX expedientes
informacion relativos a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica y de
Administrati 6 Afi 1 dientel: rte fisi Acceso, Rectificacion, Cancelacié y Oposicion de Datos Personales
ministrativo nos expediente/soporte fiSiCo |, osentadas ante el Instituto de Acceso a la Informacion Pablicay
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal./Nivel de
seguridad Alto
11.5 Padron de Sujetos Obligados [Documentacion relativa al Padrén de Sujetos Obligados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.9 Informacién Estadistica Informes SICRESI de los Sujetos Obligados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.25 Comité de transparencia Documentacion relativa al Comité de Transparencia Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

12.3 Acuerdos Documentacion relativa a acuerdos en materia de Datos Personales - . ) _
Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Datos Personales

13.3 Programas archivisticos Documentacién relativa a programas anuales archivisticos Administrativo 4 afios 1 expediente/soporte fisico
13.4 Comité Técnico Interno de Documentacién relativa al Comité Técnico Interno de Administracion
Administracién Documental de Documentos Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
(coteciad)
13.5 Instrumentos de Control y Documentos relativos a solicitudes de carga de expedientes a Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Seguimiento Archivistico plataforma INTELIGOV, guia de archivos e inventarios p P
13.7 Documentos de comprobacién [Copias de conocimiento, declaracién de dias inhabiles, adhesion a
administrativa inmediata acuerdos de suspension de términos y plazos por contingencia . ) . 1lexpediente/soporte fisico y
(minutarios, controles, copias sanitaria por COVID, cambios de domicilio y actualizacion de datos Administrativo 1 Afio electrénico
conocimiento, etc...) de contacto
13.11 Consulta, reproduccién y Solicitudes de consulta y bisqueda de documentacién especifica - . " ) ..
digitalizacion documental Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
14.1 Capacitacion Solicitudes, invitaciones y estatus de cursos y programa anual de Sistema de Datos Personales de los Participantes

capacitacion del Instituto ini i i si

p: Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico Capacitados por el INFODE/Nivel de seguridad Bajo
15.2 Andlisis, estudios y opiniones [Documentacion relativa a Andlisis, Estudios y Opiniones en Materia
en materia de proteccion de datos |de Proteccion de Datos Personales Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
personales
15.5.1 Asesorias a sujetos Oficios de solicitud de asesorias en materia de proteccion de datos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
obligados personales Int v xpedi P sl
15.9 Programas en materia de Documentacion referente al PRONADATOS Administrati P t 1 diente/ e fisi
Datos Personales ministrativo ermanente expediente/soporte fisico
15.11 Evaluaciones en materia de |Documentacion relativa a las Evaluaciones de Impacto - . . ”_
Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico




15.12 Informes Internos

Documentacion relativa a Solicitudes de Informes de gestién en

materia de Datos Personales de los Sujetos Obligados, por parte de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
la Secretaria de la Contraloria General
15.13 Informes de Entes Obligados [Entrega de Informe Anual en materia de Datos Personales 2020 Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.14.1 Gaceta oficial (creacion, Documentacion referente a notificaciones de publicaciéon en Gaceta
modificacion y supresion de Oficial de acuerdos de creacién, modificacion y supresion de Administrativo, legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
sistemas de datos personales) sistemas de datos personales.
15.14.2 Niveles de seguridad de Documentacion referente a notificaciones sobre niveles de seguridad
los Sistemas de Datos Personales |de los sistemas de datos personales de los Sujetos Obligados Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.14.4 Registro de sistemas de Acuses de edicién de sistemas de datos personales en el RESDP y
datos personales solicitudes de asignacién de usuarios y contrasefias para operacién Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
de la misma plataforma.
15.14.5 Observaciones y Revisién y emision de observaciones y recomendaciones a proyectos
Recomendaciones de acuerdos de creacion, modificacion y supresion de sistemas de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
datos personales, asi como de avisos de privacidad.
15.15 Designacion de enlaces en  [Documentacion referente a designacion de Enlaces en Materia de - . . .
materia de datos personales Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.16 Designacion de
Responsables de Sistemas de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Datos Personales
15.18 Quejas Documentacion relativa a las Verificaciones por Denuncias por Sistema de Datos Personales de los expedientes
posible violacion a las Disposiciones en materia de Datos relativos a las solicitudes de investigacion realizadas
Administrativo, legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [por el presunto incumplimiento a la Ley de
Preteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal/Nivel de seguridad Alto
15.19 Visitas de Inspeccion Documentacion relativa a las Verificaciones de los Sujetos Obligados - . ) -
(Verificaciones) Administrativo Permanente 12 expedientes/soporte fisico
15.20 Solicitudes de Acceso, Documentacidn referente a las solicitudes de Acceso, Rectificacion, Sistema de Datos Personales del sistema INFOMEX
Rectificacion, Cancelacion y Cancelacién y Oposicién de Datos Personales N - . - Expedientes relativos a solicitudes Fisicas de Acceso,
Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

Oposicion de Datos Personales

Rectificacion, Cancelacion y Oposicidn de Datos
Personales/Nivel de seguridad Bésico

Afo: 2020

- Procedimientos, criterios, leyes, reglamentos, manuales, - . ' =
1.3 Normatividad General 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

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion

2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos de la OIP y de la DJDN Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [recusacién y denuncias interpuestos ante el
INFODF. Sistema de datos personales del sistema
infomex./Nivel de Seguridad Bésico y Alto

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

3.4 Programa de Derechos - . o . o

Humanos DF 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

3.10 Directorios Directorios Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico

) . Seguro de separacion individualizada, FOVISSSTE, prestamos - . o . ”_ Sistema de datos personales de los recursos

4.7 Otorgamiento de prestaciones personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto

. N . - . ~ . - Sistema de datos personales de los recursos

4.9 Currricula de personal Actualizaciones de documentacion del personal Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto

> L - . o . ”_ Sistema de datos personales de los recursos

4.10 Seleccion de personal Seleccion de personal Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto

4.11 Control de asistencia 'y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, - . o . - Sistema de datos personales de los recurso

Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

puntualidad

omisién de entradas y salidas.

humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto



5.14 Presupuesto

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

comprobante de domicilio, proyecto de egresos de CDMX

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

Administrativo y Contable

Permanente

1 expediente/soporte fisico

6.1 Adquisiciones de compras, tickets, recibos, comprobacién de prestacion de Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico
servicios
Bases de inivitacion restringida, acta de presentacion y apertura de Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico [Sistema de Datos Personales de Proveedores del
o propuestas, lista de asistencia, acta de junata de aclaraciones, lista INFODF/Nivel de seguridad Alto
6.1.2R Invitaciones i S e
de invitados, formato de requisicion de compra o servicio,
acreditacion legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae
6.5 Inventario fisico y control de . " . o . .
bienes muebles Resguardo y control de bienes muebles Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico
Oficina
6.7 Comité de Adquisiciones, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Arrendamientos y prestacion de
servicios

7.5 Comité de Proteccién Civil

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

Designaciones y convocatorias.

