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CcODIGO D

E

CLASIFICACION

SC01S

SE01

ceso

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

oem

los o Estado de México y Municipios CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2020

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)

GARANTIZAR EL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION Y DERECHO DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS
SESIONES DE PLENO

SS01

Sesiones ordinarias

SS02

Sesiones extraordinarias

SE02

RECURSO DE REVISION

SS01

En materia de Acceso a la Informacion

S502

En materia de Proteccion de Datos Personales y Derechos ARCO

SS03

Versiones Publicas de las Resoluciones de los Recursos de Revision

SEO03

MEDIOS DE IMPUGNACION EN CONTRA DE LAS RESOLUCIONES DE LOS RECURSOS

SS01

Recurso de Inconformidad (RIA)

SS02

Amparos

SE04

ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD

SE05

CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES

SE06

GENERACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS Y REGLAS DE OPERACION

SE07

CRITERIOS DE INTERPRETACION

SE08

ESTADISTICAS EN MATERIA DE ACCESO, TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

SE09

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS APROBADOS

SS01

Tramite de Publicaciones en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México

SE10

VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LA INFORMACION

SS01

Cumplimiento de resoluciones en materia de acceso a la informacién y proteccion de datos personales emitidas.

SS502

Incumplimiento de resoluciones en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales

SE11

EXTRANAMIENTOS PUBLICOS

SE12

DENUNCIA ADMINISTRATIVA

SS01

Por consecuencia de una negativa de acceso a la informacién

SS02

Por consecuencia de la exposicion de datos personales

SS03

Derivado del incumplimiento a una resolucién del Pleno

SE13

MEDIDAS DE APREMIO

SS01

Apercibimiento

SS02

Amonestacion Pablica

SS03

Multa

SE14

COMISIONES PERMANENTES DEL INSTITUTO

SS01

Comision de Administracion

SS02

Comision de Archivo y Gestion Documental

SS03

Comision de Capacitacion, Educacion y Cultura

SS04

Comision de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva

SS05

Comision Juridica y de Criterios

SS06

Comision de Proteccion de Datos Personales

SS07

Comision de Tecnologias de la Informacion

SS08

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica




CODIGO DE
CLASIFICACION

SC02S

SEO01

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)
VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

VERIFICACIONES VIRTUALES OFICIOSAS EN MATERIA DE OBLIGACIONES (COMUNES Y
ESPECIFICAS) DE TRANSPARENCIA

SS01

Verificaciones Virtuales Oficiosas

SS02

Por Denuncia

VERIFICACION, VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES EN

MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

SEO01

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

SS01

De Oficio

SS02

Por Denuncia

SE02

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION

SS01

De Oficio

SS02

Por Denuncia

SE03

AUDITORIAS VOLUNTARIAS DE DATOS PERSONALES
ACCIONES DE PROMOCION, COADYUVANCIA Y APOYO TECNICO EN LA GARANTIA DEL

SEO01

DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION CON SUJETOS OBLIGADOS
SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION MEXIQUENSE (SAIMEX)

SE02

INFORMACION PUBLICA DE OFICIO MEXIQUENSE (IPOMEX)

SE03

ACOMPANAMIENTO A SUJETOS OBLIGADOS EN CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA

SS01

Directorio de Comités de Transparencia, Titulares de Unidades de Transparencia y Servidores Publicos
Habilitados.

SS02

Programa de Sistematizacion y Actualizacion de la Informacion de los Sujetos Obligados.

SS03

Listado de personas fisicas o juridicas colectivas que realicen actos de autoridad o reciban recursos publicos
dentro de los Sujetos Obligados.

SS04

Catalogos de informacion adicional que deberan publicar los Sujetos Obligados.

SE04

ORIENTACION, CONSULTAS Y ASESORIAS EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION Y
TRANSPARENCIA A SUJETOS OBLIGADOS

SEO05

PADRON DE SUJETOS OBLIGADOS
ACCIONES DE PROMOCION, COADYUVANCIA Y APOYO TECNICO EN LA GARANTIA DEL

DERECHO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES CON SUJETOS OBLIGADOS

SEO01

SISTEMA DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES
DEL ESTADO DE MEXICO (SARCOEM)

SE02

REGISTRO DE SISTEMAS Y/O BASES DE DATOS PERSONALES

SS01

Creacion

SS02

Modificacion

SS03

Supresion

SS04

Actualizacion

SE03

EVALUACION DE IMPACTO

SE04

ORIENTACION, CONSULTAS, ASESORIAS Y APOYO TECNICO
CAPACITACION Y FORMACION EN ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES

TALLERES/JORNADAS DE SENSIBILIZACION A CIUDADANIA EN MATERIA DE DERECHO DE

SE01 ACCESO A LA INFORMACION.

