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Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento archivistico
mediante el cual la Coordinacidon de Archivos del Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales del Estado de México y
Municipios (Infoem) formula, planifica instrumenta y evaltia los proyectos y
actividades para el desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental,
orientados al tratamiento homogéneo de la documentacién producida y recibida por
las unidades administrativas del Infoem, desde su origen hasta su destino final; asi
como a la gestion de los archivos que los resguardan y que forman parte de su

Sistema Institucional de Archivos (SIA).

En razon de lo anterior y conforme a las funciones establecidas en el articulo 28 del
Reglamento Interior del Instituto!, la Direccion de Archivo y Gestion Documental es
la unidad administrativa responsable de coordinar, en otras funciones, las acciones
necesarias para organizar, conservar y disponer de los archivos que genere,
administre, posea y resguarde el Instituto en su etapa de tramite, concentracion e
historico; razon por la cual desempefia las funciones establecidas en el articulo 28 de
la LGA? para la coordinacion de los archivos del Infoem, entre las que se encuentra
la de elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste

designe, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

En razdén de lo anterior el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del
Infoem fue aprobado por la Comision de Archivos y Gestion Documental mediante
acuerdo INFOEM/CAGD/ORD/01/IV/2021 y presentado y aprobado por el Pleno del

1 Disponible en:
https://www.infoem.org.mx/doc/normatividad/R_Reglamento_Interior_del_Instituto_de_Transparencia_Acceso_a_la_Infor
macion_Publica_y_Proteccion_de_Datos_Personales_del_Estado_de_Mexico_y_Municipios.pdf
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Infoem en su Segunda Sesion Ordinaria del Pleno celebrada el 27 de enero del 2021,
mediante ACUERDO NFOEM/ORD/02/1V/2021.

Sin lugar a duda, la pandemia del SARS-CoV-2 limit6 el desarrollo normal de las
actividades de gestion documental y de archivos a nivel institucional, no obstante se
logré cada una de las acciones planteadas y nos deja con ventanas de oportunidad
para el futuro, retos que requieren una conjuncion de elementos administrativos,

técnicos y de infraestructura.

A continuacion se describen cada una de las acciones realizadas en coordinacion con
el Sistema Institucional de Archivos, el Grupo Interdisciplinario de Archivos y los
integrantes de la Comision de Archivos y Gestion Documental del Instituto, se logrd
cumplimentar con cada una de las acciones programadas en los objetivos planteados
en el PADA 2021, tanto en el Nivel Estructural. (NE), el Nivel Documental (ND) y el
Nivel Normativo (NN).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y

Proteccion de Datos Pemvonales del Estado de México y Municipios

Catrédera Toltca’ brispn N 111 Pagina 4 de 51
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Actividades realizadas y resultados obtenidos

- NivelEstructural 00000

Actividad Programada

Formalizacién del Sistema Institucional de

Acciones realizadas y resultados

En fecha 25 de mayo del 2021, se llevd a cabo la

Primera Sesién Ordinaria del Sistema Institucional
de Archivos, donde se actualizé a los integrantes

Evidencia

Acta de Actualizacién del SIA 2021
https://www.infoem.org.mx/doc/gestionDoc

Trabajo de fichas técnicas de valoracion
documental y validaciéon del CADIDO.

Archi SIA tal/ActaActualizacion_SIA2021_fi
rehivos (SIA) quedando conformado con un total de 41 servidores umental/Actaictua MZ?OH_ —rmas
publicos. ‘P
. . . Durante todo el afio se tuvieron reuniones de trabajo
Sesiones/ reuniones de trabajo virtuales o , . . . . e
. e y asesorias con los integrantes del SIA referente a las Se adjuntan evidencias fotograficas.
a presenciales de manera grupal o individual con . . .
. transferencias primarias, expedientes y documentos (anexo 1)
los integrantes del SIA. (s , .
electrénicos, asi como instrumentos de consulta.
Acta de la Primera Sesién Ordinaria del
Se elaboraron las Fichas Técnicas de Valoracion | Grupo Interdisciplinario de Archivos
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Grupo | Documental en conjunto con los integrantes del SIA | https://www.infoem.org.mx/sites/default/fil
Interdisciplinario de Archivos (GIA) y se actualiz6 el instrumento de control archivistico: | es/ActalaSOGIA AprobacionCADIDO 110
a Catalogo de Disposicion Documental. 62021.pdf

En fecha 11 de junio del 2021, se llevo a cabo la
Primera Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, donde quedd aprobé

EL Instrumento de control archivistico
CADIDO: puede ser consultado en la

siguiente liga:
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el CADIDO vy las fichas técnicas de valoracion
documental.

Finalmente, el instrumento quedd aprobado por el
Comité  Transparencia  mediante = Acuerdo
ACT/INFOEM/EXT/COMT/20a/2021/DECIMO, en la
vigésima sesion extraordinaria del 25 de junio.

https://www.ipomex.org.mx/ipo3/lgt/indice/
INFOEM/art_92_xlix/3.web

Implementar un programa de capacitacion y
asesorias permanentes que abonen a la
profesionalizacion de los integrantes del SIA.

Se impartieron 5 talles de manera virtual con la
tematica “transferencia primaria”, capacitando a un
total de 157 servidores publicos de las distintas
unidades administrativas del Infoem.

Registro de capacitaciones impartidas por la
Direccién de Archivos y Gestion
Documental
(Anexo 2).

Especializacion en la materia para el personal
adscrito al Area Coordinadora de Archivos.

Se tomaron diversas capacitaciones en materia de
gestion documental y archivos para el personal
adscrito a la Direccidn.

Concentrado de capacitaciones recibidas
(Anexo 3).

Acondicionamiento del Archivo Histdrico.

Actividad Programada

Se designd un espacio y se acondiciond con estanteria
metdlica y sefalética para el resguardo de acervo
documental correspondiente al Archivo Histdrico.

Auin queda pendiente un espacio para la consulta de

acervo documental

Nivel Documental

Acciones realizadas y resultados

Se adjuntan evidencias fotograficas.
(anexo 4)

Evidencia

Presentar a la Comisionada Presidente del
Instituto y a los integrantes de la Comision de
Archivos y Gestion Documental la propuesta

Durante la celebracion de la Primera Sesion
Ordinaria de la Comisién de Archivos y Gestion
Documental de este Instituto celebrada el 25 de enero

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2021:
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del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2021.

del 2021, mediante ACUERDO
NFOEM/CAGD/ORD/01/1V/2021, se aprobd el
PADA 2021, asimismo, fue presentado y aprobado
en la Segunda Sesién Ordinaria del Pleno celebrada
el 27 de enero del 2021, mediante ACUERDO
NFOEM/ORD/02/IV/2021.

https://www.infoem.org.mx/doc/gestionDoc
umental/PADA2021.pdf

Acta de la Segunda Sesién Ordinaria del
Pleno 2021:
https://www.infoem.org.mx/doc/sesionPlen
o/sesionesPleno2021/actasPleno/02a ORD 2
0210127.pdf

Acta de la Primera Sesion Ordinaria de la
Comision de Archivos 2021:
https://www.infoem.org.mx/doc/gestionDoc
umental/ActalSO CAGD 25012021.pdf
https://www.infoem.org.mx/doc/gestionDoc
umental/ActalSO_CAGD_25012021.pdf

Acompanamiento en la elaboracién de los
inventarios generales de las unidades
administrativas.

Durante las tres actualizaciones (enero, mayo y
noviembre) se les asesoro y acompafio en la correcta
actualizacion de clasificacion archivistica y nombres
de expedientes a las los Responsables de Archivo de
Tramite para cumplir en tiempo y forma.

Los inventarios generales de los archivos de
tramite pueden ser consultados en la
liga:
https://www.ipomex.org.mx/ipo3/lgt/indice/
INFOEM/art_92_xlix/3.web

siguiente

Actualizacion del
Documental.