Administrativo y Legal

Permanente

1 expedientes/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

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 Servicios y productos de internet e intranet - ) " ) .
8.6 Servicios y Productos en yp Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Internet e Intranet
8.8 Soporte Técnico Soporte técnico a sistemas Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte isico
9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.3 Materiales Gréficos Cartel, anuncios, solicitud de grabacién Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
9.5 Invitaciones Invitaciones a cursos, seminarios, conferencias, presentaciones 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
10.7 Declaraciones patrimoniales [Declaraciones de situacién patrimonial de los trabajadores Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area
correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto
10.8 Actas administrativas de original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave Administrativo v Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico Actas de entrega-recepcion de los recursos del
Entrega- Recepcion para dar tramite a las afectaciones programatico-presupuestales, yLeg p P INFODF./Nivel de Seguridad Alto
estados de cuenta, asuntos pendientes, inventario de bienes
muebles, caja fuerte, informe de gestién
10.14 Auditoria Superior de la Documentos y copias de conocimiento de la Auditoria Superior de la Administrativo Legal 10 Afios 1 expediente/soporte fisico
Ciudad de México Ciudad de México
ﬁ;g;&z:}mes deaccesoala Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
11.9 Informacion Estadistica Reporte Estadistico SICRESI Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.13 Jornadas de Promocién de [Concursos y ferias en los diversos sujetos obligados. Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Derecho de Acceso a la
Informacién Publica y
Transparencia
11.18 Obligaciones de transparencijObligaciones de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.25 Comité de transparencia Convocatorias a sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias e Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

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

e ", Administracién de Documentos, designacién de responsables de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administracion de Documentos . -
archivo de tramite
13.6 Procesos Técnicos Procesos técnicos Administrati 6 aft 1 diente/: e fisi
Archivisticos ministrativo afios expediente/soporte fisico
13.7 Documentos de comprobacién [Documentacién por tema o materia Administrativo 1 Afo lexpediente/soporte fisico y

electrénico




Transferencias, depoésitos, resguardos de expedientes de cada area

13.9 Transferencias Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico
i0 Consulta, Reproduccién y Digitalizacién Documental. - ) ' -
13':.[1 pon;ylta, Reproduccion y P ybig 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
15.1 Eventos en materia de Datos . . o - ) ) .
Personales Dia Internacional de la Proteccién de Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.1.1P RED de proteccién de Documentos de la RED Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
datos personales
15.1.2P Seminario Internacional de Ofici tancias. listas d ricioant Administrati P " 1 dientel: e fisi
Datos Personales icios, constancias, listas de participantes. ministrativo ermanente expediente/soporte fisico
15.2 Andlisis, estudios y opiniones
en materia de proteccion de datos |Opiniones Técnicas sobre Datos Personales Administrativo y Legal Permanente 4 expedientes/soporte fisico
personales
15.5.1P Asesorias a sujetos Asesorias a Sujetos Obligados de la CDMX en materia de proteccién - . N ) ..
obligados de datos personales. Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
. Proyectos en materia de datos personales - . . ) _
15.8 Proyectos de datos 4 P Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
personales
15.13 Informes de Entes Obligados |Informe anual en materia de datos personales e informes del Administrativo Permanente . -
2 expediente/soporte fisico
SICRESI
. i e . : - . 1 expediente/soporte fisico
15.14 Sistemas de Datos Modificacién, irregularidades a los Sistemas Administrativo Permanente P P
Personales
15.14.1P Gaceta oficial (creacion,
modificacion y supresion de Publicacién de creacion, modificacion y supresion de sistemas de Adminisirativo. leqal P ‘ 1 diente/soparte fisi
sistemas de datos personales) datos personales ministrativo, lega ermanente 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 - . ) -
" P . Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico
datos personales operar registro electrénico de sistemas de datos personales
15.15 Designacién de enlaces en . " - . L . ”_
materia de datos personales Designacion de enlaces Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
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 proteccin Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
de datos personales.
15.21 Sistema Nacional de Acuerdos y oficios del Sistema Nacional de Transparencia en
Transparencia (Proteccion de materia de proteccion de datos personales Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Datos Personales)

1.3 Normatividad General

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

Afio: 2019

Administrativoy Legal 1 expediente/soporte fisico _

2.1 Consultas Consultas de documentos de informacion relevante Administrativo y Legal 5 afios 1 expediente/soporte fisico
Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion

2.4 Recursos de Revision Recursos de revision, requerimientos de la OIP y de la DJDN Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  [recusacién y denuncias interpuestos ante el
INFODF-. Sistema de datos personales del sistema
infomex./Nivel de Seguridad Bésico y Alto

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

2.13 Informes Informes de actividades Administrativo y Legal 6 Afos 1 expediente/soporte fisico

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

3.4 programa de Derechos Programa de Derechos Humanos, acuerdos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

Humanos DF

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 | |
3.10 Directorios Directorios Administrativo 6 Afos 1 expedientes/soporte fisico

Seguro de separacién individualizada, FOVISSSTE, prestamos Sistema de datos personales de los recursos

4.7 Otorgamiento de prestaciones personales ISSSTE,seguro de vida, INFONACOT Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto

. - . - . = . - Sistema de datos personales de los recursos

4.9 Currricula de personal Actulaizaciones de documentacion del personal Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto

. - - ) . . Sistema de datos personales de los recursos

4.10 Seleccion de personal Seleccion de personal Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto
4.11 Control de asistencia 'y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, Administartivo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico Sistema de datos personales de los recurso

puntualidad omisién de entradas y salidas. P p humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto

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

Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas

6.1 Adquisiciones de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios 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 Administrativo v Legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico Sistema de Datos Personales de Proveedores del
- de invitados, formato de requisicién de compra o servicio, yleg P P INFODF/Nivel de seguridad Alto
acreditacion legal del invitado, INE, RFC, curriculum vitae
6.5 Inventario fisico y control de X - . N . .
bienes muebles Resguardo y control de bienes muebles Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte fisico
gfiiicli:;]aapelerla 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
Arrendamientos y prestacion de ! ! ! 9 Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Comité

servicios

1 expedientes/soporte

Desarrollo de sistemas e instalacién de equipos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

8.5 Apoyo técnico a sistemas

8.6 Servicios y Productos en
Internet e Intranet

8.8 Soporte Técnico Soporte técnico a sistemas Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte isico

Servicios y productos de internet e intranet Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico

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

9.3 Materiales Graficos Cartel, anuncios, solicitud de grabacién Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

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

9.11 Fl’ubllcamor)es, Imp,resos y Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Materiales de Divulgacion

10.7 Declaraciones Patrimoniales [Declaraciones de situcién patrimonial de los trabajadores Administrativo y legal Permanente 1 expedientes/soporte fisico Sistema de datos personales sobre declaraciones

patrimoniales de servidores publicos

Acta administrativa de entrega-recepcion, INE, directorio del area
correspondiente, marco juridico de actuacion del area, presupuesto

10.8 Actas administrativas de original del ejercicio fiscal, estados financieros, arqueo de caja, clave Actas de entrega-recepcion de los recursos del