SE02 TALLERES/]ORNAD{XS DE SENSIBILIZACION A LA CIUDADANIA EN MATERIA DE LOS DERECHOS
ARCO O PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

SE03 CAPACITACION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,

PROTECCION DE DATOS PERSONALES A LOS SUJETOS OBLIGADOS

SS01

Cursos, Talleres, Seminarios presenciales

SS02

Cursos, Talleres, Seminarios en linea (virtuales)




CODIGO DE

CLASIFICACION

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)

SE04

CERTIFICACION DE COMPETENCIAS

SS01

Certificacion a Titulares de las Unidades de Transparencia

SS02

Certificacion a Oficiales de Proteccion de Datos Personales

SS03

Certificacion a las Organizaciones o Asociaciones de la Sociedad Civil y Pablico en General
VINCULACION, PROMOCION Y DIFUSION DE LOS DERECHOS DE ACCESO A LA INFORMACION Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DIAGNOSTICOS, ESTUDIOS Y OPINIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION Y
SE01 TRANSPARENCIA
SE02 DIAGNOSTICOS, ESTUDIOS Y OPINIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SE03 INCLUSION SOCIAL
SE04 MONITOR DE LA TRANSPARENCIA Y PROTECTOR DE DATOS PERSONALES
SE05 POLITICAS PUBLICAS EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA
SS01|Plan Nacional de Socializacion del Derecho de Acceso a la Informacion (PlanDAI)
SS02|{Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién (PROTAI)
SS03|Programa Cultura de la Transparencia
SE06 POLITICAS PUBLICAS EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SS01|{Programa Nacional de Proteccidon de Datos Personales (PRONADATOS)
SS02|Programa Estatal y Municipal de Proteccion de Datos Personales
SE07 PREMIOS Y CERTAMENES
SE08 VINCULACION CON LA SOCIEDAD ORGANIZADA E INSTITUCIONES ACADEMICAS
SE09 VINCULACION, COORDINACION Y COLABORACION CON ENTIDADES FEDERATIVAS
GOBIERNO ABIERTO Y TRANSPARENCIA PROACTIVA
SE01 SECRETARIADO TECNICO LOCAL
SS01{Plan de Accién Local
SE02 POLITICA DE GOBIERNO ABIERTO
SE03 POLITICA DE TRANSPARENCIA PROACTIVA
SS01|Criterios de Transparencia Proactiva

SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES (SNT)

SEO01 DISPOSICIONES NORMATIVAS

SE02 CONSEJO NACIONAL DEL SNT

SE03 INSTANCIAS DEL SNT COORDINADAS POR COMISIONADOS DEL INFOEM

SE04 SESIONES ORDINARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS REGIONALES DEL SNT

SEO05 SESIONES ORDINARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS DE LAS COMISIONES TEMATICAS DEL SNT

COMITE DE REGISTRO DE TESTIGOS SOCIALES DEL ESTADO DE MEXICO

SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

SE01 DISPOSICIONES NORMATIVAS
SE02 COMITE COORDINADOR
SE03 ORGANO DE GOBIERNO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
SC12S CONSEJO ESTATAL DE ARCHIVOS
SC01C ASUNTOS JURIDICOS
SE01 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES
SS01|Convenios
SS02|Contratos
SE02 AMPAROS EN CONTRA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SE03 PROCESOS JURIDICOS
SS01|Laborales
SS02|Administrativos
SS03|Penal
SE04 ASESORIA JURIDICA
SE05 ESTUDIOS E INVESTIGACION
SE01 PROGRAMA Y PROYECTO EN MATERIA DE PRESUPUESTO




CODIGO DE

CLASIFICACION

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)

SS01

Anteproyecto

SS02

Presupuesto aprobado

SS03

Presupuesto ejercido

SS04

Informe Presupuestal e Informe Ingreso Real

SC03C

SE02 REGISTROS CONTABLES
SS01|Polizas de Egresos
SS02|Pdlizas de Ingresos
SS03|Polizas de Diario
SE03 CONCILIACIONES BANCARIAS
SE04 ESTADOS FINANCIEROS
SE05 INFORMES FINANCIEROS
SE06 CUENTA PUBLICA
SE07 DICTAMEN FINANCIERO