Catalogo de Disposicion

Se trabajé en conjunto con los integrantes del SIA y
GIA en las fichas técnicas de valoracién documental,
lo que nos permiti6 establecer los valores y vigencia
documental en la estructura del CADIDO.

Catalogo de Disposicién Documental
https://www.infoem.org.mx/doc/gestionDoc
umental/CADIDO2021.xIsx
https://www.ipomex.org.mx/ipo3/lgt/indice/
INFOEM/art_92_xlix/3.web

Presentar al Grupo Interdisciplinario de Archivos
y Comité de Transparencia para validacion el
Catalogo de Disposicion Documental.

En fecha 11 de junio del 2021, durante la celebracion
de la Primera Sesiéon Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, se present6 y aprobo
la  actualizacion  Catalogo de  Disposicion
Documental, mediante acuerdo

Catalogo de Disposicién Documental
https://www.infoem.org.mx/doc/gestionDoc
umental/CADID0O2021.xIsx

Acta de la Primera Sesion Ordinaria de la
Comision de Archivos 2021
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INFOEM/GIA/ORD/01/V1Il/2021 y por el Comité de
Transparencia durante la celebracion de la Vigésima
Sesion Extraordinaria celebrada en fecha el 25 de

junio del 2021, mediante el acuerdo
ACT/INFOEM/EXT/COMT/202/2021/DECIMO.

https://www.infoem.org.mx/doc/gestionDoc
umental/ActalSO _CAGD 25012021.pdf
Acta de la Vigésima Sesion Extraordinaria
del Comité de Transparencia
https://pub:blic@repositorio.ipomex.org.mx:
8443/OpenKM/Download?uuid=dcd3c385-
da62-4aec-9b5d-e40432ef3088

Publicacién en la pagina web oficial de los
instrumentos de control y consulta y del PADA.

Se llevé a cabo la actualizacion en la pagina oficinal
y en Ipomex de los instrumentos de control y
consulta y del PADA

General de Clasificacién
Archivistica.
https://www.infoem.org.mx/doc/gestionDoc
umental/CGCA 2021.pdf

Catalogo de Disposicion Documental
https://www.infoem.org.mx/doc/gestionDoc
umental/CADIDO2021.xIsx

Guia de Archivo Documental

Cuadro

https://www.infoem.org.mx/doc/gestionDoc
umental/Guia Archivo Documental 2020.p
df
Inventarios
Tramite

Generales de Archivos de
https://pub:blic@repositorio.ipomex.org.mx:
8443/OpenKM/Download?uuid=65b46a83-
2951-48b3-8fcl1-4e7ad67b1d70

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
https://www.infoem.org.mx/doc/gestionDoc
umental/PADA2021.pdf

Visitas de revisién (verificaciones) a los
Archivos de Tramite

Durante el mes de febrero y marzo se llevé a cabo el
primer ejercicio de verificacion virtual a cada uno de

Anexo 5:
Calendario de verificaciones,
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de de
administrativas, conforme a la siguiente dinamica:

los Archivos Tramite las unidades
e Aplicaciéon de un cuestionario diagndstico en
materia de archivo de tramite;

e Revisién virtual de su inventario general de
archivo de tramite;

e Explicacién verbal de como se estan aplicando los
procesos técnicos archivisticos en los expedientes en
soporte papel (se selecciond al azar los expedientes
descritos en el inventario para su explicacion y muestra de
los procesos correctos);

e Explicaciéon de cémo se estdan aplicando los
procesos técnicos archivisticos en los expedientes en
soporte digital (se mostraron los indices y sus

expedientes electronicos).

Cuestionario,
Capturas de pantalla,
Cédula de evaluacion
Forma de evaluacion,

Calificaciones.

Actualizacion del Inventario General del Fondo.

Se realiz0 la actualizacidon del Inventario General del
Fondo con las remesas recibidas en el Archivo de
Concentracion durante el afio 2021.

Inventario General del Fondo 2021
https://pub:blic@repositorio.ipomex.org.mx:
8443/OpenKM/Download?uuid=afbecb3f-
3509-4093-ac71-3b8607db73ff

Actualizacion del Calendario de Caducidades
Documentales 2021.

Se llevo a cabo la actualizacién del Calendario de
Caducidades 2021 con las remesas recibidas en el
Archivo de Concentracion durante el afio 2021.

Calendario de Caducidades 2021
(Anexo 6)

Elaboraciéon del Calendario de Transferencia
Primarias al Archivo de Concentracién, aplicable
al segundo bimestre de 2021.

En fecha 19 de enero del 2021, se notificd via correo
electronico a las unidades administrativas el
Calendario de Transferencias Primarias para el 2021.

Calendario de Transferencias Primarias 2021
(Anexo 7)

Recepcidén de transferencias primarias de
conformidad con el calendario propuesto.

Durante el mes de abril se recibieron 42 remesas de
acuerdo al calendario de transferencia.

Actas de recepcidén documental
Inventarios de Transferencia
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Asimismo, en el mes de mayo se recibieron 3, en julio
se recibié una y durante el mes de agosto se
recibieron 2 remesas mas.

En total durante el afio 2021 se recibieron 48 remesas
en el Archivo de Concentraciéon con periodos
documentales de 2005-2020.

Se trabajé en la descripcién y valoraciéon de la
documentacién de las siguientes remesas:

-Direccién Juridica y de Verificacion
R.1/23-10-2015
R.2/23-10-2015
R.3/23-10-2015
-Direccion de Sistemas e Informatica

Promover la baja documental de los expedientes | R.1/21-10-2015 Se agrega un ejemplo del formato de Ficha
que integran las series documentales que hayan | R.2/21-10-2015 de Descripcién Documental
cumplido su vigencia documental y, en su caso, | R.3/21-10-2015 (Anexo 8)

plazos de conservacion y no posea valores | R.4/21-10-2015

secundarios. R.5/21-10-2015

-Direccion de Capacitacion y Comunicacion Social.
R.1/19-10-2015

R.2/19-10-2015

R.3/24-11-2015

R.4/24-11-2015

R.5/24-11-2015

-Unidad de Informacién de la DJV

R.1/23-11-2015
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R.2/23-11-2015

R.3/23-11-2015

R.4/23-11-2015

-Ponencia del Comisionado Javier Martinez Cruz
R.1/19-10-2015

-Ponencia de la Comisionada Zulema Martinez
Sanchez

R.1/27-10-2015

-Direccién de Administracién y Finanzas
R.1/21-10-2015

R.2/21-10-2015

R.3/21-10-2015

R.4/21-10-2015

Las cuales se encuentran en proceso de validacion y
autorizacion por el area generadora, una vez valido
el tema con el drea pasaran a revision y aprobacion
del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Asi mismo se encuentra en proceso de descripcion y
valoracion las siguientes remesas:

-Direccién de Administracion y Finanzas
R.5/27-11-2015

Realizar ~ proceso  de  eliminacién  de
documentacién de comprobaciéon administrativa
inmediata en las unidades administrativas.

Durante los meses de marzo, abril, mayo, junio, julio
se llevaron a cabo 26 ejercicios de eliminacién de
documentaciéon de comprobacién administrativa

Expedientes de cada ejercicio:
-Acta Circunstanciada de Hechos de
Disposicion Final de Documentacién de
Comprobacion Administrativa Inmediata.
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inmediata a peticion de las unidades administrativas
del Infoem.

-Dictamen de Revision.

Realizar la Transferencia Secundaria

Se tiene identificadas 4 remesas de Secretaria Técnica
del Pleno:

R.1/24-11-2015

R.2/24-11-2015

R.3/24-11-2015

R.4/24-11-2015

Con un total de 278 expedientes para transferir al
archivo histdrico del Infoem, se estd trabajando en los
inventarios de transferencias secundarias.

Inventario de Transferencia Secundaria.

Elaborar el informe anual de cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

Durante el mes de noviembre se elaboré y presento
al Comisionado Presidente y a las integrantes de la
Comision de Archivos y Gestion Documental el
informe de cumplimientos al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021.

