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ol Ll GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2023
Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Presidencia Area de procedencia: Presidencia
Domicilio: Av. Pino S S/N actualmente Carretera. Tol Ixt #111 Col. L
Nombre y cargo: José Martinez Vilchis, Comisionado Presidente (.)m1c1 fo: Av. Pino Suarez S/ a,c Tla mente Larretera. louca xtapan oL -4
Michoacana C.P. 52166, Metepec, México.
Teléfono: (722) 2261980 Ext. 880 Correo electronico: jose.martinez@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
Iy - o ar ; Total de : B
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica
expedientes
SC01S SEO01 Convocatorias y Dialogos para las Sesiones Extraordinarias del Pleno. 2 2020-2021 Planta Baja Oficina de Secretaria
Particular Archi 1 Gaveta 1
SCo1s SE02 Acuerdo de Admision de Recurso de Revision Escrito. 1 2020 ariicuiat Arcivero 2 Laveta
SCO1S SE14 ConYOFatorlas a las Sesiones .Ordmarlas y Extraordinarias de las 15 2020-2023
Comisiones Permanentes del Instituto.
5C02S SEO01 Verificaciones Virtuales a los Portales de los Sujetos Obligados. 2 2020-2021
SC03S SEO01 Procedimiento de Verificacion INFOEM. 2 2023
Procedimientos de Verificacion al Cumplimiento de las Obligaciones en
SCo3s SE02 Materia de Proteccion de Datos Personales de los Sujetos Obligados. 46 2020-2022
5C02C SEO01 Oficio Anteproyecto y Propuesta para Proyecto de Presupuesto Fiscal. 2 2020-2021
SC05C SE03 Clav.es de Usuario y Contrasefia para el Correo Institucional del ’ 2021-2022
Presidente.
SC05C SE04 Dlag.nostlcc?sr, Mantem@.lentos, Soporte Técnico a Equipos de Cémputo y 4 20212023
Configuracion de Servicios de Infraestructura.
SCo08C SE02 Solicitud y Aprobacién para Elaboracién de Informe de Actividades. 1 2020
SC08C SE04 Solicitud y Aprobacién para Elaboracién de Informe de Actividades. 2 2020, 2023
SC08C SE05 Participacién en el Primer Macro Simulacro a Nivel Nacional. 1 2020
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Propuestas Referentes a Tipografias, Formatos, Logotipos Institucionales,
SC08C SE06 Informes de Actividades y Emision de Constancias de Cursos; Listado de 8 2020-2023
Sujetos Obligados Designados por Comisionado.
SC10C SE02 Calendario Auditoria Interna del Sistema de Gestiéon de la Proteccion de 1 2023
Datos Personales.
SC11C SE01 Soh.CI?udes de Resoluc1fmes Relevantes para In,te.grar Informe Anual de 1 2020
Actividades ante la Legislatura del estado de México.
Diagnostico sobre la Situacién de Paridad y Salarial y las Brechas
sc12¢ SE04 Existentes entre el Personal del Servicio Ptblico Adscrito al INFOEM. 2 2022 Planta Baja Oficina de Secretaria
Particular Archivero 1 Gaveta 1
SC13C SE02 Actualizacién de administrador del sistema de Bases de Datos. 1 2023
Elaboro Reviso Aprobo
Titular del Area Generadora
José Jesuis Rangel Cruz Monica Marild Chaparro Campos Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Nancy Estefany Dorantes Garcia Secretaria Particular Area Coordinadora de Archivos
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Unidad administrativa: Presidencia Area de procedencia: Unidad de Investigacién

Domicilio: Calle de Pino Suarez sin niumero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan #

Nombre y cargo: Abel Herndndez Ruiz, Titular de la Unidad de Investigacion 111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166

Teléfono y extension: (722) 226 1980, Ext.: 895 y 410 Correo electronico: abel.hernandez@infoem.org.mx
Fondo: | INFOEM
0z 3 Y A Total de 7 oy (] A
Seccién Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes

Seguimiento de acuerdos aprobados: Designaciéon de

SC01S SE09 Comisionadas y Comisionados del Infoem y el calendario oficial 2021 Bateria 6, entrepario 2, de la Sala de
del Infoem. 1 deposito de los archivos de tramite
SCO1S SE14 Contlfzr}e’z oficios e informacion relacionados a la Comisién de Baterfa 6, entrepafio 2, de la Sala de
Rendicion de cuentas del Infoem. 1 2021-2022 L. X L.
depdsito de los archivos de tramite
SC06S Contiene eventos, foros y capacitaciones en los que ha participado 2022 Bateria 6, entrepario 2, de la Sala de
SE03 . . 1 L . P
el Comisionado Presidente depdsito de los archivos de tramite
Vinculacion con entidades federativas, contiene informacion Bateria 6. entrepafio 2. de la Sala de
SC07S SE09 relacionada con la traduccion de formatos a lenguas originarias 1 2019- 2020 L p - L.
. depdsito de los archivos de tramite
del Estado de México.
Contiene: Solicitudes y comunicaciones a las instancias del
SC11S SEO1 SAEMM, copias de los contratos por honorarios de los integrantes 3 20192021 Bateria 6, entrepano 2, de la Sala de

del comité de participacion ciudadana del sistema anticorrupcion depdsito de los archivos de tramite
del Estado de México y Municipios 2021.

Comité Coordinador de la Secretaria del Sistema Estatal
Anticorrupcion Contiene: La implementacion de la Politica
Estatal Anticorrupcién, Sesiones Ordinarias, Actas del comité,
SC11S SE02 integracion del informe del comité, Revista Digital “Experiencia 21 2020-2023
Anticorrupcion”, Informe Anual, seguimiento de acuerdos,
Sistema Estatal ~ Anticorrupcion, Sistema Nacional
Anticorrupcion.

Bateria 6, entrepanio 2, de la Sala de
deposito de los archivos de tramite

Pagina 3 de 97

www.infoem.org.mx




(1)
[Infoem

Inatituto do T a, Access macion Plblica y
Proteccion e Datos Personaies del Estado de México y Municipios.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2023

