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INTRODUCCION

Actualmente, la informacion documental es parte vital y fundamental de toda estructura administrativa, ya
que el éxito de una institucion gubernamental no sélo depende de la manera en que se utilizan los recursos
materiales, financieros y humanos, sino también en el uso y aprovechamiento de la informacion contenida

en los documentos que a diario produce o recibe.

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios, en cumplimiento a la normatividad establecida, es Sujeto Obligado de
elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica que propicien la organizacidon, administracion,
conservacion y localizaciéon expedita de sus archivos, por lo cual se ha dado a la tarea de contar con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo

con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad. Por ello, resulta imprescindible 1
contar con expedientes que documenten todas las actividades realizadas por las Unidades Administrativas
del Infoem de manera organizada y sistematizada.

Dicha sistematizacion se ve reflejada en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual es un
instrumento técnico que refleja la estructura de un Archivo con base a las atribuciones y funciones, en el
que se establecen los grupos documentales que conforman el acervo documental. En este sentido, y en
cumplimiento a la Ley General de Archivos, Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado
de México y Municipios, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y
Municipios y/o demas disposiciones en la materia, el Instituto, a través de su Area Coordinadora de
Archivos ha elaborado el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica para homogeneizar la
organizacion de los documentos generados y recibidos en las Unidades Administrativas.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Pablica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
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OBJETIVO GENERAL:

Proporcionar a las Unidades Administrativas del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, un instrumento normativo
que contribuya a la identificacion y adecuado control de los grupos documentales, que generan y reciben,
a fin de homogeneizar la clasificacion del acervo documental y contribuya a la Transparencia, Rendicion
de Cuentas y al Acceso a la Informacién Publica de la Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Cumplir con las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos.

o Establecer una clasificacion basada en las funciones y atribuciones del Instituto de Transparencia, >

Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, para agrupar la documentacién de manera homogénea.

e Acatar las disposiciones en materia de Transparencia con el objeto de garantizar el derecho de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
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MARCO LEGAL

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se sustenta en el marco juridico y administrativo

contenido en la siguiente normatividad:

Constituciones
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Leyes
1.

AR

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

Lineamientos

1.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México. 3
Lineamientos para la valoracion, seleccién y baja de los documentos, expedientes y series de ~———
tramite concluido en los Archivos del Estado de México.

Lineamientos para la Administracion de Documentos del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Otra normatividad.

Manual General de Organizacion del del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Las demas disposiciones legales vigentes en la materia.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
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POLITICAS

#+ Las y los Titulares de las Unidades Administrativas, asi como las y los Responsables de Archivo de
Tramite son los encargados de organizar y controlar sus Archivos de Tramite conforme a lo
establecido en el presente Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y en la normatividad
vigente en la materia, con el propdsito de mantener disponible la informacién que facilite la gestion
administrativa, la rendicién de cuentas y se garantice el acceso a la informacioén al ciudadano.

+ Todos los documentos fisicos o electronicos generados y recibidos por las Unidades
Administrativas del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios, deben integrarse y obrar en expedientes
constituidos por uno o varios documentos, ordenados logica y cronoldgicamente y relacionados
entre si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite y deberan clasificarse y codificarse
conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

#+ Los documentos fisicos o electrénicos generados y recibidos por las Unidades Administrativas del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios, deben integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o
varios documentos, ordenados légica y cronoldégicamente y relacionados entre si por un mismo
asunto, materia, actividad o tramite.

+ Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcién o atribucion
genérica, formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan siempre asociarseala ~
serie documental de la que derive su creacion y organizarse de conformidad al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

#+ Los expedientes que se aperturen deberan incluir una portada en la que se registren los datos de
identificacion de los mismos, en base al presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, lo
cual es una condicién para que puedan transferirse al Archivo de Concentracién.

+ Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales, se consideraran las vigencias y
valores documentales establecidos en el “Catdlogo de Disposicion Documental” y en los
“Dictamenes de Valoracién Documental”, emitidos por el Grupo Interdisciplinario de Archivos.