Entrega- Recepcion para dar tramite a las afectaciones programatico-presupuestales, Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico INFODF./Nivel de Seguridad Alto
estados de cuenta, asuntos pendientes, inventario de bienes
muebles, caja fuerte, informe de gestién
1(.)'14 Audoto,ng Superior de la Respuesta a la Auditoria Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Ciudad de México
.11'4 SOII.C,ltUdes deaccesoala Respuestas a solicitudes de informacion Administrativo 6 Afos 1 expediente/soporte fisico
informacion
11.9 Informacién Estadistica Reporte Estadistico SICRESI Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.13 Jornadas de Promocion de
Derecho _c,le Acce_so ala Concursos y ferias en los diversos sujetos obligados. Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Informacion Publica y
Transparencia
11.18 Obligaciones de Obligaciones de transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

transparencia




11.25 Comité de transparencia

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

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

13.4 Comité Técnico Interno de

Convocatorias a sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias e
integracion del Comité

Administrativo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Datos Personales)

e ” Administracion de Documentos, designacion de responsables de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
Administracién de Documentos . J
archivo de tramite
13.6‘P,r ogesos Técnicos Procesos técnicos Administrativo 6 afios 1 expediente/soporte fisico
Archivisticos
13.7 Documentos de comprobacién
adrmmstr ativa inmediata . Documentacién por tema o materia Administrativo 1 Afo 1e><ped|ente/sc:\p9ne fisicoy
(minutarios, controles, copias electrénico
conocimiento, etc...)
. Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area - . " . .
13.9 Transferencias P g P Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico
13':.[1 pon;ylta, Reproduccion y Consulta, Reproduccién 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
15.1 Eventos en materia de Datos . ” - . . ”_
Personales Dia Internacional de la Proteccion de Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.1.1P RED de proteccién de Documentos de la RED Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
datos personales
15.1.2P Seminario Internacional de Ofici tancias. listas d ricipant Administrati P " 1 diente/: e fisi
Datos Personales icios, constancias, listas de participantes. ministrativo ermanente expediente/soporte fisico
15.2 Andlisis, estudios y opiniones
en materia de proteccion 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 proteccién - . N ) ..
obligados de datos personales. Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
;L)g.risi;g)ézctos de datos Proyectos en materia de datos personales Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
15.13 Informes de Entes Obligados gfggr:s?nual en materia de datos personales e informes del Administrativo Permanente 2 expediente/soporte fisico
éi';ins;lséimas de Datos Modificacién, irregularidades a los Sistemas Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
15.14.1P Gaceta oficial (creacion,
modificacion y supresion de Publicacién de creacion, modificacion y supresion de sistemas de Administrativo. leqal P ¢ 1 diente/sonorte fisi
sistemas de datos personales) datos personales ministrativo, lega ermanente expediente/soporte fisico
15'14'2'3 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 - . ) _
" . . Administrativo Permanente 3 expediente/soporte fisico
datos personales operar registro electrénico de sistemas de datos personales
15.15 Designacién de enlaces en . " - . " . ”_
materia de datos personales Designacion de enlaces Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico
15.16 Designacion de
Responsables de Sistemas de Designacién de responsables Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Datos Personales
15.19 Verificaciones Documentos relativos a las verificaciones en materia de proteccion Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
de datos personales.
15.21 Sistema Nacional de Acuerdos y oficios del Sistema Nacional de Transparencia en
Transparencia (Proteccion de materia de proteccién de datos personales Administartivo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

Afio: 2018




2.4 Recursos de Revision

3.3 Programa Operativo Anual

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

Proyetos y Programa Operativo Anual (presupuesto)

Administartivo y Legal

Administartivo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revisioén, revocacion
recusacion y denuncias interpuestos ante el
INFODF. Sistema de datos personales del sistema
infomex./Nivel de Seguridad Basico y Alto

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacién Publica Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisicoén de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

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

administrativa inmediata

(minutarios, controles, copias de

conocimiento etc...)

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

Personales Red 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 proteccién Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

obligados de datos personales.

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

de solicitudes de acceso, solicitudes de derechos ARCO.

rectificacion, cancelacion y

oposicién de datos personales.

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

de Datos Personales

15.12 Informes internos Informes de la Direccién 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 |Actualizacién 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 Inspeccién Visitas de Inspeccién en materia de proteccién 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.

oposicién de datos personales

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

Transparencia (Proteccién de

materia de Proteccion de Datos Personales.

Datos Personales)

2.4 Recursos de Revision

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

Afo: 2017

Administartivo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

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./Nivel de Seguridad Basico y Alto




2.10.2 Denuncias por
incumplimiento a las obligaciones
establecidas en la LPDPDF

Denuncias por imcumplimiento

Administartivo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revisioén, revocacion
recusacion y denuncias interpuestos ante el
INFODF. Nivel de Seguridad alto

3.3 Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual (presupuesto) Administartivo 1expediente/soporte fisico | ]

6.7 Comité de Adquisiciones

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

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

10.8 Actas Administrativas 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,
estados de cuenta, asuntos pendientes, inventario de bienes
muebles, caja fuerte, informe de gestién

Administrativa y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

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

Transparencia

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

14.1 Capacitacion

Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes,

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

Administrativo

Administrativo

Permanente

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacion Publica Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacion publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisicoon de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

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

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

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 vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

Personales

documento de seguridad

15.1 Eventos en Materia de Datos |Seminarios, dia internacinal de la proteccion de datos personales, Administrativo Permanente 2 expedientes/soporte fisico
Personales Red 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 Practicas en Materia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
de Datos Personales 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




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

sistemas de datos personales)

15.14.2 Niveles de Seguridad de  [Medidas de seguridad repostadas por los Entes Publicos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
los Sistemas de Datos Personales

15.15 Designacién de Enlaces en  |Designacion de enlaces Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
Materia de Datos Personales

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

Datos Personales

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

2.4 Recursos de Revision

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

Afio: 2016

Administartivo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

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./Nivel de Seguridad Bésico y Alto

2.10.2 Denuncias por
incumplimiento a las obligaciones
establecidas en la LPDPDF

3.3 Programa Operativo Anual

10.1 Auditoria

Denuncias por imcumplimiento

Programa Operativo Anual (presupuesto)

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

Administartivo y Legal

Administartivo

Administrativo y Legal

Permanente

Permanente

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a recursos de revision, revocacion
recusacion y denuncias interpuestos ante el
INFODF. Nivel de Seguridad alto

10.8 Actas Administrativas 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,
estados de cuenta, asuntos pendientes, inventario de bienes
muebles, caja fuerte, informe de gestién

Administrativa y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

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

Transparencia

Informes de comités de transparencia

11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales del sistema INFOMEX

Informacion Pablica Expedientes relativos a solicitudes fisicas de acceso
a a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oisicoon de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto.