Area Coordinadora

de Archivos

Organo de Gobierno de la Secretaria del Sistema Estatal
Anticorrupcion Contiene: Informes de gestion y actividades de la ~
i la Sal
SC11S SE03 Secretaria Ejecutiva, Renuncia de Titulares, Analisis y metas del 13 2019-2023 Batefle,l 6, entrepafio _2' dela Sa, a .de
4 . . deposito de los archivos de tramite
anteproyecto 2021, Actas del Organo de Gobierno de la Secretaria
Ejecutiva.
Organo de Gobierno de la Secretaria del Sistema Estatal
Anticorrupcién Contiene: Informes de gestion y actividades de la , .
Bateria 6, ent 2, de la Sala di
SC11S SE04 Secretaria Ejecutiva, Renuncia de Titulares, Analisis y metas del 2 2019-2023 a erlé en repano_ € a} a. N
- . , deposito de los archivos de tramite
anteproyecto 2021, Actas del Organo de Gobierno de la Secretaria
Ejecutiva.
Instrumentos  juridicos: Convenios de colaboraciéon con
instituciones como la Universidad Intercultural del Estado de Bateria 6, entrepafio 2, de la Sala de
sco1c SE01 México, el INAI, el poder judicial del Estado de México y la 4 2019-2022 deposito de los archivos de tramite
Secretaria de Educacion del Estado de México.
SC02C SE01 E.xpedlente sobre la Integracion del Anteproyecto para el ejercicio 1 20202022 Bate}‘lajl 6, entrepafio .2, dela Sa}la .de
fiscal 2023 depdsito de los archivos de tramite
SC03C SE06 Con.tlene reportes de las practicas profesionales que se han ’ 20212023 Bate}‘lajl 6, entrepafio .2, dela Sa’la Fle
realizado en el Infoem depdsito de los archivos de tramite
Contiene invitaciones, guion para el evento denominado B N
Bateria 6, ent 2, dela Sala di
SCo04C SEO01 “Instalacion de la Red de Datos Abiertos del Estado de México 1 2022 a ef“fl o repano. ca a, a. €
. . . depdsito de los archivos de tramite
(REDA), Contrataciones Abiertas”.
SC04C SE03 Cf)ntlene. fel Inventario fijo de bienes muebles de la Unidad de 1 20212022 Batef‘lz} 6, entrepafio .2, dela Sz?la .de
Vinculacion. depdsito de los archivos de tramite
Bateria 6, ent fio 2, de la Sala d
5C04C SE04 Contiene formatos de requerimientos de salida de almacén. 1 2021-2022 a eflifl o repano. ca % a. €
depdsito de los archivos de tramite
Desarrollo y mantenimiento de la Plataforma Digital Estatal, , -
SC05C SE01 mantenimiento y configuracion de servicios de infraestructura de 1 2018-2022 Batef‘u.i 6, entrepafio ,2' de la Séla .de
depdsito de los archivos de tramite
red del Infoem.
Contiene el Acta entrega-recepcion de la Unidad de Vinculacién 2 Bateria 6, entrepano 2, de la Sala de
sco7c SE01 y la auditoria administrativa ITA-01-2021. 2020-2023 depdsito de los archivos de tramite.
Expediente que contiene la propuesta del manual de , -
SCo08C SE01 procedimientos y organizaciéon de la Unidad de Vinculacion, 1 2020-2022 Bate}‘lja 6, entrepafio ,2' dela Sa,la d ¢
. depdsito de los archivos de tramite
Perfiles de puesto.

Pagina 4 de 97

www.infoem.org.mx




(1)
[Infoem

Inatituto do T a, Access macion Plblica y
Proteccion e Datos Personaies del Estado de México y Municipios.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2023

Area Coordinadora

de Archivos

E i laci 1 P Anual j 1 i i la Sal
SC08C SE02 xpediente relacionado con el Programa Anual de Trabajo y e 1 2020- 2022 Bate%‘lffl 6, entrepafio _2, dela Sa, a .de
reporte de metas. deposito de los archivos de tramite
Seguimiento a la gestion institucional contiene: circulares
generales 'y administrativas, asi como movimientos
administrativos del personal de la unidad de vinculacion y , -
SCo08C SE06 tarjetas informativas sobre las certificaciones que ha realizado el 9 2021-2022 Baterlé 6, entrepano _2' dela Sa}la d €
. . . e . depdsito de los archivos de tramite
Infoem, Tarjetas informativas sobre las verificaciones virtuales
oficiosas de las Obligaciones de Transparencia, contiene un cd de
la Recomendacion General No. 46/2022 de la CNDDHH
SC09C SE01 Contiene oficios de atencién a Solicitudes de Informacion Puablica. 14 2020-2022 Bate}q? 6, entrepario ,2' dela S%Ia d €
depdsito de los archivos de trdmite
SC09C SE05 Expediente que contiene ' el mdlce. de efozdlentes clasificados 1 2021-2022 BatE}‘le.l 6, entrepafio .2, dela Sa}la Vde
como reservados de la Unidad de Vinculacion. depdsito de los archivos de tramite
SC10C SE02 Expediente que contiene los tramites del Sistema de Gestion de 1 2019-2022 Bate}‘lajl 6, entrepafio .2, dela Sa’la Fle
Datos Personales. depdsito de los archivos de tramite
SC11C SE01 Coriltlene los informes anuales del Infoem e informes a la 1 2013- 2022 Bate}‘lajl 6, entrepafio .2, dela Sa’la Fle
legislatura. depdsito de los archivos de tramite
Contiene actividades interinstitucionales como platicas, 2021-2023 Bateria 6, entrepario 2, de la Sala de
SC12C SE04 . - 1 - . P
observatorio, protocolos de actuacion depdsito de los archivos de tramite
Valoracién documental contiene: Oficios de disposicién final de Bateria 6. entrepafio 2. de la Sala de
SC13C SE02 Documentaciéon de Comprobacion Administrativa inmediata y 4 2021-2023 L P - L.
. . . depdsito de los archivos de tramite
las de transferencia primaria.
Valoracién documental contiene: Oficios de disposicion final de Bateria 6. entrepafio 2. de la Sala de
SC13C SE03 Documentacion de Comprobacion Administrativa inmediata y 5 2021-2023 L P - L.
. . . depdsito de los archivos de tramite
las de transferencia primaria.
SC13C SE04 Contle,ru.e oficios de la verificacion de documentos y expedientes 1 2021 Batef‘u.i 6, entrepafio .2, dela Sa]la .de
electrénicos — resguardo. depdsito de los archivos de tramite
SC13C SE05 Cont.le,ne‘ mformacw.n relac10rfada co? las instancias de consulta 2 2021 Bate}‘lja 6, entrepano .2, dela Sa,la .de
archivistica de la Unidad de Vinculacién. deposito de los archivos de tramite
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Elaboro Aprobo Reviso
Guadalupe Reina Ceréon Sanchez Abel Hernandez Ruiz Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Presidencia Area de procedencia: Unidad de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia

(UIGyEV)

Nombre y cargo: Adriana Ledn Arce, Jefa de la Unidad de Igualdad de Género y | Domicilio: Calle de Pino Sudrez sin nimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan #
Erradicacion de la Violencia 111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166

Teléfono: (722) 226-19-80, Ext. 810 Correo electronico: adriana.leon@infoem.org.mx

Fondo: | INFOEM
0 ] N ] Total de 2 e (] -
Seccién Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electrénica
expedientes

La serie se conforma por documentos de las sesiones ordinarias
de la Comision de Igualdad de Género, Erradicacion de la
Violencia e Inclusion Social, tales como convocatorias a sesiones,
Orden del Dia, Programa Anual de Trabajo, propuesta de cambio
de denominacion de la Comision, Calendarios de sesiones de la
Comisién y de sensibilizacién sobre personas vulnerables,
Resultados de la encuesta sobre clima laboral y violencia de
género, Manual de Lenguaje Incluyente, No Sexista y Ciudadano,
SC01S SE14 Protocolo de Actuacion del Personal del Infoem para atender a 7 2022-2023
personas integrantes de Grupos Vulnerables, Politica de Igualdad
Laboral y No Discriminacién en el Infoem, Programa para dar
cumplimiento a la Politica de Igualdad Laboral y No
Discriminacion, Acciones realizadas para obtener la certificacion
en Igualdad Laboral y No Discriminaciéon, Resultados de
diagnosticos de paridad laboral y salarial, Propuestas de acciones
a implementar derivadas de los resultados de la Auditoria
Interna, Encuesta de Clima Laboral y No Discriminacién.