4 FEl Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, otorgara asesoria técnica para
la aplicacion del presente instrumento archivistico.

4 FEl Area Coordinadora de Archivos notificard a las Unidades Administrativas, cualquier cambio al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

+ Las y los Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas trabajaran en
coordinacién con el Area Coordinadora de Archivos para actualizar el presente Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

+ El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica anula y reemplaza todas y cada una de

las versiones anteriores a este.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
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DESCRIPCION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CGCA).

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe la estructura
jerarquica y la actividad documental de un Archivo, con base a las atribuciones y funciones del 6rgano
productor, en la que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos
se reunen en grupos naturales llamadas fondo, seccidn, serie, y subserie, expediente y unidad documental.

En este sentido, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios es el
instrumento base para la organizacion de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas y servira
para catalogar la documentacion producida o recibida, a efecto de facilitar su disposicion, localizacion y
consulta.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios esta basado en
las funciones y atribuciones de sus Unidades Administrativas con categorias y subcategorias a las que
corresponde una clave o codigo de identificacion, las cuales estan representadas en los niveles de Fondo,
Seccion, Serie y Subserie, con las que se puede clasificar cualquier documento que se genere o se reciba,
excepto los documentos de apoyo administrativo que no formen parte de una subserie, los cuales
unicamente deberan inventariarse. 5

“ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL CGCA”

Fondo INFOEM):

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por la Dependencia con cuyo nombre
se identifica, es decir comprende toda la documentacion generada o recibida por las unidades
administrativas del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Es cada una de las divisiones del Fondo basadas en las atribuciones de la Dependencia, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables; son los documentos agrupados con base a las funciones sustantivas que
realiza el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Es la divisién de una Seccion, que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribuciéon general, integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
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Subserie (SS):

Es el conjunto de documentos o expedientes que forman parte de una Serie, identificados de forma separada
de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de México y Municipios constituye el Fondo Documental denominado INFOEM vy esta integrado de la

siguiente manera:

SeCCioneS (SC) . 24, correspondiente a 11

Sustantivas y 13 Comunes.

Se registran con un niimero consecutivo acompanado de la letra “S”

(sustantiva) o “C” (comun). Las secciones tanto sustantivas como

Series (SE): 107 —

Se identifican con la codificacién de la Seccién, seguido del niimero

INFOEM g

consecutivo que corresponda, iniciando con el niimero 1.

Subseries (5S):107

Se distinguen con la codificacién de la Serie, seguido del nimero

consecutivo que corresponda, iniciando con el niimerol.

De esta manera, el Fondo documental, las Secciones, Series y Subseries que integran el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de México y Municipios, son las siguiente

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
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CODIGO DE
CLASIFICACION

SC01S

SE01

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

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

5501

Sesiones Ordinarias

5502

Sesiones Extraordinarias

SE02

MEDIOS DE IMPUGNACION EN CONTRA DE LAS RESOLUCIONES DE LOS RECURSOS

SS01

Recurso de Inconformidad (RIA)

5502

Amparos

SE03

CRITERIOS DE INTERPRETACION

SE04

ESTADISTICAS EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION, TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

SE05

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS APROBADOS

SE06

VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LA INFORMACION

SS01

Cumplimiento de Resoluciones en Materia de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

5502

Incumplimiento de Resoluciones en Materia de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

SEQ7

DENUNCIA ADMINISTRATIVA

5501

Por Consecuencia de una Negativa de Acceso a la Informacion

5502

Por Consecuencia de la Exposicion de Datos Personales

SS03

Derivado del Incumplimiento a una Resolucion del Pleno

5504

Derivado del Incumplimiento a Verificaciones Virtuales

SE08

MEDIDAS DE APREMIO

SS01

Apercibimiento

5502

Amonestacion Pablica

5503

Multa

SE09

COMISIONES PERMANENTES DEL INSTITUTO

SE10

ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD

SE11
S$C02S

SE01

CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES
VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
IDE LOS SUJETOS OBLIGADOS
VERIFICACIONES VIRTUALES OFICIOSAS EN MATERIA DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