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

tema o materia no sustantivos

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
Administracién de Documentos Administracién de Documentos, designacion de responsables de

archivo de tramite
13.7 Correspondencia General por [Documentacién por tema o materia Administrativo 3 Afios 1 expediente/soporte fisico




Responsables de Sistemas de
Datos Personales

Direccion de Estado Abierto,
Estudios y Evaluacion

Aldo Antonio Trapero Maldonado

Director de Estado Abierto,
Estudios y Evaluacion

La Morena 865, colonia
Narvarte Poniente,
Alcaldia Benito Juarez

56362120 Ext. 117

14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres, contancias de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de datos personales de los participantes
participacion, listas de asistencia, examenes, becas, certificados, capacitados por el INFODF. Sistema de datos

personales del registro de participantes y/o
poblacién focalizada en acciones de vinculacion con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversién para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

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

Personales Red 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 proteccion de datos

personales

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

15.6 Mejores Practicas en Materia |Leyenda aprobada por el pleno de INFODF, Evaluaciones en materia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

de Datos Personales 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 Sistemas de Datos Actualizacion de sistema de datos personales, documento de Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

Personales seguridad, registros electrémicos de sistemas de datos personales

15.14.1 Gaceta oficial (creacion, Publicacion de creacién, modificacion y supresion de datos Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico

modificacién y supresion de personales

sistemas de datos personales)

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

los Sistemas de Datos Personales

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

Materia de Datos Personales

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

aldo.trapero@infocdmx.org.mx

Afio: 2021

1 expedientes/soporte

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A RECURSOS DE

Denuncias en general Administrativo y Legal 11 afios electrénico REVISION, REVOCACION, RECUSACION Y
DENUNCIAS INTERPUESTOS ANTE EL
2.10 Denuncias INFO/ALTO
2.10.1A DENUNCIAS POR
INCUMPLIMIENTO A LAS SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
OBLIGACIONES ESTABLECIDAS 1 expedientes / soporte EXPEDIENTES RELATIVOS A RECURSOS DE
EN LA LEY DE TRANSPARENCIA, [Denuncias por incumpliento a las obligaciones de transparencia Administrativo y Legal 11 afios P alectronico P REVISION, REVOCACION, RECUSACION Y
ACCESO A LA INFORMACION DENUNCIAS INTERPUESTOS ANTE EL
PUBLICA Y RENDICION DE INFO/ALTO
CUENTAS DE LA CDMX
Sistema de datos personales relativo a los
expedientes conformados por la Direccion Juridica y
Cumplimiento a juicio de amparo Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte Desarrollo normativo con motivo de los procesos

2.2.1A Juicios de Amparo

electrénico

contenciosos en los que el ]Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal forma parte.



mailto:aldo.trapero@infocdmx.org.mx

2.4 Recursos de Revisién

3.1 Planeacion Institucional

Recursos de revision, requerimientos a la OIP, convocatorias

Administrativo y Legal

Permanente

1 expedientes/soporte
electrénico

1 expedientes/soporte

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 LA
INFORMACION PUBLICA Y DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION
DE DATOS PERSONALES

Planeacién Institucional Administrativo 6 Afios electronico
- . 1 expedientes/soporte
3.3 Programa Operativo Anual POA Administrativo 6 Afios electrénico
3.9 Informes Trimestales y Anual - . 1 expedientes/soporte
Informes Administrativo Permanente electronico

1 expedientes/soporte

PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y

4.5 Servicio Social y Practicas Profe] Solicitud de servicio social Administrativo 3 Afios electrénico PRACTICAS PROFESIONALES
4.9 Currricula de Personal 6 Afios 1 expedientes/soporte Sistema de datos personales de los recurso
Actualizaciones de documentacion del personal Administrativo electrénico humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel
de Seguridad Alto
Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
4.10 Seleccion de personal Solicitud de contratacion de personal electrénico RECURSOS HUMANOS DEL INFO
4.11 Control de Asistencia y Control de registro de asistencia Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte Sistema de Datos Personales de los Recursos
Puntualidad 9 electrénico Humanos del INFODF
. - . 1 expedientes/soporte
5.13 Viaticos Solicitud de viaticos, facturas, tickets, comprobacién de gastos Administrativo,contable Permanente electrénico
Cotizaciones, pre-fracturas, estado de cuenta, INE, RFC, - . 1 expedientes/soporte
5.14 Presupuesto comprobante de domicilio,calculos presupuestales Administrativo,contable Permanente electrénico
Adquisiciones - . o 1 expedientes/soporte .
6.1 Adquisiciones Administrativo y Legal 10 afios electronico Sistema de Datos Personales de Proveedores Infodf
6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicién Administrativo 3 Afios 1 expedientes/soporte
Oficina electrénico

- [ ) " R 1 expedientes/soporte
7.5 Comité de Proteccion Civil Designacion del Personal Administrativo y Legal pelectr()nico P _

8.4 Desarrollo y Administracion de Solicitud para atencién al sistema informatico Administrativo 6 afios 1 expedientfzg/soporte

Sistemas Informaticos electrénico

8.5 Apoyo técnico a sistemas Desarrollo de sistemas e instalacién de equipos Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte
electrénico

8.6 Servicios y Productos en Servicios y productos de internet e intranet Administrativo 6 Afios 1 exped|entfz§/sop0rte

Internet e Intranet electrénico

. - . L - . N 1 expedientes/soporte
9.3 Materiales Gréficos Servicio de Impresion Administrativo

10.5 Responsabilidad
Administrativa

11.1 Evaluacion de Portales de

Radicacién de Procedimiento

Administrativo y legal

Permanente

1 expedientes/soporte
electrénico

1 expedientes/soporte

SiISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A QUEJAS,
DENUNCIAS, PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE RESPONSABILIDADES,
RECURSOS DE REVOCACION E
INCONFORMIDADES, SUSTANCIADOS POR LA
CONTRALORIA DEL INFODF.

instituciones publicas

. Evaluacion a los SO a sus péginas institucionales y PNT Administrativo 6 Afios P
Trasparencia en Internet Pag Y electrénico
11.1.1T Evaluacién de portales de 1 expedientes/soporte
transparencia en internet, de Evaluaciones Administrativo Permanente electrénico




integracion del Comité

Administrativo

electrénico

1 expedientes/soporte

11.3 Asesorias y orientacion Asesorias y orientaciones a SO Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte
electrénico
11.3.1 T Asesorias y orientacion a Administrati 6 AR 1 expedientes/soporte
sujetos obligados en general Asesorfas Técnicas Especializadas a SO ministrativo 0s electrénico
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas Solicitudes de informacién Publica Administrativo y Legal 6 Afios 1 expedientes/soporte Sistema de Datos Personales del Sistema
Informacién electrénico INFOMEX/SISAI 2.0
11.5 Padrén de Sujetos Obligados Pad.ron actuall‘z’ado, d|rec:(0r|o de sujetos obligados, incorporacion, Administrativo Permanente 1 exped|ent}e§/soporte
desincorporacion al padrén. electrénico
11.6 Censos, diagnosticos, Censo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte
métricas Proteccién de Datos Personales Estatal electrénico
11.7 Informes e indice de 1 expedientes/soporte
iemi i electrénico
Cumpllemlen_to en Materia de Cuestionario de Accesibilidad Administrativo 6 Afios
Transparencia y Acceso a la
Informacién
. . - ) 1 expedientes/soporte
11.9 Informacién Estadistica SICRESI Administrativo 6 Afios electronico
11.18 Obligaciones de I . - . 1 expedientes/soporte
Transparencia Obligaciones de Transparencia de los SO Administrativo Permanente electronico
11.22 Programas y Proyectos en 1 expedientes/soporte
Materia de Transparencia 'y Articulos, fomentos y revista INFOCDMX Administrativo 6 Afios electrénico
Acceso a la Informacién Publica
1 expedientes/soporte SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL
11.23 Gobierno Abierto, didlogos y - . ) . ; e - . . electronico REGISTRO DE PARTICIPANTES Y/O POBLACION
participacién Ciudadana Integracion del Consejo de Gobierno Abierto de la Ciudad de México Administrativo 6 Afios FOCALIZADA EN ACCIONES DE VINCULACION
CON LA SOCIEDAD.
11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias e Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte

12.2 Carpeta de Sesion Propuesta envio de informe 6 Afios electronico
- . 1 expedientes/soporte
12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo y Legal Permanente electronico

13.11 Consulta, Reproduccion y Dig|

14.1 Capacitacion

Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres

Administrativo

Permanente

13.3 Programas Archivisticos Informe PADA Administrativo 3 Afios 1 expedientes/soporte
electrénico

13.4_C_omité_ Tecnico de Convocatoria COTECIAD Administrativo y Legal Permanente 1 expedientfes_/soporte
Administracion de Documentos electrénico

Busqueda de archivos Administrativo 3 Afios 1 expedientes/soporte

electrénico

1 expedientes/soporte
electrénico

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 vinculaciéon con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

Afio: 2020

2.10 Denuncias

Denuncias en general

Administrativo y Legal

11 afios

1 expedientes/soporte
electrénico

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A RECURSOS DE
REVISION, REVOCACION, RECUSACION Y
DENUNCIAS INTERPUESTOS ANTE EL
INFO/ALTO




2.10.1A DENUNCIAS POR
INCUMPLIMIENTO A LAS
OBLIGACIONES ESTABLECIDAS

1 expedientes / soporte

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A RECURSOS DE

EN LA LEY DE TRANSPARENCIA, Denuncias por incumpliento a las obligaciones de transparencia Administrativo y Legal 11 afios clectrénico REVISION, REVOCACION, RECUSACION Y
ACCESO A LA INFORMACION DENUNCIAS INTERPUESTOS ANTE EL
PUBLICA Y RENDICION DE INFO/ALTO
CUENTAS DE LA CDMX
Sistema de datos personales relativo a los
expedientes conformados por la Direccién Juridica y
- L - . 1 expedientes/soporte Desarrollo normativo con motivo de los procesos
Cumplimiento a juicio de amparo Administrativo y Legal Permanente P . N
electrénico contenciosos en los que el ]Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos
2.2.1A Juicios de Amparo Personales del Distrito Federal forma parte.
Recursos de revision, requerimientos a la OIP, convocatorias Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte

2.4 Recursos de Revision

electrénico

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 LA
INFORMACION PUBLICA Y DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION
DE DATOS PERSONALES

3.1 Planeacion Institucional

1 expedientes/soporte

Planeacion Institucional Administrativo 6 Afios electronico
- . o 1 expedientes/soporte
3.3 Programa Operativo Anual POA Administrativo 6 Afios electrénico
3.9 Informes Trimestales y Anual Inf Administrati P " 1 expedientes/soporte
nrormes ministrativo ermanente electronico

1 expedientes/soporte

PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y

4.5 Servicio Social y Practicas Profel >0 citud de servicio social Administrativo 3 Afios electrénico PRACTICAS PROFESIONALES
4.9 Currricula de Personal 6 Afios 1 expedientes/soporte Sistema de datos personales de los recurso
Actualizaciones de documentacién del personal Administrativo electrénico humanos del INFODF/Nivel de seguridad Alto/Nivel
de Seguridad Alto
- . . Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
4.10 Seleccion de personal Solicitud de contratacion de personal electrénico RECURSOS HUMANOS DEL INFO
4.11 Co_ntrol de Asistencia 'y Control de registro de asistencia Administrativo 6 afios 1 expedientfes_/soporte Sistema de Datos Personales de los Recursos
Puntualidad electrénico Humanos del INFODF
. - . 1 expedientes/soporte
5.13 Viaticos Solicitud de viticos, facturas, tickets, comprobacion de gastos Administrativo,contable Permanente pelectrc’)nico P
5.14 Presupuesto Cotizaciones, pre—frggturas, estado de cuenta, INE, RFC, Administrativo.contable Permanente 1 expedientfzg/soporte
comprobante de domicilio,calculos presupuestales ! electrénico
6.1 Adquisiciones Aduisiciones Administrativo y Legal 10 afios ! exp(:li;i?rt:;/:g porte Sistema de Datos Personales de Proveedores Infodf
6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Afios 1 expedientes/soporte
Oficina electrénico

- I ) - . . 1 expedientes/soporte
7.5 Comité de Proteccion Civil Designacion del Personal Administrativo y Legal pelectrénico s _

8.4 Desarrollo y Administracion de - . . . - Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte
) -~ Solicitud para atencion al sistema informatico P
Sistemas Informaticos electrénico
8.5 Apoyo técnico a sistemas Desarrollo de sistemas e instalacion de equipos Administrativo 6 afios 1 expedientes/soporte
electrénico
ici Servicios y productos de internet e intranet - . o 1 expedientes/soporte
8.6 Servicios y Productos en yp Administrativo 6 Afios p es| p
Internet e Intranet electrénico

. e . i - . o 1 expedientes/soporte
9.3 Materiales Gréaficos Servicio de Impresion Administrativo




10.5 Responsabilidad
Administrativa

11.1 Evaluacion de Portales de

Radicacién de Procedimiento

Administrativo y legal

Permanente

1 expedientes/soporte
electrénico

1 expedientes/soporte

SiISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A QUEJAS,
DENUNCIAS, PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE RESPONSABILIDADES,
RECURSOS DE REVOCACION E
INCONFORMIDADES, SUSTANCIADOS POR LA
CONTRALORIA DEL INFODF.

Trasparencia en Internet Evaluacion a los SO a sus paginas institucionales y PNT Administrativo 6 Afios electronico
11.1.1T Evaluacién de portales de 1 expedientes/soporte
transparencia en internet, de Evaluaciones Administrativo Permanente electrénico
instituciones publicas
11.3 Asesorias y orientacion Asesorias y orientaciones a SO Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte
electrénico
11.3.1 T Asesorias y orientacion a Administrati 6 A 1 expedientes/soporte
sujetos obligados en general Asesorias Técnicas Especializadas a SO ministrativo nos electrénico
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas Solicitudes de informacién Publica Administrativo y Legal 6 Afios 1 expedientes/soporte Sistema de Datos Personales del Sistema
Informacién electrénico INFOMEX/SISAI 2.0
. . . 6 i i i j i i i0 - . 1 expedientes/soporte
11.5 Padrén de Sujetos Obligados Pad_ron actuall_z'ado, dlrec}ono de sujetos obligados, incorporacion, Administrativo Permanente p es/sop
desincorporacion al padrén. electrénico
11.6 Censos, diadgnosticos, Censo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Administrativo 6 Afios 1 expedientes/soporte
métricas Proteccién de Datos Personales Estatal electrénico
11.7 Informes e indice de 1 expedientes/soporte
- B electrénico
Cumpl|em|eqto en Materia de Cuestionario de Accesibilidad Administrativo 6 Afios
Transparencia y Acceso a la
Informacién
. . - . o 1 expedientes/soporte
11.9 Informacién Estadistica SICRESI Administrativo 6 Afios electronico
11.18 Obligaciones de . . - . 1 expedientes/soporte
Transparencia Obligaciones de Transparencia de los SO Administrativo Permanente electronico
11.22 Programas y Proyectos en 1 expedientes/soporte
Materia de Transparencia y Articulos, fomentos y revista INFOCDMX Administrativo 6 Afios electrénico
Acceso a la Informacién Publica
1 expedientes/soporte SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL
11.23 Gobierno Abierto, dialogos y ” . ) ) ' - L - electronico REGISTRO DE PARTICIPANTES Y/O POBLACION
participacion Ciudadana Integracion del Consejo de Gobierno Abierto de la Ciudad de México Administrativo 6 Afios FOCALIZADA EN ACCIONES DE VINCULACION
CON LA SOCIEDAD.
11.25 Comité de Transparencia Convocatorias a sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias e Administrativo y Legal Permanente 1 expedientes/soporte
integracion del Comité electrénico
., Administrativo " 1 expedientes/soporte
12.2 Carpeta de Sesion Propuesta envio de informe 6 Afios electronico
- . 1 expedientes/soporte
12.3 Acuerdos Acuerdos Administrativo y Legal Permanente electronico
13.3 Programas Archivisticos Informe PADA Administrativo 3 Afios 1 expedientes/soporte
electrénico
13.4 Comité Tecnico de Convocatoria COTECIAD Administrati Legal Permanente 1 expedientes/soporte
Administracién de Documentos ministrativo y L.egal electrénico
Busqueda de archivos Administrativo 3 Afios 1 expedientes/soporte
13.11 Consulta, Reproduccién y Dig| electrénico
14.1 Capacitacion Cursos, diplomados, concurso de ensayos, talleres Administrativo Permanente 1 expedientes/soporte Sistema de datos personales de los participantes

