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SCG-SP-01

Nombre del procedimiento: Correspondencia recibida para su atencion.

Proposito: Realizar el seguimiento de la correspandencia recibida y conocer el estatus de atencion.

Alcance: Desde que se recibe |a correspondencia, hasta que se informe al titular de la Secretaria |a atencién que
se le dio al asunto.

Responsable del procedimiento: Secretaria Particular

Reglas:

* Ley de Transparencia
= Lineamientos del Sistema Institucional de Archives de la Secretaria de la Contraloria General

Politicas:

« Lacorrespondencia debe estar dirigida al C. Secretario y debidamente signada por el remitente,
« Debera recibir correspondencia dirigida al titular de la Secretaria.
* Lacerrespondencia que se reciba sera original y copias de conccimiento,
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad refarenciaf
observaciones
1 Recibe correspondencia dirigida al titular de la Secretarla.
2 Registra el oficic en el Sistema de Conirol de Gestion.
¢ Es copia de conocimiento para el secretario?
2a Registra de manera interna,
Si. Continua con la actividad No. 2¢
No. Continua con la actividad No. 3
3 Elabora papeleta con resumen del asunto y entrega al titular de la Secretaria.
4 Recibe deltitular de la "Secretara papeletas con instruccion para su atencion,
5 Ingresa al Sistema de Control de Gestion, genera numero de folio de seguimiento
e imprime en dos tantos.
B Entrega al érgano administrativo que corresponda, papeleta, nimero de folio de
seguimiento y original de oficic, y recaba firma y sellos de recibido.
7 Genera una copia del folio anexando la copia del documento recepcionado.
8 Entrega a la Subsecretaria o Area competente el oficio original y folio asignado.
9 Archiva el expediente de acuse debidamente sellado v rubricade de recibido del
area gue dara la atencion.
10 Recibe del érgano administrativo seguimiento del folio asignando referente
alosasuntes turnados.
11 Captura en el Sistema de Control de Seguimiento y da el asunte par concluido.
12 Archiva documentacion en expedentes respectivos.
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SCG-SP-02

Nombre del procedimiento: Control de Regisiro de Audiencias Plblicas

Proposito: Atender y supervisar el registro de las solicitudes de audiencia y entrevista con el C. Secretario

| Alcance: Durante todo el ejercicio que se atiende y supervisa el registro de las Audiencias con el C. Secretario

'Responsable del procedimiento: Secretaria Particular

Reglas:
« Ley de Transparencia
« Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de la Contraloria General
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Descripcion del procedimiento
‘No. de o Documente de
actividad Actividad referenciafobservaciones
T Registra en una papeleta nombre, teléfono, lugar de procedencia de |a persona
que solicita audiencia.
2 Analiza el tema y define de acuerdo a la carga de trabajo si lo atiende &l C,
Secretario o se canaliza al area correspondiente.
3 Registra los datos de forma digital.
4 Archiva documentacion en expedientes respectivos.
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SCG-SP-03

Nombre del Procedimiento: Reunicnes de Trabajo.

Propésito: Convocar a reuniones de trabajo de las diferentes areas que Instruya el C. Secretario

| Aleance: Desde que se convoca al personal a reunién hasta que se dé por concluida la reunion de trabajo.

_ﬁésponsable del procedimiento: Secretaria Particular

Reglas:
o Ley de Transparencia

Politicas:

= Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de |la Contraloria General

» Debera verificar que todos y cada uno de los asistentes a la reunién, acrediten su personalidad.
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Descripcion del procedimiento

actividad Actividad -
1 Convoca mediante memorandum, via telefénica o por circular
2 Frepara |a sala de juntas
3 Instala los insumos necesarios para el desarrollo de Ia reunién
4 Solicita al area de informatica equipo necesario (audio, cafién, micréfono)
5 Solicita al area de Comunicacién Social la toma de fotografias dependiendo del
tipo de reunion que se trate.
B Efectta de lista
7 Realiza minuta de trabajo
8 Verifica que la Sala de Juntas termine limpia.
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