Documento Informe de cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2021.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.

Durante el mes de noviembre se elabor6 y presente
para aprobacion al Comisionado Presidente y a las
integrantes de la Comisiéon de Archivos y Gestion
Documental.

Documento Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.

Generar un calendario de actividades para trazar
la ruta de disefio, desarrollo e infraestructura del
Sistema Automatizado para la  Gestion
Documental y Administracion de Archivos del
Instituto.

Durante el primer semestre del afo se trabajo en

coordinacién con la Direccion General de
Informatica en el documento especificaciéon de
requerimientos asi como en el servidor de pruebas
del Sistema Automatizado para la Gestion
Documental y Administraciéon de Archivos del

Instituto.

Se deja la liga del servidor de produccion,
asimismo, se adjuntan capturas de pantalla
de las capacitaciones y la operacién del
sistema (anexo 9)
http://infoem.org.mx:8083/sagdaa/secure/log
in.xhtml
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Actividad Programada

En el mes de agosto se implementé un programa de
capacitacién sobre el uso y operacion del SAGDAA
con todas las unidades administrativas (excepto
ponencias)

El 02 de septiembre entrd6 en operacién la
implementacion del servidor de produccion
SAGDAA.

Durante los meses de agosto, septiembre, octubre y
noviembre se han impartido 30 capacitaciones a los
servidores publicos de las diferentes unidades
administrativas del Infoem, en el manejo y
funcionamiento del SAGDAA.

Nivel Normativo

Acciones Realizadas y Resultados

Evidencia

Aprobaciéon del Manual de Procedimientos de la
C DAGD; una vez aprobado se difunde
internamente y se publica en la pagina oficial.

Durante la celebraciéon de la Segunda Sesion

Ordinaria de la Comisién de Archivos y Gestion
Documental, celebrada en fecha 27 de mayo del 2021,
fue aprobado el Manual de Procedimientos de
Archivo y Gestion Documental del Infoem, mediante
ACUERDO INFOEM/DAGD/OR/02//2021,  asi
mismo en la Décimo Novena Sesion Ordinaria del
Pleno, celebrada el 02 de junio del 2021, mediante
ACUERDO INFOEM/ORD/19/111/2021.

Manual de Procedimientos de Archivo y
Gestion Documental del Infoem
https://www.infoem.org.mx/doc/normativid
ad/M Manual Procedimientos Archivo.pdf

Acta de la Décimo Novena Sesién Ordinaria
del Pleno
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https://www.infoem.org.mx/doc/sesionPlen
o/sesionesPleno2021/actasPleno/19a_ORD 2

0210602.pdf

En fecha 11 de junio del 2021, durante la celebracion
de la Primera Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos mediante ACUERDO

Reglas de Operacién del GIA
https://www.infoem.org.mx/sites/default/fil
es/ReglasOperacion GIA.pdf

ayc Presentar las Reglas de Operacion del GIA. INFOEM/GI/ORD/01/IV/2021, se aprobaron las Acta de la Primera Sesion Ordinaria del
Reglas de Operaciéon del GIA mismas que se Grupo Interdisciplinario de Archivos
encuentran publicadas en la pagina institucional del | https://www.infoem.org.mx/sites/default/fil
Infoem. es/ActalaSOGIA AprobacionCADIDO 110
62021.pdf
Responsable

Neftali Lizzette Haro Vazquez
Directora de Archivo y Gestion Documental y

Responsable del Area Coordinadora de Archivos
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Anexos

Anexo 1. Evidencias fotograficas de asesorias
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Anexo 2. Capacitaciones impartidas por la
Direccion de Archivos y Gestion Documental

Nombre del
curso, taller Sede de la AETE
.’ .7 | Unidad Administrativa e ., Servidores Evidencias
seminarios o capacitacion .
e as Publicos
capacitacion
Unidad de
Taller: o Travn/spzrenaa,l . .
11/02/2021 | 17:00-20:00 | Transferenci treccion Lenera’ de froen 22
A . Proteccién de Datos Webinar
a Primaria . L/
Personales y Direccion
General de Informatica
Direccién General de
Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica
y Gobierno, Direcciéon
Taller: General de
. .. . Infoem
12/02/2021 12:00 — 15:00 Transferenci Administracion y . 41
. . . . Webinar
a Primaria Finanzas Abierto,
Direccién General de
Capacitacion,
Certificacion y Politicas
Publicas
Presidencia, Contraloria
Interna y Organo de
Control y Vigilancia,
Taller: Unidad de
. ., . Infoem
18/02/2021 17:00 —20:00 || Transferenci | Comunicacion, Unidad . 37
. . . . Webinar
a Primaria de Vinculacién y
Unidad de Igualdad de
Género y Erradicacion
de la Violencia
Unidad de
Transparencia,
Direccion General de
Taller: C itacid Inf
19/02/2021 | 12:00-15:00 | Transferenci _apactiacon froem 26
R Certificacion y Politicas Webinar
a Primaria 1. . .,
Publicas y Direccion
General Juridica y de
Verificacion
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26/02/2021

12:00 — 15:00

Taller:
Transferenci
a Primaria

Ponencias de
Comisionados

Infoem
Webinar

31
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Anexo 3. Capacitaciones recibidas

Sede de 1
Fecha Hora taller, seminarios o publicas que tomaron el € e, e, ?
. ., capacitacion
capacitacion curso
"Pensamientos, Angeles Diaz Hernéndez Selciel\t/}a;:rde
15/02/2021 | 11:00 — 12:30 Emociones y Gabriela Campos Bolafios )
_ " . [ Plataforma
Sentimientos Lorena Osornio Hernandez .
Virtual
Neftali Haro Vazquez
26/05/2021 Conservacién Angeles Diaz Hernéndez ALA
27/05/2021 9:00 - 11:00 preventiva en Gabriela Campos Bolafios Plataforma NO
Archivos Lorena Osornio Hernandez Virtual
Marcos Espinoza Villalpando
“Introduccién a la
gestion documental Neftali Haro Vazquez
28/06/2021 de los datos: Angeles Diaz Hernandez ALA
29/09/2021 | 17:00 — 19:00 riesgos y Gabriela Campos Bolafios Plataforma NO
30/06/2021 recomendaciones Lorena Osornio Hernandez Virtual
parasu Marcos Espinoza Villalpando
preservacion”.
Direccién de
El archi Admini i
, E.H'C ivo de Neftali Haro Vazquez , dmmlst.ra.ia
tramite. Procesos ‘ ) , on y Servicios
técnicos para el Angeles Diaz Hernandez Documentale
07/09/2021 | 11:00 — 12:00 . P Gabriela Campos Bolafios NO
manejo de la . ‘ s
L Lorena Osornio Hernandez
documentacion . . Plataforma
. Marcos Espinoza Villalpando .
activa. Microsoft
Teams.
Direccién de
El archi Admini i
are IVO,(fle Neftali Haro Vazquez , dmlmst.r;.aa
concentracion. ‘ , A on'y Servicios
Procesos técnicos Angeles Diaz Hernandez Documentale
21/09/2021 | 11:00 — 13:00 . Gabriela Campos Bolafios NO
para el manejo de . . S
B Lorena Osornio Hernandez
la documentacién . . Plataforma
. Marcos Espinoza Villalpando .
semiactiva. Microsoft
Teams.
Direccién de
. El a}rchlvo de Neftali Haro Vazquez ,Admmlst.r:?m
histérico. Procesos . h ) on y Servicios
técnicos para el Angeles Diaz Hernandez Documentale
19/10/2021 | 11:00 - 13:00 °P Gabriela Campos Bolafos NO
manejo de la K ) s
., Lorena Osornio Hernandez
documentacion . . Plataforma
K . Marcos Espinoza Villalpando .
inactiva. Microsoft
Teams.