electrénico

capacitados por el INFODF. Sistema de datos
personales del registro de participantes y/o
poblacién focalizada en acciones de vinculaciéon con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

Afo: 2019




2.1 Consultas Consulta de sujetos obligados Administrativo y Legal 5 afios 9 expedientes/ soporte fisico
SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A RECURSOS DE
REVISION, REVOCACION, RECUSACION Y
DENUNCIAS INTERPUESTOS ANTE EL INFODF.
. Alegatos respecto a la validez de la respuesta que motivé el Recurso - . . L SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL SISTEMA
2.4 Recurso de Revision de Revision Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/ soporte fisico INFOMEX. EXPEDIENTES RELATIVOS A
SOLICITUDES FISICAS DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION
DE DATOS PERSONALES
SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
2.6 Exhortos Congreso de la CDMX exhorta a los SO a dar cumplimiento a las Administrativo v Leaal 6 aftos 2 expedientes/ soporte fisico EXPEDIENTES RELATIVOS A RECURSOS DE
' Obligaciones de Transparencia yLeg P P REVISION, REVOCACION, RECUSACION Y
DENUNCIAS INTERPUESTOS ANTE EN INFODF
2.10.1A Denuncias por
Incumplimiento a las Obligaciones SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
Establecidas en la Ley de Dictamenes derivados de la verificacion realizada por posible Administrativo y Legal Permanente 191 expedientes/ soporte fisico EXPEDIENTES RELATIVOS A RECURSOS DE
Transparencia, Acceso a la incumplimiento de obligaciones de transparencia yLeg P P REVISION, REVOCACION, RECUSACION Y
Informaicén Publica y Rencicién de DENUNCIAS INTERPUESTOS ANTE EL INFODF
Cuentas de la CDMX
2.12 Opiniones Consulta de los sujetos obligados Administrativo y Legal 6 afios 5 expedientes/ soporte fisico
2.13 Informes Tnbu_ngl Electoral solicita informacion del Titular de la Alcaldia Administrativo y Legal 6 afios 1 expediente/ soporte fisico
Xochimilco
Contratos celebrados con el INFO DF (anexos: formato de SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE
215 Contratos verificacion del contenido del contrato, requisicion de obra o servicio, Administrativo v Legal Permanente 1 expediente/ soporte fisico PROVEEDORES DEL INFODF SISTEMA DE
: INE, RFC, estados de cuenta, comprobante de domicilio, politicas de yLeg P P DATOS PERSONALES DE LOS RECURSOS
la empresa etc.) HUMANOS DEL INFODF
2.19 Certificaciones Solicitud de certificacion de documentos Administrativo y Legal 3 afios 4 expedientes/ soporte fisico
SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
EXPEDIENTES RELATIVOS A QUEJAS,
DENUNCIAS, PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE RESPONSABILIDAD,
RECURSOS DE REVOCACION E
INCONFORMIDADES , SUSTANCIADOS POR LA
CONTRALORIA DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA
. . ! INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
é'gr?sg:i;g"cunStanc'adaS/ ggﬂsir;gfeg%gicrgﬁ r:fsrfzit; al estado de Portales de Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/ soporte fisico |DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL.
9 P SISTEMA DE DATOS PERSONALES RELATIVO A
LOS EXPEDIENTES CONFORMADOS POR LA
DIRECCION JURIDICA Y DESARROLLO
NORMATIVO CON MOTIVO DE LOS PROCESOS
CONTENCIOSOS EN LOS QUE EL INSTITUTO DE
ACCESO A LA INFORMAICON PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
DISTRITO FEDERAL FORMA PARTE
3.1 Planeaci6n Instituconal Notificacién 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 Prgyec_tf)s en Materia de Politica Laboral y Reglamento Interior Administrativo 6 afios 2 expedientes/ soporte fisico
Organizacion
36 Intggra}gon de Manuales de Integracion de Cédigo de Etica Administrativo 6 afios 2 expedientes/ soporte fisico
Organizacion
3.7 Formatos Administrativos Cambio de formatos de Requisicion Administrativo 6 afios 2 expedientes/ soporte fisico
3.9 Informes Trimestrales y - Administrativo Permanente . ”_
Anuales 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 andlisis de la implementacién y cumplimiento de los
Lineamientos emitidos por el SNT

Administrativo

Permanente

2 expedientes/ soporte fisico

Puntualidad

5.10 Afectaciones Presupuestales
Internas

omision y registro de entradas y salidas

Solicitud de estudios de mercado

Administrativo y
Contable/Fiscal

Permanente

4.1 Expediente Unico de Personal |Carta Renuncia de Servidor Ptblico Administrativo Permanente 2 expedientes/ soporte fisico
éé;:gstro ¥ 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 afios 1 expediente/ soporte fisico
4.11 Control de Asistencia y Permisos, licencias, vacaciones, modificaciones de jornada laboral, - . - . -
Administrativo 6 afios 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
Servicios

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

8.4 Desarrollo y Administracion de

Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del
Comité

6.1 Adquisiciones Perfil de Proveedores Administrativo y Legal Permanente 34 expedientes/ soporte fisico
615 Inventario fisico y control de Resguardo y control de bienes muebles Administrativo 6 afios 6 expedientes/ soporte fisico
bienes muebles

gfiiiclii;]aapelen’a y Materiales de Material de Oficina Administrativo 3 afios 2 expedientes/ soporte fisico
6.7 Comité de Adquisiciones, Administrativo y Legal Permanente

18 expedientes/ soporte fisico

3 " Creacion del Micrositio Evaluacion de Portales Web y PNT Administrativo Permanente 1 expediente/ soporte fisico
Sistemas Informaticos
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 inalambricas Administrativo 6 aflos 6 expedientes/ soporte fisico
Internet e Intranet
8.8 Soporte Técnico Servicios de comunicacion (teléfono e internet) Administrativo 3 afios 12 expedientes/ soporte fisico