Gaveta 1, Archivero de la oficina de la
titular de la UIGyEV

Esta serie contiene informacion sobre solicitudes de conferencias
SC03C SE08 y cursos en materia de Igualdad de Género (presenciales y/o en 2 2020y 2022
linea)

Gavetas 1y 2, Archivero de la oficina de la
titular de la UIGyEV
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Esta serie contiene informacién relativa a la Auditoria practicada

alaUnidad de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia, 1 2023 Gaveta 2, Archivero de la oficina de la

7 E
Sco7C SE01 correspondiente a las atribuciones y funciones conferidas, titular de la UIGyEV

durante el periodo julio a diciembre de 2022.

Esta serie contiene informacién sobre el Programa Anual de
SCo08C SE02 Trabajo y los avances de metas trimestrales de la Unidad de 4 2020-2023
Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia.

Gavetas 1y 2, Archivero de la oficina de la
titular de la UIGYEV

Esta serie contiene respuestas a solicitudes de acceso a la 4 20202023 Gavetas 1y 2, Archivero de la oficina de la

SCo9¢ SE01 informacion. titular de la UIGYEV

Esta serie contiene informacién sobre el Sistema de Gestion de
SC10C SE02 Proteccion de Datos Personales, como auditoria, reuniones 4 2020-2023
realizadas, plan de contingencia.

Gavetas 1y 2, Archivero de la oficina de la
titular de la UIGyEV

Esta serie contiene informacion sobre diagndsticos en materia de
paridad de género, e igualdad laboral y salarial; documentacion
de las acciones relacionadas con el activismo institucional que se
realiza en el marco de la participacion en los 16 Dias de Activismo
contra la violencia de género; documentos respecto de la
participacion del Infoem en el Observatorio de Participacion
Politica de las Mujeres en el Estado de México, el 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, la Comisién para la Erradicacion de
la Violencia contra las Mujeres e igualdad de trato y
oportunidades y el Sistema para la proteccion integral de Nifias,
SC12C SE04 Nifios y Adolescentes del Estado de Meéxico (SIPINNA); 73 2020-2023
documentos sobre registros de personas usuarias y
administracion del Lactario y la Ludoteca, informacién del
concurso del Pleno Infantil, del Protocolo para la atencién de
personas integrantes de grupos vulnerables y la Politica de
Igualdad Laboral y No Discriminacién, el Comité de FEtica, las
Cartas Compromiso, las evidencias del uso de Lenguaje
Incluyente, de la Auditoria Interna al cumplimiento de criterios
de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacién
NMX-R-025-SCFI-2015, asi como las acciones realizadas para
obtener la certificacion como Entorno Laboral Saludable, las
reuniones de la Subcomisién de Igualdad de Género, Erradicacion
de la Violencia e Inclusion Social, asi como informacion sobre los

Gavetas 1y 2, Archivero de la oficina de la
titular de la UIGyEV
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resultados de la Encuesta de clima laboral y no discriminacién y
la atencion a casos de violencia de género.

Esta serie contiene informacion que comprende documentos
como memorandum de Verificacién de Procesos Archivisticos en
el Archivo de Tramite, Inventario General de Archivos de
Tramite, Memorandum sobre recomendaciones de la verificacion
al archivo de tramite de la UIGyEV, Recomendaciones de Mejora
SC13C SE02 Continua de la UIGyEV, Cédula Analitica de Verificacion del 2 2022-2023
Cumplimiento de Obligaciones en Materia de Archivo y
Evaluacién del Ejercicio de Verificacion en los Procesos de
Archivo de Tramite, asi como recomendaciones derivadas de la
asesoria y apoyo técnico al archivo fisico y electrénico de la

Gaveta 1, Archivero de la oficina de la
titular de la UIGYEV

Unidad. .
Esta serie contiene el Proceso de eliminacién de documentos de Gaveta 2. Archivero de la oficina de Ia
SC13C SE03 comprobacién administrativa inmediata de la UIGYEV y el 2 2021 i’
e . .y titular de la UIGyEV
proceso de transferencia primaria al archivo de concentracion.
Esta serie contiene el acta de conservacion de documentos Gaveta 2, Archivero de la oficina de la
SC13C SE04 1 2021 /
electrénicos de la UIGYEV. titular de la UIGYEV
Elaboré Aprobé Revisé
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Adriana Leon Arce Adriana Leon Arce Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Unidad administrativa: Presidencia Area de procedencia: Unidad de Transparencia

Domicilio: Calle de Pino Suarez sin nimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan #
111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166

Nombre y cargo: Juan Salvador V. Hernandez Flores, Titular de la Unidad de
Transparencia

Teléfono: 722 226 1980 Ext. 503 Correo electronico: salvador.hernandez@infoem.org.mx