Nombre del curso,

Nombre de las servidoras
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Anexo 4. Evidencias fotograficas del espacio del Archivo Histérico
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Anexo 5. Ejercicio de verificaciones

Calendario de Verificaciones

Calendario de Verificaciones de la Aplicacion Correcta de los Procesos de Gestion Documental febrero-marzo 2021

Febrero Marzo
- Semana 4 Semana 1
Horano
Lunes Martes Mieércoles Jueves Viemes Lunes Mieércoles Jueves Viernes
22 23 24 25 20 01 03 04 05
Presidencia Unidad d Secretaria
Comisionado Unidad de s » 53 Comastonada Tecnica del
JGLH Comunicacon Comisianada Infocmacion, EAY Pleno (Su
900 - 1130 : 3 ZMs Maneacon, IR ?
(Coordimacion (Sas2 Direccion C n.i 3 Contraloria P v ¥ (Coordinacion Dereccion de
de Proyvecto) | Departamentos) Genveral de e E %8 . de Proyectos) Area y sus 2
4 AR de Provectos) Interna v Evaluacion . r
Protecaon de - Organo de Departamentos)
Direccion Datos Control v
Direccion General Juridio Personales Vigilancia (su Direccion de
General de P (Sus 2 subdireccion v 3 | Departamento Comisionado Archivo y
~ s )/ 4 " L) py
12:00 - 14:00 lmmmn.tn.l (Su Verificacion (Su | Departamentos} l.-md“d o departamentos) o - Lh.' & Gestim
Direccion de Subdinecc Vinculacion Adquisiciones y Coocdinacion Documental
Areay sus 3 ~ l:;‘..lm y Servicos de Proyecios (Sus2
Departamentos) i Departamentos
Departamenton )
Direccion
Direccion X
Ge 1d Dircccion General de
G General de Adoumnistracuon
Unidad de Transparencia, ) : A
heualdad de Deisis tamianio PRI Capaatacion, y Finanzas Comisionado
A \J 2
Unidad de o0 P Certificacion y (Direccion de MC
10230 - 1¢ Genero y de Recursos Informacaon a %
" Transparencia Errad . H Pabii Polsticas Plancacion v (Coordinacion
S man
1 \,'\J;:m - S— Gob ey Pablicas (sas Presupuesto v de Provectos)
) sbiern
ezt ‘\bl:ﬂ o |§t: 3 dos Departamento
: £ departamentos) | de Contabilidad
Departamentos)

y Presupuesto)

Nota: Durante ln Vertficacion debera estar presente, el o los Responsables de Archivo de Tramite, y conforme a su agenda lo pernrita of Titular de la Unidad

Administrativa.
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. 7
Evaluacion
oo L]
Direcci de A tion umental rec i
I1nf0em cién de Archivo y Gestion Doc ta foem | Pireccion de Archivo y Gestion Documental
EVALUACION: EVALUACION:
1. Cuestionario 20%
3. Expedientes en Soporte Papel 25%
- premrceniceg o ey s o Concepto Porcentaje
! ontestar el cuestionario (en el momento de la verificacion), | 20% g tran ‘ identificados ' { en la peststa del 10%
axpodiente) | 4 ‘
2. Inventario General 30% Cuentan con cardtula impaesa o electronica / cuentan con trabajo 5%
de eXpurgo. &
Concepto Porcentaje -Explicacion del proceso para L integracion de sus expedientes. 10%
-Se entregs en tiempo y forma 10% ' : .
Se entregd validado por el titular de la unsdad admunistrativa, 4% 4 E“Pedwn‘es Electronicos 25%
Contiene la clastficacion correcta 6% Concepto Porcentaje
Contiene nombres de expedientes cormectos 5% -Explicacién y muestra de sus expedientes electeonicos 15%
Contiene techas extremas 5%  Cuentan con un indice vio inventano de e;xp;d;mies electrémco. 10‘,\';
Direccién do Archivo y Gestién Dooumental ﬁ,...,.,.. Direccion de Archivo y Gestidn Documental ﬁ.m.m

Formato de Cédula de evaluacion

CEDULA ANALITICA DE VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS

Direccion de Archivo y Gestion Documental en: Unidad de Transparencia

Num. de revision: 001 Fecha: 22 de febrero 2021
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Rubro: 1.-Archivo de tramite

Objetivo: Verificar que se lleven a cabo las acciones necesarias para la adecuada administracién, organizaciéon y conservaciéon de los
documentos de archivo en los diferentes soportes (fisicos y electrénicos) que se produzcan, reciban, obtengan, adquiera, transformen o posean
las unidades administrativas en funciéon de sus facultades, competencias, atribuciones o funciones a fin de garantizar la organizacion,
disponibilidad, localizacién, integridad y conservacién de los archivos, asi como la memoria institucional del Infoem.

Cumple
, .. . . Fundamento £ 2 )
Num. Procedimiento Actividad | @ E E‘ Hallazgos o comentarios
Legal £| 8= 8
5 | 85| U
9} O K =]
a2
Articulo 20, 21
fraccion 11, inciso b)
y 30 de la LGA.
Verificar que en cada unidad administrativa Lineamiento
exista un archivo de tramite formalmente séptimo, octavo, y
establecido.

En cada unidad dECH'H’O primero
administrativa de las fraccion II de los
11 dependencias existira LOCA.

" l - Articulo 12, 13

un archivo de tramite. ., L.
fraccion I inciso b) y

19 de los
Verificar que la unidad administrativa Lineamientos para la
emitiera el nombramiento del responsable | Administracién de
de archivo de tramite Documentos del
Infoem

Pagina 22 de 51



#2021 Aiio de la Consumacion de la Independencia y Grandeza de México”.

Direccion de Archivos y Gestion Documental
Area Coordinadora de Archivos

capacitacién permanente para el
cumplimiento de sus funciones

El responsable del archivo de tramite recibe

con el area
coordinadora de
archivos, el cuadro

Actualizar, colaborando

El responsable del archivo de tramite
particip6 en la elaboracién y actualizacion
del cuadro general de clasificacion
archivistica.

Articulo 30 fraccion IV,
56 de la LGA,
Lineamiento décimo
primero fraccién I
inciso c), décimo cuarto

de los Lineamientos

El responsable del archivo de tramite

para la Organizacion y

institucionales y la

normatividad vigente y

finalidad de integrarla de manera oportuna
y correcta en los expedientes
correspondientes

1.2 general de clasificacion particip6 en la elaboracién y actualizacién | Conservacion del SNT,
archivistica, el Catalogo del catélogo de disposicion documental articulos 20 fraccidn
de disposicion VIII, 46, 54 y 55 de los
i .. Lineamientos para la
docum.ental e Gria El responsable del archivo de tramite el
de archivo documental 7 oy ; . Administracion de
elabord y actualizé la Guia de Archivo
] Documentos del
Documental de su unidad
Infoem.
L,os procesos Se registra y controla la correspondencia Articulos 20
archivisticos se realizan | dirigida a su Unidad Administrativa, con la .
T fracciones I, IV, V'y
1.3 conforme a los criterios

VI, 21, 30, 31, 41, 42,
43 y 47 Lineamientos
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Se recibe y clasifica la documentacién con
base en el cuadro general de clasificacién
archivistica.

La integracion de los expedientes se realiza
por asunto y de acuerdo con el cuadro
general de clasificacién archivistica.

Se realiza la glosa del expediente con los
documentos generados o recibidos y, en su
caso, se crea un nuevo expediente.

Se encuentran foliados los documentos de
archivo

Los expedientes cuentan con la portada o
guarda exterior para su identificacion.

La portada o guarda exterior del expediente
contiene:

- Unidad administrativa

- Fondo

- Seccion

- Serie

- Numero de expediente

-Ntimero de legajos

-Total de documentos

parala
Administracion de
Documentos del
Infoem; articulos 11
fraccion I, 111, VI, IX,
X, 30 fracciones I, II,
IV, VdelaLGA,
Lineamientos Sexto
fraccién VI, Octavo,
Décimo Primero
fraccion II, décimo
quinto de los
Lineamientos para la
Organizacion y
Conservacion del
SNT
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Fecha de apertura y, en su caso, de cierre
del expediente

- Asunto

- Valores documentales

- Vigencia documental

Clasificacion de la Informacién

En la ceja o marbete del expediente se
sefialan los siguientes elementos: nombre
del expediente, fondo, seccién, serie, ano de
apertura, nimero de expediente,

Se elaboran y mantienen actualizados los
inventarios documentales generales.