SS01

Virtuales Oficiosas

5502

Por Denuncia

5503

Por Recurso de Revisién
INVESTIGACI()N, VERIFICACI()N, VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS

OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE LOS SUJETOS

OBLIGADOS
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

De Oficio

Por Denuncia

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION

Por Oficio

Por Denuncia

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

ACCESO A LA INFORMACION CON SUJETOS OBLIGADOS
ACOMPANAMIENTO A SUJETOS OBLIGADOS EN CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES EN

SE01 MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SE02 ORIENTACION, CONSULTAS Y ASESORIAS EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION
SE03 PADRON DE SUJETOS OBLIGADOS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

www.infoem.org.mx

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Teléfong: 722 226 19 80 *Centro de atencidn telefdnica: 800 821 04 41



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Y |
|1nfoem

CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)
SC058 ACCIONES DE ’COADYUVANCIA, PROMOCION Y APOYO TECNICO EN LA GARANTIA DEL DERECHO
DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES CON SUJETOS OBLIGADOS
SE01 REGISTRO DE SISTEMAS Y/O BASES DE DATOS PERSONALES
SE02 EVALUACION DE IMPACTO

ORIENTACION, CONSULTAS, ASESORIAS Y APOYO TECNICO

CAPACITACION Y FORMACION EN ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

CAPACITACION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y|
PROTECCION DE DATOS PERSONALES A LOS SUJETOS OBLIGADOS

SS501|Cursos, Talleres, Seminarios Presenciales

SE01

5502|Cursos, Talleres, Seminarios en Linea (virtuales)

SE02 CERTIFICACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS
SS01|EC1057 Garantizar el Derecho de Acceso a la Informacién Publica
SS02|EC1171 Garantizar el Derecho a la Proteccion de Datos Personales

SS03|EC0076 Evaluacién de la Competencia de Candidatos con Base en Estandares de Competencia

Foros Regionales, Conferencias, Seminarios, Conversatorios y Mesas de Dialogo en Materia de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales a los Sujetos Obligados y Publico 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

SE03

SE01 TRANSPARENCIA

SE02 DIAGNOSTICOS, ESTUDIOS Y OPINIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SE03 MONITOR DE LA TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE MIS DATOS PERSONALES
SS01| Presencial 8
SS02| Virtual

SE04 POLITICAS PUBLICAS EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA

s501|Plan Nacional de Socializacion del Derecho de Acceso a la Informacion (Plan DAT)

SS02|Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion (PROTAI)

SS03|Programa de la Cultura de Transparencia

SE05 POLITICAS PUBLICAS EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SS01|Programa Nacional de Proteccién de Datos Personales (PRONADATOS)
SS02|Programa Estatal y Municipal de Proteccion de Datos Personales

SE06 PREMIOS Y CERTAMENES

SE07 VINCULACION CON LA SOCIEDAD ORGANIZADA E INSTITUCIONES ACADEMICAS

SE08 VINCULACION, COORDINACION Y COLABORACION CON ENTIDADES FEDERATIVAS

SE09 VINCULACION CON SUJETOS OBLIGADOS, SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y

ORGANISMOS INTERNACIONALES.

SC08S GOBIERNO ABIERTO Y TRANSPARENCIA PROACTIVA

SE01 POLITICA DE GOBIERNO ABIERTO
SS01|Secretariado Técnico Local
SE02 POLITICA DE TRANSPARENCIA PROACTIVA
SC09S SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES
SE01 CONSEJO NACIONAL DEL SNT
SE02 INSTANCIAS DEL SNT COORDINADAS POR COMISIONADOS DEL INFOEM
SE03 SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS REGIONALES DEL SNT
SE04 SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LAS COMISIONES TEMATICAS DEL SNT

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
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CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)
SC10S COMITE DE REGISTRO DE TESTIGOS SOCIALES DEL ESTADO DE MEXICO
SE01 SESIONES
SE02 SOLICITUDES DE REGISTROS DE TESTIGOS SOCIALES