Fondo: INFOEM
g g erel ] Total de ; oy (1
Seccién Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica
expedientes
Contiene Versiones Publicas de las Resoluciones de los . . L.
SCo01S SE02 Recursos de Revision y el Registro de Recursos de Revision en 2 2021-2022 Caja8y19, RePlsa 3 Sala( d? depdsito
K . ., de archivos de tramite
materia de acceso a la informacion.
SC02S SE01 Contlen.e Verlflcac1'on ertual Oficiosa del S{stema IPOMEX y 4 2020-2022 Cajal,8y19, Re}:nsa 3, Sa!a clie depdsito
Denuncias por Obligaciones de Transparencia (IPOMEX). de archivos de trdmite
Contiene Procedimiento de Investigaciéon por violaciéon de
Proteccion de Datos Personales, no. . . L.
SC03S SE01 INFOEM/DGPDP/PI/78/2021 'y  Procedimiento  de 2 2021-2022 Caja8y 19, Repisa 3, Sala de deposito
s . . s de archivos de tramite
Investigacion por violacion de Proteccion de Datos Personales
no. INFOEM/DGPDP/P1/330/2022.
Caja 8 y 19, Repisa 3, Sala de deposit
5C04S SE03 Contiene Designacion de servidores publicos habitados. 2 2021-2022 qasy > ePlsa $ 24 a, (,3 epostto
de archivos de tramite
Contiene Programa Anual de Sistematizacion y Actualizacion Caja 8 y 19, 32, Repisa 3, Sala de
SCo4s SE03 de la Informacién (PASAI). 2 2021-2023 depdsito de archivos de tramite
SC04S SE03 Con.tlene Listado de Pe:rsonas fls}cas o juridicas ?ol?ctlvas que 3 2022 - 2023 Caja l? y 32, Repls.a 3y4,5 ,Sal.a de
realicen actos de autoridad o reciban recursos publicos. depdsito de archivos de tramite
. . . Caja 19, Repisa 3, Sala de deposito de
5C04S SEO03 Contiene Informe Anual Unidad de Transparencia. 2 2021-2022 . .
archivos de trdmite
Contiene Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Caja 19, Repisa 3, Sala de depdsito de
SC075 SE05 Informacién (PROTAI). ! 2022 archivos de tramite
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Contiene Programa Estatal y Municipal de Proteccién de
1 1 1 icipal jal Repi 1 i
SC07S SE06 Datos ?/ersona es y e Programe; Estflta y Mun1C1Ra ”de 3 2021-2023 Caja 19, 32 episa 3,5 5a ,a d.e deposito
Proteccién de Datos Personales: “Buzén de Sugerencias” y de archivos de tramite
expediente de PRONADATOS.
Contiene Micro sitio "Violencia digital y proteccién de datos . . -
SC08S SE02 personales" Proyecto de Transparencia Proactiva, asi como 2 2021-2022 Caja 19, Repls.a 3, Sala c,ie cliep051to de
. . . archivos de tramite
Matriz de Transparencia Proactiva del Infoem.
SC04C SE03 Contle.ne A_Cta admlm.stratlva de levantam.lento de inventario 0y 20212022 Caja8y19, Re}?lsa 3, Sala} d? deposito
de activo fijo de la Unidad de Transparencia. de archivos de tramite
Caja 8 y 19, Repisa 3, Sala de deposit
SC04C SE04 Contiene Requerimiento de Salida de Almacén. 2 2021-2022 yasy ePlsa a a} ? epostto
de archivos de tramite
SC05C SE01 Contiene Cuentas REDATOSEM. 1 2021 Caja 8, Repisa 3, Sala de deposito de
archivos de tramite
Contiene Auditoria Administrativa de Operaciones a las
actividades sustantivas de la Unidad de Transparencia " ITA-
08-2021”7, Auditoria financiera y de desempefio OSFEM; . .
SC07C SE01 Auditoria de cumplimiento financiero OSFEM, asi como la 6 2021-2023 Caja 8 y 19,32 RePlsa 3,5 S:ala. de
., L. K X depdsito de archivos de tramite
Inspeccion a la pagina del Sistema IPOMEX Contiene
Auditoria Administrativa y de Legalidad, inspeccion
IPOMEX.
SC08C SE01 Contlen.e Actuahzac%on del Manual General de Organizacion ) 2022 Caja 19, Repléa 3, Sala c’1e clieposuo de
y expediente de Perfiles de puesto. archivos de tramite
Contiene Programa Anual de Trabajo de la Unidad de . . L.
SC08C SE02 Transparencia del Infoem. Propuestas de Transparencia 3 2021-2023 Caja 19,32 Repl? a3,5 Salfi d.e depdsito
. de archivos de tramite
proactiva.
Contiene expedientes de actas administrativas del personal
adscrito a la Unidad de Transparencia, Requerimiento
Politicas Publicas, Informacién de Interés Publico del Infoem;
Movimientos de Personal de la Unidad de Transparencia,
"Gaceta de Gobierno" del Estado de México; "Gaceta de
SC08C SE06 Gobl.erno . del Edo: .de Meéxico, Decre,to. nurn.. 11, 16 2020-2023 Caja l,, 8 y 19,32 Rfeplsa 3,5 ,Sal.a de
Manifestaciones subjetivas correo electrénico Saimex, depdsito de archivos de tramite
Certificacion acuse de solicitud de informacion INAI
“Agenda Publica de los Comisionados”, Repositorio de
buenas practicas en materia de Proteccion de Datos
Personales; Usuarios Saimex, Sarcoem, Ipomex, correos
electrénicos y expediente del CSA Toluca “Moddulo de
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Atencién” Contiene memorandum por el cual la UIGyEV, UC,
DGJV y DGAF informan sobre informacién de interés ptblico
dentro de sus unidades administrativas, Asi como
movimientos de personal, CROSA.
Contiene las evidencias documentales de la atencién y tramite . .
SC09C SE01 de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica y sus 1,893 2020-2022 Cajal a8 ,9 .a 1719a 2_9’ Repisa 3 a 4 !
R e, . L. Sala de depdsito de archivos de tramite
respectivos Cuadros de clasificacién de las versiones publicas.
SC09C SE02 Contiene A.Cfuahzaaones a Ipomex y Obligaciones de 3 2020-2022 Ca]a,7,. 17y 29, R?plsa 4, Sa}la -de
transparencia. deposito de archivos de tramite
SC09C SE03 Contlenev expedlentes de{ lras Sesiones Ord?narlas y Sesiones 102 2020-2022 Caja 7, 8,, 1.8, 17,29 a .32 Replsar4, Sala
Extraordinarias del Comité de Transparencia. de depdsito de archivos de tramite
SC09C SE05 Contle{ne la A'C'tuahzaaon semestral del catdlogo de 3 2022 Ca]a’8,. 18y 32, R?:plsa 4, Seila Fie
expedientes clasificados como reservados. depdsito de archivos de tramite
Contiene las evidencias documentales de la atencién y tramite Caja 8,18 a 19, 32, 35 Repisa 4 y 5, Sala
scioc SE01 Solicitudes de Derechos ARCOP. 100 2020-2023 de depdsito de archivos de tramite
Contiene las evidencias del Sistema de Gestion de Datos . .
SC10C SE02 Personales del Infoem (actualizaciones y cedulas de bases de 9 2022 Caja 8, 1’9.}’ 32,35 Relzplsa 4y 5,' Sfila de
. . depdsito de archivos de tramite
datos, avisos de privacidad).
El expediente electrénico se encuentra
SC11C SEO01 Contiene expedientes referentes a los Informes Anuales. 1 2023 disponible en los equipos de computo
adscritos a la Unidad de Transparencia
SC13C SE02 Cont.lene Reg’;lsFro y actualizacién de los responsables de 4 2022 - 2023 Caja19y32, ReP1sa 4, Salra d.e depdsito
archivo de trdmite. de archivos de tramite
Caja 19, Repisa 4, Sala de depdsito di
SC13C SE03 Transferencia primaria al archivo de concentracién. 1 2021 a2 epléa ala , € K eposito de
archivos de trdmite
Contiene expedientes sobre el Sistema Automatizado para la
Gestiéon Documental y Administracion de Archivos, Carta
SC13C SE04 Responsiva de us.u.arlols, y contrasena; Acta c1rcunstar1c1a.da de 5 20212022 Caja19y32, Replsa 4, Sal,a d.e depdsito
hechos de verificacion de documentos y expedientes de archivos de tramite
electrénicos de Archivo de Tramite y expediente de la
“Verificacién del Archivo de Tramite”.
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Elaboro Aprobo Reviso
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Ricardo Lara Garcia Juan Salvador V. Hernandez Flores Lic. Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Presidencia Area de procedencia: Unidad de Vinculacién