El titular de la unidad administrativa
productora de la documentacion da el visto
bueno del inventario general.

Se encuentran expurgados (es decir, no hay
grapas, ni clips o broches baco)

14

Realizar la transferencia
primaria, al archivo de
concentracion, de la
documentacién cuyo
tramite haya concluido
y se hayan cumplido los

Se identifican los expedientes cuyo plazo de
conservacion ha concluido de acuerdo con
el catalogo de disposicion documental.

Se elaboran los inventarios documentales de
transferencia, en original y copia,
agrupados por series documentales y afio.

Articulo 20 fraccion
X, XI, XIIT
Lineamientos para la
Administracion de
Documentos del
Infoem, Articulo 30
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Se utiliza el formato oficial para los
inventarios de transferencia.

El titular de la unidad administrativa
productora de la documentacion da el visto
bueno del inventario documental de
transferencia.

fraccion VI de la
LGA,

Llevar a cabo la

Se realiza la identificacion de la
documentacién de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo
informativo
(mencione ejemplos)

Se realiza la solicitud de baja documental

Articulo 20 fraccién
XIIy XVI
Lineamientos para la

Administracion de

1.5 valoracion y seleccion | ante la instancia correspondiente, mediante
documental, la intervencion del drea coordinadora de Documentos del
archivos. Infoem;
Se realiza la baja documental de
comprobacién administrativa mediante el
levantamiento del acta administrativa
correspondiente, y participa el 6rgano
Interno de Control.
Documentos y Sus documentos de archivo electrénicos los Lineamiento
1.6 expedientes incorpora a expedientes electréonicos en su vigésimo tercero,
electrénicos ordenador. vigésimo noveno de
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Sus expedientes electrénicos estan
clasificados con base en el cuadro general
de clasificacién archivistica.

La integracién de los expedientes
electrénicos se realiza por asunto y de
acuerdo con el cuadro general de
clasificacion archivistica.

Se elabora un inventario o indice
electronico.

los Lineamientos
para la Organizacion
y Conservacién del
SNT
Circular
INFOEM/DAGD/00
1/2020-
Recomendaciones
para documentar
adecuadamente
todas las funciones
y actividades.

RECOMENDACIONES DE LA DIRECCION DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
Se anexa Memorandum No. INFOEM/DAGD/000/2021

Elaboro

Mtro. José Guadalupe Luna Hernandez
Comisionado y Coordinador de la
Comisién de Archivos y Gestion
Documental

Neftali Haro Vazquez
Directora de Archivo y
Gestion Documental

Atendioé Unidad Administrativa

Responsable del Archivo de Tramite
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Evidencias fotograficas de los ejercicios de verificacion

. c:fes .linaads . CHER - AR U/F N N isduan L0 0

- n .M - .. - A& Al s A

Ponencia Comisionada EAY Direccién General Juridica y de Verificacion Direccién General de Transparencia

a i o*Qe

clMass e nae I e
Secretaria Técnica del Pleno

Direccién General de Administraciéon y Finanzas

Politicas Publicas
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Anexo 6. Calendario de Caducidades 2021

No. Y FECHA DE PERIODO DE z
EXPEDIE CONSERVACION FECHA DE DISPOSICION

NTES DOCUMENTAL

REMESA TRANSFERENCI CAJAS
AA.C PRECAUCIONAL

1 E;)EEHCM del Comisionado Javier Martinez R.1/19-10-2015 3 54 6 afios 20-10-2021
2 E;f;flon de Capacitacion y Comunicacion | p 414 10,9015 3 36 6 afios 20-10-2021
1

3 ];;Zie:flon de Capacitacion y Comunicacion| 519 10 5015 4 55 6 afios 20-10-2021

4 Direccion de Informatica. R.1/21-10-2015 2 26 6 anos 22-10-2021

5 | Direccién de Informaética R.2/21-10-2015 4 40 6 afios 22-10-2021

6 | Direccion de Informaética R.3/21-10-2015 4 11 6 afios 22-10-2021
. ., L. 6 anos

7 Direccion de Informatica R.4/21-10-2015 4 24 22-10-2021
. ., L. 6 anos

8 Direccion de Informatica R.5/21-10-2015 2 13 22-10-2021

9 | Direccién de Administracién y Finanzas R.1/21-10-2015 1 18 6 anos 22-10-2021

10 | Direccién de Administracién y Finanzas R.2/21-10-2015 8 56 6 afios 22-10-2021

11 | Direccién de Administracién y Finanzas R.3/21-10-2015 1 6 6 afios 22-10-2021

12 | Direccién de Administracién y Finanzas R.4/21-10-2015 2 15 6 afios 22-10-2021
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13 | Direccion Juridica y de Verificacion R.1/23-10-2015 60 6 afos 25-10-2021
14 | Direccion Juridica y de Verificacion R.2/23-10-2015 63 6 afios 25-10-2021
15 | Direccién Juridica y de Verificacion R.3/23-10-2015 105 6 afios 25-10-2021
16 Poneflaa ,de la Comisionada Zulema R.1/27-10-2015 g7 6 afios 78-10-2021
Martinez Sanchez.
17 | Secretarfa Técnica del Pleno R.1/30-10-2015 64 6 afios 01-11-2021
18 | Secretaria Técnica del Pleno R.2/30-10-2015 82 6 anos 01-11-2021
19 |Secretaria Técnica del Pleno R.3/30-10-2015 74 6 anos 01-11-2021
20 | Secretaria Técnica del Pleno R 4/30-10-2015 58 6 anos 01-11-2021
21 Un%d.ad de Infc?r.mac-i,(')n de la Direccién R.1/23-11-2015 18 6 afios 94-11-2001
Juridica y de Verificacién
; I - 1 Y N
2 Un{d'ad de nf(?r.rnac.lron de la Direccion R2/23-11-2015 66 6 afios 24-11-2001
Juridica y de Verificacion
3 Un%d.ad de Infc?r.mac-i,(')n de la Direccién R.3/23-11-2015 75 6 afios 94-11-2001
Juridica y de Verificacién
; I - 1 Y N
o4 Un{d'ad de nf(?r.rnac'lron de la Direccion R.4/23-11-2015 15 6 afios 24-11-2001
Juridica y de Verificacion
Direccion d tacid Y N
25 1r<'ecc1on e Capacitacion y Comunicacion R.3/24-11-2015 68 6 afios 95.11-2021
Social
2% ;);zﬁie:fmn de Capacitacion y Comunicacion R.4/24-11-2015 2 6 afios 25-11-2021
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7 le?CClOI‘l de Capacitaciéon y Comunicacion R.5/24-11-2015 3 65 6 afios 25.11-2021
Social

28 | Direccién de Administracién y Finanzas R.5/27-11-2015 13 68 6 afos 29-11-2021

ireccié loriadel lori ~

29 SubdlreCC19n de Contrz.i (?rla d.e a Contraloria R.1/20-01-2016 14 105 6 afios 21-01-2022
Interna y Organo de Vigilancia

30 |Secretaria Técnica del Pleno R.1/29-01-2016 29 80 6 anos 31-01-2022

31 |Direccién Juridica y de verificacién R.1/29-02-2016 2 56 6 afos 02-03-2022

32 |Direccién Juridica y de verificacién R.1/04-03-2016 2 84 6 afos 07-03-2022
5 Adouisic — .