SS01|Solicitud de Registro
5502|Solicitud de Ampliacion

SE03 TESTIMONIOS
SC11S SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
SE01 COMITE COORDINADOR
SE02 ORGANO DE GOBIERNO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
SE03 POLITICAS PUBLICAS EN MATERIA DE COMBATE A LA CORRUPCION
SC01C ASUNTOS JURIDICOS
SE01 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES

SS01|Convenios

5S02|Contratos
SE02 AMPAROS EN CONTRA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SE03 PROCESOS JURIDICOS

SS01|Laboral

S502| Administrativo

SS03(Penal
SE04 ASESORIA JURIDICA
SE05 ESTUDIOS E INVESTIGACION
$C02C PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
SE01 PROGRAMA Y PROYECTO EN MATERIA DE PRESUPUESTO

SS01| Anteproyecto
SS02|Presupuesto Aprobado
SS03| Presupuesto Ejercido

5504|Informe Presupuestal e Informe Ingreso Real
SE02 REGISTROS CONTABLES

SS01|Polizas de Egresos

SS02|Polizas de Ingresos

SS03|Polizas de Diario

SE03 CONCILIACIONES
SS01|Bancarias
$502| GEM
SE04 ESTADOS FINANCIEROS
SE05 INFORMES FINANCIEROS
SE06 CUENTA PUBLICA
SE07 DICTAMEN FINANCIERO
SC03C ADMINISTRACION DE PERSONAL
SE01 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
SE02 CONTROL DE ASISTENCIA
SE03 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL
SE04 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL
SE05 SEGUROS
SE06 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS

SS01|Servicio Social
SS02|Practicas Profesionales
SE07 PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS
— CAPACITACIO C(S)NTiNUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES

INSIUTD 08 Transparencia, ACCeso a fa informacion Plblica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios

www_infgem _Urg_m X Teléfono: 722 226 18 80 *Centro de atencidn lelefdnica: 800 821 04 41




CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

o
|1nf@em

CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

AL SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (S5)
S$C04C RECURSOS MATERIALES
SE01 COMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
5501|Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones

5502| Comité de Adquisiciones y Servicios
SE02 ADQUISICIONES

5501 Adjudicaciones Directas (AD)

5502|Contrato Pedido (CP)

SS03| Invitacion Restringida (IR)

SS04|Licitaciones Publicas (LP)

5S05|Subastacion (S)

SS06|Donacién (D)
5507|Convenio Modificatorio (CM)
SE03 INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
SE04 CONTROL DE ALMACEN
SE05 CONTROL VEHICULAR
SE01 DESARROLLO, ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES
SE02 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO A LOS SITIOS WEB INSTITUCIONALES

SS01|Portal Web Institucional
5502| Testigos Sociales

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

5501|Cambio para Modalidad de Entrega (SAIMEX)
SS02|Generacion de Usuarios y Contrasefias para Sistemas y Correo Institucional 10

SE03

SS03[ Administracién de Cuentas de Correo Electronico Institucional

SOPORTE Y MANTENIMIENTO PARA LA INFRAESTRUCTURA Y BIENES INFORMATICOS DEL
INSTITUTO

SS01|Solicitud de Adquisicién, Mantenimiento, Renovacién de Infraestructura, Servicios y/o Software

SE04

SS02|Monitoreo de Software y de Infraestructura
SS03|Solicitud de Soporte Técnico

SC06C COMUNICACION SOCIAL

SE01 CAMPANAS DE DIFUSION

SE02 DIFUSION EN MEDIOS DE COMUNICACION

SE03 EVENTOS OFICIALES

SE04 GENERACION DE CONTENIDOS DE TEXTOS - DISENO GRAFICO (FISICOS Y DIGITALES)