ADMINISTRACION DE PERSONAL

SCo04C
SE01

SE01 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

SE02 CONTROL DE ASISTENCIA

SE03 REGISTRO Y CONTROL DE PLAZAS

SE04 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL

SE05 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL

SE06 SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUAL

SE07 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS
SS01(Servicio Social
SS02|Practicas profesionales

SE08 PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS

SE09 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS
RECURSOS MATERIALES

COMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

SS01

Comité de Arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones

SS02

Comité de Adquisiciones y Servicios

SE02

ADQUISICIONES

SS01

Adjudicaciones Directas

SS02

Contrato Pedido (CP)

SS03

Invitacion Restringida (IR)

SS04

Licitaciones ptublicas (LP)

SE03

INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES

SE04
SC05C
SE01

CONTROL DE ALMACEN
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES

SS01

Sistema Registro de Denuncias

SS02

Intranet Sujetos Obligados

SS03

Sistema de Certificacion

SS04

Sistema de Oficios

SS05

Sistema de Capacitacion

SS06

Sistema Versiones Publicas de Recursos de Revision

SS07

Sistema de Estadisticas

SS08

Sistema de Verificacion Virtual

SS09

Sistema de Nomina

SS10

Sistema de Denuncias

SS11

Intranet Infoem

SS512

Plataforma Nacional de Tlansparencia (PNT)

SS13

Plataforma Digital Estatal

SS514

Sistema Automatizado de Recursos de Revision (SARR)

SS15

Registro de Bases de Datos Personales del Estado de México (REDATOSEM)

SS16

Sistema de Biblioteca




CODIGO DE

CLASIFICACION

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)

SE01

SS17|Sistema de correo masivo
SE02 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO A LOS SITIOS WEB INSTITUCIONALES

SS01|Portal Web Institucional

SS02|Testigos Sociales

ASESORIA Y APOYO TECNICO A SUJETOS OBLIGADOS Y PERSONAL DEL INSTITUTO SOBRE LAS

SE03 PLATAFORMAS TECNOLOGICAS DEL INSTITUTO

SS01|Cambio para modalidad de entrega (SAIMEX)

SS02|Generacion de usuarios y contrasenas para sistemas y correo institucional

SS03[{Administracion de cuentas de correo electronico institucional

SOPORTE Y MANTENIMIENTO PARA LA INFRAESTRUCTURA Y BIENES INFORMATICOS DEL

SE0d INSTITUTO

SS01|Solicitud de adquisicidon, mantenimiento, renovacion de infraestructura, servicios y/o software

SS02|Monitoreo de software y de infraestructura

SS03(Solicitud de soporte técnico
SE05 COMITE INTERNO DE GOBIERNO DIGITAL
SE01 CAMPANAS DE DIFUSION
SE02 DIFUSION EN MEDIOS DE COMUNICACION
SE03 EVENTOS OFICIALES
SE04 GENERACION DE CONTENIDOS DE TEXTO FISICOS Y DIGITALES
SE05 GENERACION DE CONTENIDOS DE DISENO GRAFICOS (FISICOS Y DIGITALES)
SE06 MATERIAL MULTIMEDIA Y FOTOGRAFIA
SE07 MANUALES DE IDENTIDAD GRAFICA Y CORRECCION DE ESTILO INSTITUCIONAL
SE08 REDES SOCIALES INSTITUCIONALES
SE09 SINTESIS INFORMATIVA

VIGILANCIA, CONTROL INTERNO Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

SISTEMA DE CONTROL Y EVALUACION DEL INSTITUTO

SS01

Auditoria Administrativa

SS02

Auditoria Financiera

SS03

Evaluacion al Desempeno Institucional

SS04

Inspecciones

SS05

Testificaciones en Actos de Entrega-Recepcion

SE02

DECLARACIONES PATRIMONIALES

SS01

Inicial

SS02

Modificacidon

SS03

Conclusion

SE03

SEO01

SC08C PLANEACION, ORGANIZACION Y EVALUACION

INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS

INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE ADMINISTRACION

SS01

Manual de Organizacion

SS02

Manuales de Procesos

SS03

Descripcion y Perfiles de Puesto

SE02

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

SS01

Reporte de metas e indicadores

SE03

EVALUACION DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

SS01

Programa Anual de Evaluacidén de Programas Presupuestarios

SS02

Seleccion y Contratacion de Evaluadores

SS03

Evaluacion

SS04

Mejoras

SE04

INFORMES DE GESTION

SEO05

PROTECCION CIVIL

SE06

SEO01

SC09C ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA

SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

SE02

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (IPOMEX)