Materiales de Divulgacion

9.2 Programa Editorial Productos editoriales a realizar en 2020 Administrativo Permanente 9 expedientes/ soporte fisico
9.5 Invitaciones Invitacién 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 Publicaciones, Impresos y Publicaciones, Impresos y Materiales de Divulgacion Administrativo Permanente 1 expediente/ soporte fisico

de Interés

11.1 Evaluacion 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 Declaracion Patrimonial Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/ soporte fisico
10.8 Actas Adml_r{lstratlvas de Act_as Administrativas de Entrega-Recepcion de servidores publicos Administrativo y Legal Permanente 8 expedientes/ soporte fisico
Entrega-Recepcion salientes

19'14 Audnoqq 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 Declaracién nula de Toma de Nota Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/ soporte fisico

Sujetos Obligados en General

n 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
Instituciones Publicas
11.1.2T Evaluacion de portales de [Evaluacion y actualizacién de portales de internet 2 expedientes/soporte fisico
transparencia en internet, de - .
asociaciones, sindicatos y otros Administrativo Permanente
sujetos obligados
11.1.3T Monitoreo de Portales de [Acciones realizadas por los sujetos obligados en materia de - . o . -

. L X Administrativo 6 afios 6 expedientes/ soporte fisico
Transparenciay PNT Obligaciones de Transparencia
11.3 Asesorias y Orientacion Invitacién a asesorias técnicas especializadas Administrativo 6 afios 24 expedientes/ soporte fisico
11.3.1T Asesorias y Orientacion a Reuniones de trabajo de los Sujetos Obligados Administrativo 6 afios 10 expedientes/ soporte fisico




11.3.2T Asesorias y Orientacion a

. Orientacion a ciudadanos Administrativo 6 afios 3 expedientes/ soporte fisico
Particulares
ﬁﬁszg%:]wes de Accesoala Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo 6 afios 6 expedientes/ soporte fisico
11.5 Padrén de Sujetos Obligados [Designaciones a los Entes, directorio de sujetos obligados, altas, - ) Permanente ) -
. ; T Administrativo 31 expedientes/ soporte fisico
bajas cambio de denominacion
iﬂ:&é.gig::sos, Diagnésticos, Censos Administrativo Permanente 6 expedientes/ soporte fisico
11.7 Informes e indices de Informes, resportes SICRESI Permanente 1 expediente/soporte fisico

cumplimiento en materia de
transparencia y acceso a la
informacion

Administrativo

Informe presentado por los sujetos obligados respecto al sistema de

11.9 Informacién Estadistica P o . - Administrativo Permanente 429 expedientes/ soporte fisico
captura estadistica de solicitudes de informacion
11.13 Jonadas de Promocion del
Derecho de Acceso a la Jornadas de Promocion del Derecho de Acceso a la Informacién - . . -
. S - . Administrativo Permanente 5 expedientes/ soporte fisico
Informacién Publica y Publica y Transparencia
Transparencia
gjﬁaccgginos 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

Transparencia 48 expedientes/ soporte fisico

11.23 Gobierno Abierto, Didlogos y [Reuniones de Socializacion del Derecho de Acceso a la Informacion
Participacién Ciudadana
11.25 Comité de Transparencia Informes ejecutivos e Integracion del Comité de Transparencia Administrativo y Legal Permanente

Administrativo Permanente 11 expedientes/ soporte fisico

158 expedientes/ soporte fisico

11.26 Seccién de Transparencia en Notificacion de direccion electronica de los portales de internet de los

Internet y Plataforma Nacional de ) . Administrativo 6 afios 1 expediente/ soporte fisico
. Sujetos Obligados

Transparencia

11.27 Unidad de Transparencia Designaciones para Responsable de la Unidad de Transparencia Administrativo Permanente 27 expedientes/ soporte fisico

12.3 Acuerdos Acgerdos re_specto alas Obligaciones de Transparencia de los Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/ soporte fisico

Sujetos Obligados
13.1 Estudios, Diagnosticos e Busqueda exhaustiva dentro de los inventarios de expedientes - . . ) -
S A . Administrativo 3 afios 5 expedientes/ soporte fisico

Investigaciones Archivisticas archivisticos

13.4 Comité Técnico Interno de Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de - . . .
L L - S Administrativo y Legal Permanente 4 expedientes/ soporte fisico

Administracién de Documentos Administracién de Documentos

13.5 [ns_trumentos_ d’e _Control Y Envio de informe de gestion Administrativo 6 afios 1 expediente/ soporte fisico

Seguimiento Archivisticos

13'6Ap,r 0cesos Técnicos Normatividad en materia de procesos archivisticos Administrativo 6 afios 1 expediente/ soporte fisico

Archivisticos

13.7 Comprobacién administrativa

inmediata (Controles:

Correspondencia, consulta Copias, turnos, minutarios, consulta de expedientes Administrativo 1 afio 2 expedientes/ soporte fisico

expedientes, turnos, minutarios

(COPIAS),etc...

13.11 Consulta, reproduccién y Consulta Administrativo 3 afios 3 expedientes/ soporte fisico

digitalizacion documental

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
PARTICIPANTES CAPACITADOS POR EL INFODF.
SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL
REGISTRO DE PARTICIPANTES Y/O POBLACION
FOCALIZADA EN ACCIONES DE VINCULACION
CON LA SOCIEDAD. SISTEMA DE DATOS
PERSONALES DEL REGISTRO DE
BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE
PARTICIPACION SOCIAL POR LA
TRANSPARENCIA EN EL DISTRITO FEDERAL Y
DEL PROGRAMA DE COINVERSION PARA EL
DESARROLLO SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL.

Cursos, talleres, constancias de participacion, examenes,
14.1 Capacitacion capacitados, responables de capacitacion, programa anual de Administrativo Permanente 12 expedientes/ soporte fisico
capacitacion y dias inhabiles

14.3 Formacion y Vinculacién con

Instituciones Educativas Promocidn, difusién 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

15.2 Andlisis, Estudios y Opiniones
en Materia de Proteccion de Datos |Reglamento interior con relacién a Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/ soporte fisico
Personales
15.5 Asesorias Solicitud de dictamen técnico de Datos Personales Administrativo 6 afios 5 expedientes/ soporte fisico
157 Ind|cgfjores de Evolucién de Envio de fortalezas y debilidades en materia de Datos Personales Administrativo Permanente 1 expediente/ soporte fisico
la 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
15.16 Desigancion de . - ) )

- Servidores publicos designados como responsables en materia de - . . .
Responsables de Sistemas de X Administrativo Permanente 3 expedientes/ soporte fisico
Sistemas de Datos Personales
Datos Personales
Afio: 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 |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 la informacién publica y de acceso
rectificacion, oposicion de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto

2.10 Denuncias por Incumplimiento [Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 5 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes

a las Obligaciones Establecidas en relativos a recursos de revision, revocacion

la Ley de Transparencia y Acceso recusacion y denuncias interpuestos ante el

a la Informacién Publica del Distrito INFODF. Nivel de seguridad Alto

Federal

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, descripcién

plazas

de puestos y funciones, renuncias

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

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  |Sistema de Datos Personales de Proveedores del

de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacion de servicios INFODF/Nivel de seguridad Alto