SE05 MATERIAL MULTIMEDIA Y FOTOGRAFIA

SEO6 MANUAL DE IDENTIDAD Y REPRODUCCION GRAFICA Y/O MANUAL DE CORRECCION DE ESTILO
INSTITUCIONAL

SE07 REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

SE08 SINTESIS INFORMATIVA

SE09 COMITE EDITORIAL

SE01 SISTEMA DE CONTROL Y EVALUACION DEL INSTITUTO

S501| Auditoria Administrativa
SS02( Auditoria Financiera

SS03|Evaluacion al Desempeno Institucional

SS04|Inspecciones

SS05| Testificaciones en Actos de Entrega-Recepcion
SE02 FALTAS ADMINISTRATIVAS

5S01|De Investigacion

5502|De Sub

institutodefransparencia, Accesoatainformacion Pblica y
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CODIGO DE
CLASIFICACION

SC08C

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)
INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

SEO01 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
SS01|{Manual General de Organizacion
S5S02(Manuales de Procedimientos
SS03|Descripcion y Perfil de Puesto
SE02 PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
SS01|Reporte de Metas e Indicadores
SE03 EVALUACION DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
SS01|Programa Anual de Trabajo en Materia de Presupuesto
5502|Seleccion y Contratacion de Evaluadores
SS03|Evaluacién
SS04|Mejoras
SE04 PROTECCION CIVIL
SE05 SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL
SE06 AUDITORIAS EXTERNAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
SC09C ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA
SEO01 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
SE02 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (IPOMEX)
SE03 COMITE DE TRANSPARENCIA
SS01|Sesiones Ordinarias
SS02|Sesiones Extraordinarias
SE04 CENTRO DE ATENCION TELEFONICA (CAT)
SE05 INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS
ORIENTACION, CONSUL"leS Y ASESORIAS A CIUDADANOS EN TRAMITES, PROCEDIMIENTOS Y|
SE06 MEDIOS DE }MPLIGNACION RELACIQNADOS CON EL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SC10C PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SE01 SOLICITUDES DE DERECHOS ARCOP (ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION, OPOSICION,
PORTABILIDAD)
SE02 SISTEMA DE GESTION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES (SGPDP)

SC11C

RENDICION DE CUENTAS

SE01 INFORMES AL INTERIOR O AL EXTERIOR DEL INSTITUTO

SC12C
SE01

ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES
COOPERACION INTERNACIONAL (Organismos Internacionales)

SS01

Conferencia Internacional de Comisionados de Informacién (ICIC)

5502

Agencia Internacional de Autoridades de Proteccién de Datos y Privacidad (ICDPPC)

5503

Red Iberoamericana de Proteccion de Datos

5504

Red de Transparencia y Acceso a la Informaciéon (RTA)

5505

Asociacion Latinoamericana de Archivos (ALA)

5506

Consejo Internacional de Archivos (ICA)

5507

Global Privacy Assembly (GPA)

SE02

IGUALDAD DE GENERO Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA

SS01

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

5502

Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres

5503

Sistema para la Proteccién Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México (SIPINNA)

5504

Activismo Institucional

5505

Diagndsticos sobre Paridad de Género, Violencia e Igualdad Sustantiva, Clima Laboral y Acoso Laboral

5506

Lactario

5507

Ludoteca

5508

Atencion a Casos de Violencia de Género

www.infoem.org.mx

SS09

Comité de Etica

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informac

11

n Pablica y

Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Teléfono: 722 226 19 80 *Centro de atencidn telefdnica: 800 821 04 41



.. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
SE01 PLANEACION Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

SS01|Programa Anual de Desarrollo Archivistico

5502|Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

SS03|Sistema Institucional de Archivos
SE02 PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES
SE03 VALORACION DOCUMENTAL

5501| Grupo Interdisciplinario de Archivos

5S02| Transferencias Documentales
Eliminaciéon de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata, Bajas Documentales y Baja del Acervo

SS03| 5.y 1 o

Bibliohemerografico
SE04 CONSERVACION Y DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOHEMEROGRAFICO
SE05 CONSEJO ESTATAL DE ARCHIVOS
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