33 epartf';lrner.l’fo de dq1.11§1c10n_e,s y S.erV1c1os R.1/16-03-2016 3 17 6 anos 17-03-2022
de la Direccién de Administracién y Finanzas
Direccién de Administracion y Finanzas _

34 | (Ponencia Del Ex Consejero Carlos Paniagua | R.2/16-03-2016 8 21 6 anos 17-03-2022
Bocanegra)
Direccion de Administraciéon y Finanzas _

35 | (Ponencia del Ex Consejero Rolando Barrera | R.3/16-03-2016 1 7 6 anos 17-03-2022
Zapata)

36 | Direccién de Administracién y Finanzas R.4/16-03-2016 8 59 6 afos 17-03-2022

37 Dlr?cmon de Capac1tac10r1 y Comunicacion R.1/01-04-2016 5 20 6 afnos 04-04-2022
Social

38 Departam?nto de V1g1l.ar}c1a d.e la Contraloria R.1/20-05-2016 1 215 6 afios 93-05-2022
Interna y Organo de Vigilancia.
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D Adauisici - -
39 epartémer.l’fo de dq1.11§1c1on.e,s y S.eI‘VIClOS R.5/10-06-2016 5 24 6 afios 13-06-2022
de la Direccién de Administracién y Finanzas
Direccién de Administracion y Finanzas _
40 | (Ponencia del Ex Consejero Carlos Paniagua | R.6/10-06-2016 3 23 6 afos 13-06-2022
Bocanegra)
41 | Direccién de Administracion y Finanzas R.7/10-06-2016 10 65 6 afos 13-06-2022
42 | Secretaria Técnica del Pleno R.2/11/07/2016 39 82 6 anos 12-07-2022
43 | Direccion Juridica y de verificacion R.3/31-08-2016 4 122 6 afios 01-09-2022
44 |Direccion Juridica y de verificacion R.4/31-08-2016 3 47 6 afios 01-09-2022
45 |Direccién de Administracion y Finanzas R.8/30-09-2016 8 46 6 afios 03-10-2022
Direcciéon de Administraciéon y Finanzas
46 |(Ponencia del Ex Consejero Sergio Arturo| R.9/30-09-2016 2 22 6 afios 03-10-2022
Valls Esponda)
Departamento de Adquisiciones y Servicios R.10/24-10-2016 8 9 6 af
. -10- anos
47 | dela Direccion de Administracién y Finanzas 25-10-2022
48 |Direccion de Informatica R.1/30-11-2016 2 12 6 afnos 01-12-2022
49 |Direccion de Informatica. R.2/30-11-2016 2 13 6 afos 01-12-2022
50 |DPireccion de Informatica R.3/30-11-2016 2 11 6 afios 01-12-2022
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Direccién de Administraciéon y Finanzas

R.11/20-12-2016

67

6 anos

51 21-12-2022
5p | Comisionada Eva Abaid Yapur R.1/13-01-2017 3 46 6 afnos 16-01-2029
53 Unidad de Transparencia R.1/31-03-2017 6 110 6 anos 03-04-2023
54 Direccién de Administraciéon y Finanzas R.1/31-03-2017 22 132 6 anos 03-04-2023
Direccion de Capacitacion y Comunicacion -
55 | Social R.1/30-05-2017 2 28 6 anos 01-06-2023
Departamento de Adquisiciones y Servicios R.2/01-06-2017 10 78 6 af
2/01-06- afos
56 | dela Direccién de Administracién y Finanzas 02-06-2017
57 Direccion de Informatica R.1/14-07-2017 4 156 6 anos 17-07-2017
Ponencia de la Comisionada Presidenta
R.1/21-08-2017 1 31 6 af
58 | Josefina Roman Vergara / anos 22-08-2023
59 | Secretaria Técnica del Pleno R.1/30-11-2017 91 211 6 afios 01-12-2023
60 Ponencia de la Comisionada Josefina Roman R.1/08-01-2018 1 35 6 afios 00-01.2024
Vergara -01-
61 | Direccién de Administracién y Finanzas R.1/16-01-2018 12 139 15 afios 17-01-2033
Ponencia de la Comisionada Eva Abaid
62 R.1/23-02-2018 2 38 12 afios 25-02-2030

Yapur
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63 | Secretaria Técnica del Pleno R.1/23-03-2018 50 94 6 afios 25.03-2024
64 | Direccién Juridica y de Verificacion R.1/09-05-2018 1 63 6 afios 10-05-2024
65 | Direccién Juridica y de Verificacion R.2/05-09-2018 5 135 8 afios 07-09-2026
66 | Secretaria Técnica del Pleno R.2/28-11-2018 68 89 6 afios 29-11-2024
67 | Direccion de Proteccion de Datos Personales, | R.1/28-11-2018 1 28 8 afios 30-11-2026
68 | Direccién Juridica y de Verificacion, R.3/29-11-2018 1 46 8 afnos 30-11-2026
69 | Direccién Juridica y de Verificacion,. R.4/29-11-2018 2 105 8 afnos 30-11-2026
Departamento de Adquisiciones y Servicios -
70 R.1/05-03-2019 4 34 6
de la Direccion de Administracion y Finanzas / anos 06-03-2025
Depart to de R H de 1
71 | Ccpariamento de Recursos Humanos de fa | p 5 105.03-2019 2 65 6 afios 06.03.2005
Direccién de Administraciéon y Finanzas ~Jon
7 Ponencia del Comisionado Javier Martinez R/ 1 1 1 5
2 Cruz .1/13-03-2019 6 6 afios 14-03-2025
Departamento de Apoyo Legal de la
73 R.1/30-05-2019 3 190 ~
Direccién Juridica y de Verificacion / 8 afos 31-05-2027
Departamento de Verificacion de la
74 R.2/30-05-2019 2 71 ~
Direccioén Juridica y de Verificacion / 8 afos 31-05-2027
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75 Departamento de lo Contencioso de la R.3/30-05-2019 5 51
Direccién Juridica y de Verificacién ’ 6 anos 31-05-2025
Departamento de Adquisiciones y Servicios
76 R.3/08-07-2019 11 103 -
de la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas / 10 anos 09-07-2029
Ponencia del Comisionado Javier Martinez
77 Cruz R.2/31-07-2019 1 11 10 afios 01-08-2029
. Ponencia del Comisionado Javier Martinez R 3/31-07-201 1 1
8 | cruz -3/31-07-2019 5 10 afios 01-08-2029
70 Contralorfa Interna y Organo de Control y R.1/20-09-2019 6 o4 8 ari
.1/20-09- anos
Vigilancia 21-09-2027
Departamento de Apoyo Legal de Ia -
80 R.4/28-10-2019 5 240 8
Direccién Juridica y Verificacion / anes 29-10-2027
Departamento de lo Contencioso de la
81 R.5/28-10-2019 1 11 6 an
Direccién Juridica y Verificacion / anos 29-10-2025
Departamento de Verificacion de Portales de
82 | Transparencia de la Direcciéon Juridica y| R.6/28-10-2019 5 187 8 afios 29-10-2027
Verificacion
Ponencia de la Comisionada Eva Abaid N
83 Yapur R.1/31-01-2020 4 73 10 anos 01-02-2030
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84 | Secretaria Técnica del Pleno. R.1/20-03-2020 33 71 6 anos 21-03-2026
Departamento de Investigacion de la

85 | Contraloria Interna y Organo de Control y| R.1/30-10-2020 25 271 3 afios 31-10-2023
Vigilancia
Departamento de Adquisiciones y Servicios

86 | de la Direccion General de Administraciony | R.1/09-12-2020 5 22 6 afos 10-12-2026
Finanzas.

87 | Secretaria Técnica del Pleno. R.2/16-12-2020 46 54 3 anos 18-12-2023
Direcciéon General de Administracion y .

88 : R.2/18-12-2020 10 52 4 afios 19-12-2024
Finanzas.
P ia del Comisionad ¢ Guadal

go |Ponencia del Comisionado Jos¢ Guadalupe| |14 1 5o 3 109 3 afios 15-01-2024
Luna Hernandez.

1 afos 28-03-2022

Departamento de Gobierno Abierto y .