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

Comité

7.10 Mensajeria Registro y control de envio de correspondencia Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
INFODF/Nivel de seguridad Alto

11.1.17T Vista a los 6rganos de cont| !Evgluaf:iones c!e I_:’onales de Transparencia en internet, de Administrativo Permanente 74 expedientes/soporte fisico
instituciones publicas
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo y Legal Permanente 2 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Informacion
11.14 Vista a los érganos de control|Vistas a los 6rganos de control Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico
11.18 Obligaciones de Transparenc|Obligaciones de Transparencia Administrativo Permanente 1 expediente/soporte fisico




11.26 Seccién de Transparencia en
internet

Seccion de Transparencia en internet

Administrativo

6 Afios

2 expedientes/soporte fisico

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

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

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

Afio: 2017

1.3 Normatiidad Genera Adminisiaivo y Loga Lopedentoisoporteisco |

2.4 Recursos de Revision

Recursos de revision, requerimientos a la OIP

Administartivo y Legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

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 la informacién publica y de acceso
rectificacion, oposicion de datos personales./Nivel de
Seguridad Basico y Alto

2.10.1 Denuncias por Denuncias por incumplimiento Administrativo y Legal Permanente 9 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales de los expedientes
Incumplimiento a las Obligaciones relativos a recursos de revision, revocacion
Establecidas en la Ley de recusacion y denuncias interpuestos ante el
Transparencia y Acceso a la INFODF. Nivel de seguridad Alto

Informacién Publica del Distrito

Federal

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

4.2 Registro y control de puestos y
plazas

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

Administrativo

6 Afios

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
3.11 Seguimientos Seguimientos Administrativo 6 Afios 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del INFODF/Nivel de Seguridad Alto

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

Cotizaciones, pre-fracturas, estado de

comprobante de domicilio

cuenta, INE, RFC,

Administrativo, Contable,
Fiscal

Permanente

3 expedientes/soporte fisico

Comité

9.2 Programa editorial Programa editorial Administrativo 1 expediente/soporte fisico | ]

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas| Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
de compras, tickets, recibos,comprobacion de prestacion de servicios INFODF/Nivel de seguridad Alto

6.5 Inventario fisico y control de ) . Administrativo 6 Afios 2 expedientes/soporte fisico

bienes inmuebles Bienes inmuebles

6.6 Papeleria y Materiales de Requisiciones de papeleria, propuesta para adquisicion Administrativo 3 Afos 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

10.3 Seguimientos

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

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico




10.4 Quejas y denuncias

Denuncias

Administrativo y legal

Permanente

1 expediente/soporte fisico

Sistema de datos personales de los expedientes
relativos a quejas, deneuncias, procediientos
administrativos de responsabilidad, recursos de
revocacion e inconformidades, sustanciados por la
contraloria del INFODF.

internet

11.1.1 Evaluacién de portales de Administrativo 6 Afios 124 expedientes/soporte fisico

transparencia en internet, de entes |Primera Evaluacion Diagnéstica 2017

obligados

11.3.1 Asesorias y orientacién 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 informacién Administrativo y Legal Permanente 3 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX

Informacién

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

Informacién Publica del Distrito

Federal

11.7.1 Informes sobre el Ejercicio  |Informes Administrativo Permanente 124 expedientes/soporte fisico

del Derecho de Acceso a la

Informacién Publica

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

11.18 Obligaciones de Transparenc|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
Proteccién de Datos Personales 2017

11.25 Comité de Transparencia Comité de Transparencia del INFODF Administrativo Permanente 124 expedientes/soporte fisico

11.27 Seccién 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

Permanente

Asignacion de vocales, Actas de sesién de Comité Técnico Interno de Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico
13.4 Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, designacion de responsables de
Administracién de Documentos archivo de tramite
13.5 Instrumentos de Control y Inventarios de la areas del INFODF, control de correspondencia de Administrativo 6 Afios 3 expedientes/soporte fisico y
Seguimineto Archivisticos entrada, control de prestamo de expedientes, actualizacién de electrénico
instrumentos
13.7 Documentos de comprobacién [Copias, turnos, munutarios, consulta de expedientes, Administrativo 1 Ao 1 expediente/soporte fisico
administrativa (minutarios,
controles, copias conocimiento,
etc...)
13.9 Transferencias Transferencias, depositos, resguardos de expedientes de cada area Administrativo 4 Afios 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

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 vinculaciéon con
la sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacion social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico

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 Afios

6 Afios

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

Humanos DF

Programa

Administrativo

6 Afios

1 expediente/soporte fisico




|3.9 Informes Trimestales y Anual

[informes

[ Administrativo

[ Permanente

| 3 expedientes/soporte fisico |

3.11 Seguimientos

Seguimientos

Administrativo

6 Afios

9 expedientes/soporte fisico

44 Honoraros Profesionales Administaivo y Legal Lopedencsoporefisco | |

5. Estados inancieros Administaivo Lopedencsoporefisco | |

8.4 Desarrollo y Administracion de
Sistemas Informaticos

10.3 Seguimientos

Comité

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

Administartivo

Programa editorial

y 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

Permanente

Adminstaivo

Administrativo y legal

Permanente

6.1 Adquisiciones Requisiciones, cotizaciones, facturas, anexos técnicos, atentas notas|  Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico  |Sistema de Datos Personales de Proveedores del
de compras, tickets, recibos,comprobacién de prestacion de servicios INFODF/Nivel de seguridad Alto

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

bienes inmuebles Bienes 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 Sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias, actas, integracion del Administrativo y Legal Permanente 1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

1 expediente/soporte fisico

Sistema de Datos Personales del Sistema
INFOMEX/Nivel de Seguridad Basico

Materia de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica

y proteccién de datos personales

11.1.1 Evaluacion de Portales de |Evaluacion y actualizacion de portales de internet Administrativo Permanente 124 expedientes/soporte fisico
Internet de entes obligados
11.4 Solicitudes de Acceso a la Respuestas a solicitudes de informacién Administrativo y Legal Permanente 15 expedientes/soporte fisico |Sistema de Datos Personales del Sistema INFOMEX
Informacién
11.7 Informes de Transparemcia  |Evaluacién 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 evaluacion de informacién publica de oficio
Administrativo Permanente 18 expedientes/soporte fisico |Sistema de datos personales del registro de
11.20 Feria de la Transparencia  |Encuestas de percepcion de la 7a. Feria de la Transparencia participantes y/o poblacion focalizada en acciones
de vinculacién con la sociedad
11.23 Programas y Proyectos en  |Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion publica Administrativo Permanente 3 expedientes/soporte fisico y

electronico

Tema o Materia No Sustantivos

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, actualizacién de electrénico
instrumentos

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




14.1 Capacitacion

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

Administrativo

Permanente

1 expediente/soporte fisico

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 sociedad. Sistema de datos personales del
registro de beneficiarios del programa de
participacién social por la transparencia en el
Distrtito Federal y del programa de coinversion para
el desarrollo social del Distrito Federal./Nivel de
Seguridad Basico