Domicilio: Calle de Pino Suarez sin niumero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan #

Nombre y cargo: Everardo Herndndez Gonzalez 111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166

Teléfono: 722 2261980 ext. 411 Correo electronico: everardo.hernandez@itaipem.org.mx
Fondo: INFOEM
0z ] oo} ] Total de . eyl (]
Seccion Serie Descripcion de la serie N Periodo Ubicacion fisica
expedientes
$C03C SE01 Alta de Personal. 1 2023 Archivero 1
SC13C SE02. Asignacion de Responsable de Archivo. 1 2023 Archivero 1
SC045 SE05 Padrén de Sujetos Obligados. 1 2023 Archivero 1
SC045 SE03 Visitas In Situ a Sujetos Obligados. 1 2023 Archivero 1
SC05C SE03 Usuarios y Contrasefias para Sistemas. 1 2023 Archivero 1
SC08C SE06 Memoranc%um.s’dlrlgldo's ala Dlrectora‘ d.e Arc.h’lvo, a.l Titular 3 2023 Archivero 1
de Comunicacién y al Director de Administracion y Finanzas.
SC07C SE01 N.Iemorandums. dmgldos’ al Director de Administraciéon y 3 2023 Archivero 1
Finanzas, y al Titular del Organo de Control.
Elaboré Aprobo Reviso
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Violeta Elizabeth Archundia Nava Everardo Hernandez Gonzalez Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Ponencia de la Comisionada Maria del Rosario Mejia Ayala

Area de procedencia: Ponencia de la Comisionada Maria del Rosario Mejia Ayala

Nombre y cargo: Maria del Rosario Mejia Ayala, Comisionada del Infoem

Domicilio: Calle de Pino Suarez sin nimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan
#111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166

Teléfono y extension: 722 2261980 ext. 870

Correo electronico: rosario.mejia@infoem.org.mx

Fondo: INFOEM
0z ] oo} ] Total de ; eyt e (] -
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes
Contiene las Estadisticas de los Recursos de revision y solicitudes
Archi 1, ta 1 Planta Baja Ofici
SC01S SE08 | interpuestos en materia de Transparencia y Proteccién de Datos 2 2022-2023 renvero .gave a. . anta baja Heina
Ponencia Comisionada MRMA
Personales.
Contiene informacién de las Comisiones internas del INFOEM en Archivero 1. eaveta 2. v 4 Planta Baia
SC01S SE14 | las que coordina o es integrante la Comisionada, podemos 16 2021 a 2023 . ’ g, " y )
. , R Oficina Ponencia Comisionada MRMA
encontrar: convocatorias, orden del dia, presentaciones y anexos.
5C02S SE01 | Contiene el Seguimiento a las Verificaciones Virtuales Oficiosas. 1 2022 Archivero l', gaveta. 1, Planta Baja Oficina
Ponencia Comisionada MRMA
Contiene las solicitudes para la realizaciéon de platicas de Archivero 1, gaveta 1 Planta Baja Oficina
SC06S SE03 sensibilizacion dentro del Instituto. 2 2022 Ponencia Comisionada MRMA
SCo07S SE08 | Contiene las convocatorias a las sesiones del Convive 2023. 1 2023 Archivero l', gaveta.4. Planta Baja Oficina
Ponencia Comisionada MRMA
Contiene las Solicitudes de Incorporacion a las Comisiones del Archivero 1, gaveta 1 y 4 Planta Baja
SC095 SE05 SNT. 4 2021-2022 Oficina Ponencia Comisionada MRMA
SC01C SE01 Contiene la Solicitud de elaboracién de proyectos de Convenio ’ 2022 Archivero l,. gaveta. 1. Planta Baja Oficina
General Ponencia Comisionada MRMA
Comprobacion de gastos donde se comprueban viaticos derivado
del fondo fijo resolvente, vales de combustible, asi como Archivero 1, gaveta 1y 4 Planta Baja
2 E02 19 2021 a 202
SC02€ SEO asistencia a eventos de la Comisionada Maria del Rosario Mejia 02122023 Oficina Ponencia Comisionada MRMA
Ayala.
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SC03C SE05 Consentimiento de Seguros de vida del personal de la ponencia 1 2022 Archivero 1, gaveta 1 Planta Baja Oficina
de la Comisionada MRMA. Ponencia Comisionada MRMA
Contiene la solicitud para la realizacion de Servicio Social dentro Archivero 1, gaveta 1y 4 Planta Baja
Scosc SE06 de la Ponencia de la COM-MRMA. 2 2022 -2023 Oficina Ponencia Comisionada MRMA
Contiene copia de las convocatorias a sesiones de los comités de Archivero 1, gaveta 1 Planta Baja Oficina
5C04C SE01 | arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones y 1 2023 Ponencia Comisionada MRMA
del Comité de Adquisiciones y servicios.

. . , . Archivero 1, gaveta 1 Planta Baja Oficina
5C04C SE04 | Contiene los requerimientos de papeleria de la ponencia. 1 2022 Ponencia Comisionada MRMA
SC05C SE01 Co'ntlene la 11'1(formac1on sobre las pruebas que se realizaran para 0y 2022 Archivero 1,. gaveta. 1. Planta Baja Oficina

la interconexion de SAIMEX y SICOM. Ponencia Comisionada MRMA
SC05C SE02 Convtlen'e Informacion del Desarrollo de los Sitios Web 1 2022 Archivero 1,. gaveta. 2. Planta Baja Oficina

Institucionales. Ponencia Comisionada MRMA
SC05C SE03 Contiene copias simples de las cartas responsivas del correo 1 2023 Archivero 1, gaveta 4 Planta Baja Oficina

institucional del personal de la Ponencia de la COM-MRMA. Ponencia Comisionada MRMA

Contiene informacién sobre el mantenimiento a los equipos de . . -
SC05C SE04 | computo asignados al personal de la ponencia de la Comisionada 1 2022 Archivero l', gavetal 2, Planta Baja Oficina

, X ., Ponencia Comisionada MRMA

Maria del Rosario Mejia Ayala.

Contiene las carpetas de la presentacion del libro La Archivero 1, gaveta 2 Planta Baja Oficina
SC06C SE03 | Responsabilidad Administrativa y la carpeta del Congreso de 2 2022 Ponencia Comisionada MRMA

Gobierno Abierto.

Contiene informacién referente a las gestiones internas de la

unidad administrativa, circulares, invitaciones, liga de acceso a la

intranet, las vistas enviadas al Contralor Interno, vistas enviadas Archivero 1, gaveta 1, 2 y 4 Planta Baja
Scosc SE06 al Director General de Datos Personales, y copias de conocimiento 46 2021 a 2023 Oficina Ponencia Comisionada MRMA

sobre los dictamenes de Evaluacién de Impacto que genera la

DGPDP.