90 . _ R.1/26-03-2021 2 122 2 anos 27-03-2023
Transparencia Proactiva.

3 anos 27-03-2024

Direccién G 1 de Proteccién de Dat

g | rreccion eneral e Hotecclon de TAS ! R1/05-042021 | 2 62 2 afios 06-04-2023
Personales.
D t to de Protecci6 de Dat

gp | chartamento e frofeccion de DAIOS| R 1/05-04-2021 6 199 2 afios 06-04-2023

Personales.
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3 afios 08-04-2024
g3 |Departamento  de Investigacion ¥\ g5 040001 | 42 514 4 af 07-04-2025
.1/05-04- i -04-
Verificacion de la DGPDP anoes
1 afos 07-04-2022
94 | Direccién General de Informatica. R.1/06-04-2021 8 101 2 anos 07-04-2023
3 afios 08-04-2024
95 | Unidad de Transparencia. R.1/07-04-2021 56 3714 2 afios 10-04-2023
Departamento  de  Sustanciacion y .
96 ., R.1/08-04-2021 10 67 1 afios 11-04-2022
Resolucion.
97 | Departamento de Transparencia. R.1/08-04_2021 1 11 3 afios 09-04-2024
98 Direccién General de Transparencia, Acceso R.1/08-04-2021 5 13 1 afios 11-04-2022
a la Informacioén Puablica y Gobierno Abierto. ' 2 afios 10-04-2023
D t t d Enl Sujet
g9 | cpartamento de  Bilace  com  SHEos| g 1/08-04-2021 4 343 2 afios 10-04-2023
Obligados.
100 Dire'c?ic')n' , Gene,r;fll d’e . Capacitacion, R.1/12-04-2021 7 162 L 13-04-2022
Certificacion y Politicas Publicas. 2 afios 13-04-2023
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3 afos 15-04-2024
1 afios 13-04-2022
2 anos 13-04-2023
101 | Departamento de Certificacion. R.1/12-04-2021 2 47
3 afos 15-04-2024
4 afos 14-04-2025
102 | Departamento de Certificacién (EC0076). R.2/12-04-2021 1 2 6 afios 13-04-2027
Departamento de Certificacion (Competentes ~
103 R.3/12-04-2021 30 293 6 afios 13-04-2027
EC1057).
Departamento  de  Certificacion  (No .
104 R.4/12-04-2021 20 259 4 afios 14-04-2025
competentes EC1057).
Ponencia de la Comisionada Eva Abaid -
105 R.1/15-04-2021 1 54 2 afios 17-04-2023
Yapur.
Ponencia del Comisionado Javier Martinez 1 anos 20-04-2022
106 R.1/19-04-2021 1 44
Cruz. 3 afios 22-04-2024
107 | Departamento de Medidas de Apremio. R.1/19-04-2021 21 684 3 afios 22-04-2024
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1 afios 20-04-2022
Contralorfa Interna y Organo de Control y .
108 o ] L R.1/19-04-2021 27 267 2 anos 20-04-2023
Vigilancia / Auditoria.
3 anos 22-04-2024
1 anos 18-04-2022
2 anos 17-04-2023
3 anos 16-04-2024
109 | Departamento de Recursos Humanos. R.1/15-04-2021 41 408
4 anos 16-04-2025
5 anos 16-04-2026
20 afios 16-04-2041
2 anos 17-04-2023
110 | Departamento de Servicios Generales. R.1/15-04-2021 6 16
3 anos 16-04-2024
1 anos 18-04-2022
Unidad d Inf ion, Pl ion,
11 | ormead ce Tmormacion aneadion | g 1/15-04-2021 3 62 2 afios 17-04-2023
Programacion y Evaluacion.
3 anos 16-04-2024
1 afios 18-04-2022
112 | Direccién de Finanzas. R.1/15-04-2021 75 82
2 afos 17-04-2023
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3 afios 16-04-2024
4 afios 16-04-2025
113 | Unidad Comunicacion. R.1/20-04-2021 1 7 1 afios 21-04-2022
Unidad de Igualdad de Género vy -
114 o : . R.1/21-04-2021 3 44 3 afios 22-04-2024
Erradicacion de la Violencia.
2 afios 24-04-2023
115 | Unidad de Vinculacion. R.1/22-04-2021 11 165 3 afios 23-04-2024
5 afios 23-04-2026
116 | Departamento de lo Contencioso. R.1/23-04-2021 9 79 4 afios 24-04-2025
117 | Subdireccion Juridica y de Verificacion. R.1/23-04-2021 64 1657 3 afios 24-04-2024
2 afios 24-04-2023
118 | Departamento de Apoyo Legal. R.1/23-04-2021 9 677
3 afos 24-04-2024
119 | Testigos Sociales. R.1/27-04-2021 3 96 2 afos 28-04-2023
120 | Testigos Sociales. R.2/27-04-2021 3 97 1 afios 28-04-2022
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121 | Testigos Sociales. R.3/27-04-2021 4 88 1 afios 28-04-2022
P ia del Comisionado Luis Gust
12 | onencia el LOMISIOnado HHIS BHSAVO T R 1/28-04-2021 2 55 3 afios 29-04-2024
Parra Noriega.
P X 1 — . )
1p3 | Ponencia del Comisionado Jos¢ Guadalupe | o, ¢ 04 7059 3 143 3 afios 29-04-2024
Luna Hernandez.
2 anos 01-05-2023
124 | Direccion de Archivo y Gestion Documental. | R.1/28-04-2021 3 70
3 anos 29-04-2024
125 | Secretaria Técnica del Pleno. R.1/29-04-2021 64 64 3 anos 30-04-2024
P ia de la Comisionada President
106 | onencia defa tonusionada TESICEial g 1129.04-2021 5 164 3 afios 30-04-2024
Zulema Martinez Sanchez.
127 | Departamento de Investigacion de la CIOCV.| R.1/29-04-2021 96 1720 3 afios 30-04-2024
128 | Direccién de Cumplimientos. R.1/29-04-2021 8 1231 2 afios 01-05-2023
129 | Direccién de Cumplimientos. R.2/29-04-2021 12 1741 2 anos 01-05-2023
2 anos 01-05-2023
130 | Departamento de Adquisiciones. R.1/30-04-2021 18 83
3 anos 01-05-2024
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5 anos 01-05-2026

6 anos 01-05-2027

7 anos 01-05-2028

131 z:if;iicos'e Comunicacion  (archivos | p 14 050001 | ! dduiizo 289 3 afios 15-05-2024
132 izzznlgl:r:i dizmismado José Guadalupe | p 314 052001 2 27 3 afios 15-05-2024
4 afos 30-05-2025

133 | Departamento de Adquisiciones. R.2/29-05-2021 9 85 8 afios 30-05-2029
9 afos 30-05-2030

134 Ponencia de la Comisionada Eva Abaid R.2/13-07-2021 5 90 2 afnos 14-07-2023
Yapur. 4 afios 14-07-2025

4 afos 14-08-2025

135 | Departamento de Adquisiciones. R.3/13-08-2021 7 57 5 afios 14-08-2026
10 anos 14-08-2031
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136

Coordinacion de Proyectos de la Ponencia de
la Comisionada Presidenta Zulema Martinez
Sanchez.