CODIGO DE

CLASIFICACION

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)

SC10C
SEO01

SE03 COMITE DE TRANSPARENCIA
SS01[Sesiones Ordinarias
SS502|Sesiones Extraordinarias
SE04 CENTRO DE ATENCION TELEFONICA (CAT)
SE05 INDICES DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS
ORIENTACION, CONSULTAS Y ASESORIAS A CIUDADANOS EN TRAMITES, PROCEDIMIENTOS Y
SE06 MEDIOS DE IMPUGNACION RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE DERECHO DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SOLICITUDES DE DERECHOS ARCOP O PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SS01

Acceso

SS02

Rectificacion

SS03

Cancelacion

SS04

Oposicion

SS05

Portabilidad

SE02

SISTEMA DE GESTION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES (SGPDP)

SE03

SC11C
SEO01

SC12C
SEO01

ORIENTACION, CONSULTAS Y ASESORIAS A CIUDADANOS EN TRAMITES, PROCEDIMIENTOS Y
MEDIOS DE IMPUGNACION RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE DERECHO DE PROTECCION
DE DATOS PERSONALES
RENDICION DE CUENTAS
INFORMES DE LABORES ANTE LA LEGISLATURA DEL ESTADO DE MEXICO
ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES

PROMOCION Y VINCULACION INTERNACIONAL

SE02

COOPERACION INTERNACIONAL (Organismos Internacionales)

SS01

Conferencia Internacional de Comisionados de Informacion (ICIC)

SS02

Agencia internacional de autoridades de proteccion de datos y privacidad (ICDPPC)

SS03

Red Iberoamericana de Proteccidn de Datos

SS04

Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA)

SS05

Asociacion Latinoamericana de Archivos (ALA)

SS06

Consejo Internacional de Archivos (ICA)

SS07

Global Privacy Assembly (GPA)

SEO03

CENSO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES (INEGI)

SE04

IGUALDAD DE GENERO Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA

SS01

Comision para la Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres e igualdad de trato y oportunidades

SS02

Observatorio de Participacion Politica de las Mujeres en el Estado de México

SS03

Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para prevenir, atender,

sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres

5S04

Sistema para la proteccion integral de Ninas, Ninos y Adolescentes del Estado de México (SIPINNA)

SS05

Activismo Institucional

SS06

Diagnosticos sobre paridad de género, violencia e igualdad sustantiva, clima laboral y acoso laboral

SS07

Lactario

SS08

Ludoteca

SS09

SEO01

Atencion a casos de violencia de género
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y GESTION DE LA INFORMACION

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA (OFICIALIA DE PARTES)

SE02

PLANEACION Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

SS01

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

SS02

Registro y actualizacion de los responsables de archivo de tramite y oficialia de partes

SS03

Criterios y recomendaciones Institucionales

SE03

VALORACION DOCUMENTAL

SS01

Grupo Interdisciplinario

SS02

Transferencias documentales

SS03

Bajas documentales




CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)
SS04|Eliminacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata

SE04 CONSERVACION
SS01|Conservacion de documentos fisicos

SS02[Conservacion de documentos electronicos

SS03|Plan de contingencia - administracion de riesgos
SE05 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
SS01|Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental
SS02|Guias de Archivo Documental
SS03|Inventarios
SE06 GESTION Y SERVICIOS DEL ARCHIVO
SS01|Asesoria técnica documental

SS02|Préstamo y consulta de expedientes
SE07 CENTRO DE DOCUMENTACION
SS01|Administracion de acervo

SS02|Servicios y usuarios
SS03|Biblioteca "Constituyentes de 1916- 1917"

El presente Cuadro de Clasificacion Archivistica consta de 25 secciones y 120 series.
Fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario mediante ACUERDO INFOEM/GI/ORD/02/111/2020 y aprobado por el Comité
de Transparencia con el ACUERDO ACT/INFOEM/ORD/COMT/22%/2020/0CTAVO

Elaboro Reviso

Direccion de Archivo y Gestion
Documental en colaboracion Area Coordinadora de
con el Sistema Institucional de Archivos
Archivos