. . . L, Archivero 1, gaveta 1, 2 y 4 Planta Baja

SC09C SE01 | Contiene los acuses a solicitudes de informacion. 3 2021 a 2023 Oficina Ponencia Comisionada MRMA
Contiene copia simple del Seguimiento a los trabajos del Sistema Archivero 1, gaveta 1 Planta Baja Oficina

SsC10C SE02 | de Gestion de la Proteccion de Datos Personales de Sujetos 2 2022 - 2023 Ponencia Comisionada MRMA
Obligados.

. . L . . Archivero 1, gaveta 1, 2 y 4 Planta Baja
SC13C SE02 | Contiene la designacion del Responsable de Archivo en Tramite. 2 2021 -2023 Oficina Ponencia Comisionada MRMA

Contiene los resultados de la verificacién realizada a la ponencia Archivero 1, gaveta 2 y 4 Planta Baja
SC13¢ SE04 de la Comisionada MRMA. 3 2022 - 2023 Oficina Ponencia Comisionada MRMA

Pagina 16 de 97

www.infoem.org.mx




Area Coordinadora

Maria de los Angeles Venegas Sanchez
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SC13C SE05 ContierTe los instrumentos de consulta archivisticos de la 2 20212022 Archivero 1, .gavetall,? Planta Baja Oficina
ponencia. Ponencia Comisionada MRMA
Elaboro Aprobo Aprobo
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora

Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Area Coordinadora de Archivos
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Ponencia de la Comisionada Sharon Cristina Morales | . . .. . ,
Mart Area de procedencia: Ponencia de la Comisionada Sharon Cristina Morales Martinez
artimez

Domicilio: Calle de Pino Suarez sin ntimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan

Nombre y cargo: Claudia Ivett Saldafia Rodriguez “Asistente Administrativo A #111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166

Teléfono y extensidon: 7222261980 Correo electronico: claudia.saldana@itaipem.org,mx
Fondo: INFOEM
. . s . Total de q & ey ems (T g
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes

Archivero 1, Gaveta 1, Pasillo de la
2 2021-2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.

Contiene ausencias justificadas, la 33° Sesion de Pleno con sede en

SCo01S SE08 N
Huixquilucan.

Contiene ultima version de resolutivos, resguardo de secretaria . .
’ & Archivero 1, Gaveta 1, Pasillo de la

15 2021-2023 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.

SC01S SE02 técnica, Audiencias de conciliacidn, Informes Justificados, Recursos
de Revision escritos, autorizacion para sustituir acuerdos, Informe

de cumplimiento.

Archivero 1, Gaveta 1, Pasillo de la
SC01S SE03 | Contiene amparos. 2 2021-2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.
Archivero 1, Gaveta 1, Pasillo de la
3 2021-2023 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.
Archivero 1, Gaveta 1, Pasillo de la
SCo1S SE14 Contiene Sesiones de Comisiones Permanentes. 30 2021-2023 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.
Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
1 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon

Cristina Morales Martinez.

Contiene Estadisticas en Materia de Acceso, Transparencia y

Sco1s SE08 Proteccién de Datos Personales.

Contiene calendario para Verificaciones Virtuales de Oficio

5C025 SE01 Correspondientes al ejercicio 2022.
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X X . . L. Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC04S SE01 Contiene Enlaces con Sujetos Obligados designados del Ejercicio 2023 Ponencia de la Comisionada Sharon
2023. . ,
Cristina Morales Martinez.
R . ., Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC06S SE02 F(?ro Reglo.nal en materia de Proteccién de Datos Personales y 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Ciberseguridad con sede en Atlacomulco. L. ,
Cristina Morales Martinez.
. ., i Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC06S SE03 Contiene documentacién de los Foros Regionales Amecameca e 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Ixtapan de la Sal. L. ,
Cristina Morales Martinez.
Archi 1, Gaveta 2, Pasillo de |
Ceremonia de entrega de Certificados Estandar EC 1171 e 1er o ave e.1 . astfiode’a
SC06S SE04 R ., 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
“Garantizar el Derecho a la Proteccion de Datos Personales”. . ,
Cristina Morales Martinez.
Mesa de dialogo “Acciones Afirmativas, Transparencia, Acceso a la Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC06S SE07 | Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales para 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Favorecer a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad”. Cristina Morales Martinez.
Contiene Conferencia “Paridad de Género y Violencia Politica Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC07S SE03 | contra las Mujeres por Razones de Género”, Conferencia magistral 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
“Suprema Corte, Justicia Abierta y Transparencia. Cristina Morales Martinez.
. 3 L. Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC07S SE08 FOI'.O Oportumdades, rfetos y desafios del metaverso en México, 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Universidad Iberoamericana. . )
Cristina Morales Martinez.
Contiene Semana Estatal de Transparencia con sede en Michoacan, Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC07S SE09 | Red Estatal de Datos Abiertos (REDA), Premiacién del Certamen de 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Innovacién en Transparencia 2022. Cristina Morales Martinez.
Conti P iacion del Cert del ., T . Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC08S SE02 ontiene tremiacion ‘? er am'en € nnova.c10n.en ransparencia 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
2022, Congreso de Gobierno Abierto sede Huixquilucan. L ,
Cristina Morales Martinez.
. . . . Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC09S SE01 Contiene Jornada Electiva Remota 2022 del Sistema Nacional de 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Transparente. L. B
Cristina Morales Martinez.
Contiene Jornada de Actividades del Sistema Nacional de Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC09S SE02 | Transparencia con sede en Tuxtla Gutiérrez Chiapas, Elecciones del 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Sistema Nacional de Transparencia con sede en Durango. Cristina Morales Martinez.
Ciners et Soclal del sstema Neclonal o Trarsparenci Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC09S SEO05 ., ., .., P ! 2021-2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Integracion de la Comision de Rendicién de Cuentas y Combate a L ,
. . . . . Cristina Morales Martinez.
la Corrupcién del Sistema Nacional de Transparencia, Primera
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Sesion Extraordinaria de la Comision de Derechos Humanos,
Equidad de Género e Inclusién Social del SNT, Segunda Sesién
Extraordinaria de la Comision de Derechos Humanos, Equidad de
Género e Inclusion Social del SNT, Incorporacién a la Comision
Juridica, de Criterios y Resoluciones, a la Comisién de Proteccién
de Datos Personales y a la Comisién de Capacitacion, Educacion y
Cultura del SNT.

SC10S

SE01

Comité de Registro de Testigos Sociales del Estado de México.

2022

Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.

SCo01C

SE01

Contrato CONOCER.

2022

Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.