R.3/18-08-2021

74

3 anos

19-08-2024
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Anexo 7. Calendario de Transferencia Primarias 2021

Abril 2021

Unidad Administrativa Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4

Dia Dia Dia Dia

5 6 7 8 12 13 14 15 19 20 21 22 26 27 28 29

Direccion General de Proteccion de Datos Personales

Direccion General de Informatica

Unidad de Transparencia

Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Gobierno Abierto

Direccién General de Capacitacion, Certificacion y Politicas Publicas

Direccién General de Administracion y Finanzas

Contraloria Interna y Organo de Control y Vigilancia

Unidad de Comunicacién

Unidad de Igualdad de Género y Erradicacién de la Violencia
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Unidad de Vinculacion

Direccidon General Juridica y de Verificacion

Secretaria Técnica del Pleno

Ponencia Comisionado JGLH

Ponencia Comisionado LGPN

Ponencia Comisionada EAY

Ponencia Comisionado JMC

Ponencia Comisionada ZMS
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Anexo 8. Ficha de Descripcion Documental

Ficha de Descripcion Documental

Folio: 467

Fondo documental: INFOEM

Seccion Serie Subserie
No aplica No aplica No aplica
No. Total de
Remesa R.2/21-10-2015 . 17 37
Expediente Documentos
Nombre
Periodo de la
., 2005-2006 del INFOTEC
documentacion i
Expediente
Nombre del tipo documental Unidad administrativa productora
Oficios . ./ . .
. . Direccion de Sistemas e Informatica
Impresiones de correos electrénicos
Descripcion
Y Total de NPy 3 B
Descripcion de los documentos Eliminacion | Conservacion Justificacion
Documentos
Documento sin identificacién, en el cual se
. . Estos documentos entran dentro de la
aprecia que se enlistan elementos que se ,
. . categoria ~de  documentos  de
entregaron en el anexo técnico del Convenio 1 X - i .

) ) ) comprobacién administrativa
especifico derivado del convenio marco de inmediata y/o apoyo informativo (de
colaboracion entre INFOTEC e ITIPEM. acuerdo al articulo 77 de los Lineamientos
Oficio No.400k/CP/1442/2005. para la Administracion de Documentos del
Documento que expresa que el Presidente Infoem y al listado aprobado por el Grupo

» Interdisciplinario de Archivos). Por lo que
notifica al gerente de INFOTEC que durante eratscp ‘ ‘ “_S) que
g L . pueden ser dados de baja, ya que la
enero del afo 2006 se realizaran los tramites infosmacion  contenitiRE R Os
para dar continuidad a los servicios de documentos da cuenta tnicamente de
“Enlace 512 Kbps y Acceso a Internet”, 1 X sucesos y/o actividades temporales, los
“Hospedaje Servidores V240” que incluye cuales cumplieron su funcién para la
administraciéon de los servidores a nivel cual fueron generados, y cabe resaltar
. . . A que la informacion contenida en los
sistema operativo, energia eléctrica de 2 :
o - S documentos no da cuenta de funciones
circuitos adiciones y publicacion a Internet : -
sustantivas y/o con valor histérico del
(2Mbps). ITtaipem.
Infotec (77-ESCL-3-(12/05). Encuesta Finalmente, es preciso sefialar que este
Numero 3 de satisfaccidn a clientes. expediente y los documentos descritos
Se remite encuesta sobre el servicio 6 X no han sido consultados a lo largo de
proporcionado por INFOTEC, derivado a B Apv.enod‘o por pgee 1? unlldad
. o ) . administrativa de procedencia, ni por
que dicho servicio concluyd. (copia)

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccion de Datos Pervonales del Estado de México y Municipios

Teds, (722) 2 26 19 80 * Lado sin costo; 01 800 821 (441

Calle de Pino Suarez s

Carvetera Tolu

Col

La Mic

Metepey

" www indoemLorg mx

N actualments
- Ixtapan No. 11

a, C.P

Estado de Méxia

ol ()
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Bitacora de visita. alguin ejercicio de derecho de acceso ala
Se puede apreciar los eventos y informacién o auditorias internas.
observaciones que se levantaron el dia 15 de 1
junio del afio 2006 por parte de la empresa
INFOTEC.
Solicitud por parte de los titulares de la
Direcciéon de Sistemas e Informaética y
Unidad de Administracion y Finanzas para la
autorizacion del pago de los servicios de *Ver la posibilidad de crear un solo
hospedaje de servidores y enlace a internet 7 expediente con todos los antecedentes de
para el acceso al sistema de control de SICOSIEM.
solicitudes de informaciéon del Estado de
México (SICOSIEM), prestados en los meses
de enero a julio de 2006.
Copia del Oficio Num. 400K/CP/00695/06.
Donde el Consejero Presidente hace del
conocimiento al titular de la unidad de Estos documentos entran dentro de la
administracion y finanzas el acuerdo niimero 1 categoria ~ de  documentos  de
ACT/29/2006.111 emitido por el Consejo del .comprf)bamon ) admmls.tratlva
. L N inmediata y/o apoyo informativo (de
Instituto de fecha 20 de junio del afio 2006 , . . )
acuerdo al articulo 77 de los Lineamientos
donde se establece: “se aprueba se celebre un para la Administracién de Documentos del
convenio administrativo con INFOTEC...”. Infoem y al listado aprobado por el Grupo
Oficio No. 400K02/UAF/323/2006. Interdisciplinario de Archivos). Por lo que
Documento donde se da la instruccién de pueden ser dados de baja, ya que la
- . . informacion ~ contenida en  los
iniciar las gestiones correspondientes para o
. L. . documentos da cuenta Gnicamente de
celebrar un convenio administrativo con 1 .

sucesos y/o actividades temporales, los
INFOTEC, consignando la prestacion de cuales cumplieron su funcién para la
servicios por el Per]’.OdO de enero a julio de cual fueron generados/ y cabe resaltar
2006 y por servicios devengados. que la informacién contenida en los
Impresiones de correos electrénicos documentos no da cuenta de funciones
4 foias de comunicaciones entre itaipem e sustantivas y/o con valor histérico del
. : o p Itaipem.
infotec donde se aprecia intercambio de A X . -

Finalmente, es preciso sefialar que este
informacdn respecto a IP"s internas. 15 expediente y los documentos descritos
11 fojas de comunicaciones entre itaipem e no han sido consultados a lo largo de
infotec donde se aprecia intercambio de este periodo por parte de la unidad
informacon respecto a movimientos de DNS. . . L

administrativa de procedencia, ni por
Documento en original de la empresa Infotec, algim ejercicio de derecho de acceso ala
donde se aprecia hacen entrega a personal 1 informacién.g auditorias intorgag
del Itaipem de servidores.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccion de Datos Pervonales del Estado de México y Municipios
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Foja de formato (red tecnoldgica nacional)
donde se aprecia que entregan al ITAIPEM: 2
SUN FIRE V240 y 2 X-Option-Internal DVD
ROM Drive.

Foja de informacién de servidores ITAIPEM.
Servidores Webitaipem.

Documento sin identificacion por parte de la
empresa Infotec, donde se aprecia hace
entrega de 3 tantos del Convenio 1 X
correspondiente a los servicios de

telecomunicaciones.

Vigencia documental

Valores primarios Valores secundarios
Administrativo | Fiscal/Contable | Juridico/Legal Evidencial Testimonial Informativo
X No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

Plazos de conservacion

Archivo de Tramite Archivo de Concentracion
9 anos 6 anos
Informacion
Clasificada
Publica
Reservada Confidencial
X No aplica No aplica

Observaciones

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccion de Datos Pervonales del Estado de México y Municipios
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Total de remesas que cumplen con el plazo de conservacidn precaucional en el
Archivo de Concentracion

Total de remesas: 28
Total de cajas: 97
Total de expedientes: 1,384
Total de legajos: 1,685
Total de documentos: 102,173

Avance en la Descripcion Documental en el AC

Concepto Pendientes

Remesas 28

Cajas 84 13 97

Expedientes 1,316 68 1,384

Documentos 86,655 15,518 102,173
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Anexo 9. Sistema Automatizado para la Gestion Documental y Administracion
de Archivos (SAGDAA)

Liga: http://infoem.org.mx:8083/sagdaa/secure/login.xhtml
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e® Sistema Automatizado para la Gestion Documental y
[Infaem Administracion de Archivos - SAGDAA
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Evidencias fotograficas de capacitacion en coordinacion con la
Direccion General de Informatica
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Direccién General de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Gobierno Abierto

Direccién General de Proteccion de Datos Personales Direccion General Juridica y de Verificacion
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