5C02C

SE02

Contiene Comprobacién de gastos de inscripciéon al curso
“Introducciéon al Derecho Europeo de Proteccién de Datos”,
organizado por la Catedra de Derecho Registral de la Universidad
de Sevilla y el Decanato Territorial de los Registradores de la
Propiedad y Mercantil de Andalucia Occidental, Comprobacion de
gastos oficiales realizados por la Ponencia de la Comisionada
Sharon Cristina Morales Martinez, Suministro de Combustible
asignado a la Ponencia de la Comisionada Eva Abaid Yapur,
Suministro de Combustible asignado a la Ponencia de la
Comisionada Sharon Cristina Morales Martinez.,, Fondo Fijo
asignado a la Ponencia, Suministro de Combustible asignado a la
Ponencia, Comprobaciéon de gastos oficiales del Fondo Fijo
asignado a la Comisionada Sharon Cristina Morales Martinez.

2021-2023

Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.

SCo03C

SE08

Certificacion en estdndar de competencias EC0549 “Realizacion de
los procesos técnicos en el archivo de tramite”.

2022

Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.

5Co04C

SE03

Contiene Gestiones para la baja y resguardo de bienes muebles
signados a la Ponencia de la Comisionada Eva Abaid Yapur,
Inventario Fisico de bienes asignados a la Ponencia de la
Comisionada Sharon Cristina Morales Martinez.

2021-2023

Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.

5C04C

SE04

Contiene Requerimientos de salida de almacén de la Ponencia de la
Comisionada Eva Abaid Yapur, Requerimientos de salida de
almacén de la Ponencia de la Comisionada Eva Abaid Yapur,

2021-2022

Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.
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Requerimientos de salida de almacén de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.

Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
1 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.
Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC05C SE01 Intranet INFOEM. 1 2022 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.
Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SCo05C SE02 | Pagina Institucional. 1 2023 Ponencia de la Comisionada Sharon

Cristina Morales Martinez.

SC04C SE05 Gestiones delrvehlculo asignado a la Comisionada Sharon Cristina
Morales Martinez.

Baja de claves de usuario y contrasefa para su acceso a SAIMEX,
SARCOEM y Firma Electrénica y correo electrénico de la
Comisionada Eva Abaid Yapur, Alta y Baja de claves de usuario y
contrasefia a servidores publicos para el acceso a SAIMEX,
SARCOEM vy Firma Electrénica y correo electrénico de la Ponencia
de la Comisionada Sharon Cristina Morales Martinez.

Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
4 2021-2023 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.

SC05C SE03

Contiene Mantenimiento y configuracion de infraestructura de red

del Instituto, Gestiones de tecnologia y Servicios de la informacién Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la

SC05C SE04 | de la Ponencia de la Comisionada Sharon Cristina Morales 6 2021-2023 Ponencia de la Comisionada Sharon
Martinez, Reporte inconsistencias Sistema SAIMEX, Reporte de Cristina Morales Martinez.
incidente de Seguridad.

Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SCo06C SE04 | Revista Especializada “Informacién y Proteccién de Datos”. 1 2021 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.
Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SCo06C SE07 | Manuales de identidad grafica y correccion de estilo institucional. 1 2021 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.
Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SCo07C SE02 | Declaraciones patrimoniales. 1 2023 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.
Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
2 2022-2023 Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.
Archivero 1, Gaveta 2, Pasillo de la
SC08C SE04 Informe de Actividades (UIPPE) 2022 y 2023. 2 2022-2023 Ponencia de la Comisionada Sharon

Cristina Morales Martinez.

Contiene Avance del segundo Trimestre del Programa Anual de

SCo8C SE02 Trabajo ejercicio 2022, Programa Anual de Trabajo 2023.
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SC08C

SE06

Contiene Vistas a la Direccién General de Juridico y de Verificacién,
Vistas a la Direccion General de Proteccién de Datos Personales,
Vistas a la Contralorfa Interna y Organo de Control Vigilancia,
Copias de Conocimiento., Tarjetas y Notas Informativas,
Invitaciones a la Comisionada Eva Abaid Yapur, Gestiones
Administrativas de personal adscrito a la Ponencia de la
Comisionada Eva Abaid Yapur, Gestiones Administrativas de
personal adscrito a la Ponencia de la Comisionada Sharon Cristina
Morales Martinez, Invitaciones a la Comisionada Sharon Cristina
Morales Martinez, Copias Simples, Solicitud de cancelacién de Tag
Pase asignada a la Comisionada Sharon Cristina Morales Martinez,
Acta declaratoria de hechos del robo de autopartes del vehiculo
asignado a la Comisionada Sharon Cristina Morales Martinez,
Propuestas de Capacitaciones a nuevas Administraciones
Municipales 2022 de las plataformas SAIMEX, DAI e Intranet,
Vistas a la Secretaria Técnica, Cancelados, Cartas Compromiso de
Cédigo de Conducta.

33

2021-2023

Archivero 1, Gaveta 2 y 3, Pasillo de la
Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez.

SC09C

SE01

Contiene Respuestas a las solicitudes de Acceso a la Informacién
correspondientes a la Ponencia de la Comisionada Eva Abaid
Yapur, Respuestas a las solicitudes de Acceso a la Informacién
correspondientes a la Ponencia de la Sharon Cristina Morales
Martinez.

2021-2023

Archivero 1, Gaveta 3, Pasillo de la
Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez

SsC12C

SE01

Contiene Decimotercera Edicidon de la Secretaria de la Conferencia
Internacional de Comisionados de Informacién (ICIC) en Puebla,
XXIV Encuentro de la Red de Transparencia y Acceso a la
Informacién (RTA) con sede en Argentina, Conferencia Anual del
Consejo Internacional de Archivos (ICA) con sede en Roma,
Conferencia Anual del Consejo Internacional de Archivos (ICA) con
sede en Abu Dabi, 44° Asamblea de Privacidad Global con sede en
Estambul, Turquia.

2022-2023

Archivero 1, Gaveta 3, Pasillo de la
Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez

SC13C

SE02

Contiene Ratificacion del Responsable del Archivo en Tramite de la
Ponencia de la Comisionada Eva Abaid Yapur, Designaciéon del
Responsable del Archivo en Tramite de la Ponencia de la
Comisionada Sharon Cristina Morales Martinez, Responsable del
Archivo en Tramite de la Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez, Primera Sesién Ordinaria del Sistema

2021-2023

Archivero 1, Gaveta 3, Pasillo de la
Ponencia de la Comisionada Sharon
Cristina Morales Martinez
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Institucional de Archivos, 28 de febrero 2023, Biblioteca
Constituyente “Constituyentes 1916-1917".
Contiene Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de

Archivos, 24 de abril 2023, Transferencia Primaria al Archivo al Archivero 1, Gaveta 3, Pasillo de la
SC13C SE03 | Archivo de Concentracion (R.2/13-07-2021), Proceso de eliminacion 3 2021-2023 Ponencia de la Comisionada Sharon
de documentos de comprobacién administrativa inmediata y apoyo Cristina Morales Martinez
informativo de la Ponencia de la Comisionada Eva Abaid Yapur,
Contiene Verificacion a los procesos Archivisticos en el Archivo de Archivero 1, Gaveta 3, Pasillo de la
SC13C SE04 | Tramite, Asesoria y apoyo técnico a responsables de Archivo de 2 2022-2023 Ponencia de la Comisionada Sharon
Tramite. Cristina Morales Martinez
Elaboro Aprobo Aprobo
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora

Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Claudia Ivett Saldafia Rodriguez Comisionada Sharon Cristina Morales Martinez Area Coordinadora de Archivos
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Area Coordinadora
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Ponencia del Comisionado Luis Gustavo Parra Noriega

Area de procedencia: Ponencia y Coordinacion del Comisionado Luis Gustavo Parra
Noriega

Nombre y cargo: Comisionado Luis Gustavo Parra Noriega

Domicilio: Calle de Pino Suarez sin niumero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan #
111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166

Teléfono: 722 226 1980 Ext. 851

Correo electronico: gustavo.parra@infoem.org.mx

Fondo: INFOEM
0z ] oo} ] Total de ; eyt e (] -
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes
En una caja, contenida por el Archivero
SCo01S SE02 Recursos de Revision. 1 2023 INFOEM-MOBI-ESTACION-460, asignado
al proyectista JLSH.
En una caja, contenida por el Archivero
SC09S SE03 | Participacion del Comisionado LGPN para actividades del SNT. 2 2023 INFOEM-MOBI-ESTACION-460, asignado
al proyectista JLSH.
Convenios o proyectos de convenio con Universidades para En una caja, contenida por el Archivero
SCo01C SE03 | prestadores de practicas profesionales. 1 2023 INFOEM-MOBI-ESTACION-460, asignado
al proyectista JLSH.
Seguimiento a las gestiones institucionales en diversas materias, En una caja, contenida por el Archivero
SC08C SE06 como la administrativa o las comisiones. 15 2023 INFOEM-MOBI-ESTACION-460, asignado
al proyectista JLSH.
Activismo y Acciones realizadas en seguimiento a las politicas de En una caja, contenida por el Archivero
SsC12C SE04 | Igualdad laboral y no discriminacion. 1 2023 INFOEM-MOBI-ESTACION-460, asignado
al proyectista JLSH.
Seguimiento de la Actualizacién de los Instrumentos de Control En una caja, contenida por el Archivero
SC13C SE05 | Archivistico como parte del Grupo Interdisciplinario de Archivo. 1 2023 INFOEM-MOBI-ESTA CION-460, asignado
al proyectista JLSH.
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Elaboro Aprobo Aprobo
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora

Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Sandra Ivette Razo de la Paz Luis Gustavo Parra Noriega Area Coordinadora de Archivos

Pagina 25 de 97

www.infoem.org.mx




(1 J
|]nfoem

Inatiuto do Transparencia, Acceso  1a ormacidn Pabica y
Proteccion e Datos Personaies del Estado de México y Municipios.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2023

Area Coordinadora
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Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Secretaria Técnica del Pleno Area de procedencia: Secretaria Técnica del Pleno
. . 3 o Domicilio: Calle de Pino Suarez sin ntimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan
Nombre y cargo: Alexis Tapia Ramirez, Secretario Técnico del Pleno # 111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166
Teléfono: 722 226 1980, ext. (701) Correo electronico: alexis.tapia@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
0z ] oo} ] Total de . eyt e (] -
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes
Contiene las convocatorias, orden del dia, resoluciones de los Conservados en cajas tipo galletera
recursos de revision, la documentacién generada por la Secretaria 2019-2021 localizadas en los anaqueles ubicados en
SCo01S SE01 L. , . 83 L. . .
Técnica del Pleno, asi como sus anexos de manera fisica y las actas (Febrero) la sala de deposito del archivo de tramite
de las sesiones del Pleno. de la STP.
Contiene las versiones ptiblicas de las resoluciones de los recursos L
L, L. ) Conservados en cajas tipo galletera
de revision, generadas por la Secretaria Técnica del Pleno, asi como . .
) dos de desechamient , ias iustificad localizadas en los anaqueles ubicados en
SCo01S SE02 08 acuerdos de desechamiento, ast como ausenclasjustiticadas por 14 2019-2023 la sala de depdsito del archivo de tramite,
parte de los Comisionados que conforman el Pleno de este , . .
R . X . asi como en gaveta archivadora localizada
Instituto, Constancias que integran los RR-E, Ampliaciones de , .
X en el area de islas de la STP.
plazo Informes de RR, aclaraciones.
Conservados en cajas tipo galletera
SC01S SE03 Contiene diversos Juicios de Amparo. 8 2020-2023 localizadas en, 1(,)5 anaquele.s ublcad?s 1.3r1
la sala de deposito del archivo de tramite
de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
Contiene los proyectos de Criterios generados por el Departamento localizadas en los anaqueles ubicados en
SC01S SE07 L. proy ;s g P P 4 2021-2023 la sala de depdsito del archivo de tramite,
de Criterios de esta Secretaria Técnica del Pleno. B K K
asi como en gaveta archivadora localizada
en el drea de islas de la STP.
d jas ti llet
Contiene el Seguimiento de Acuerdos aprobados por el Pleno, la Cc?nserva 08 en cajas fpo ga. eterd
SC01S SE09 . . 8 2019-2023 localizadas en los anaqueles ubicados en
relacion de Acuerdos que no fueron sometidos al Pleno 2023, y la - . (-
la sala de depdsito del archivo de tramite,
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Publicacién en “Gaceta Del Gobierno” del Estado de México 2022- asi como en gaveta archivadora localizada
2023. en el area de islas de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
Contiene ofici dan nt bre 1 mplimient localizadas en los anaqueles ubicados en
SCo1Ss SE10 ontiene oficlos que dan cuena sobre oS CUMPpIMIENtos € 2021-2023 la sala de depdsito del archivo de tramite,
Incumplimientos respecto de los RR. . . .
asi como en gaveta archivadora localizada
en el area de islas de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
. X . L localizadas en los anaqueles ubicados en
SCo1s SE011 C.ontlene los dl\./ersos Extr.a namlethos Publicos llevados a cabo a 2021-2023 la sala de depdsito del archivo de tramite,
ciertos ayuntamientos o sujetos obligados. , . .
asi como en gaveta archivadora localizada
en el drea de islas de la STP.
SC01S SE013 Contlevnf:/ la consu'lta sobre la. Transgresion del Acuerdo de 2023 U?blcados en jgaveta a}rchlvadora
Imposicion de Medias de Apremio 2023. localizada en el drea de islas de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
. L, . localizadas en los anaqueles ubicados en
SCO05S SE02 Contiene la Actualizacion de Base de Datos de cedulas de registro 20192023 la sala de depésito del archivo de trémite,
de bases de datos personales. B R R
asi como en gaveta archivadora localizada
en el drea de islas de la STP.
R ., L, Ubicados en gaveta archivadora
SC06S SE02 Convocatoria Proceso de Evaluacion Certificacion EC1057. 2023 . © K
localizada en el drea de islas de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
Contiene el oficio de la remision de la carta de intencién del Pleno localizadas en los anaqueles ubicados en
SC07S SE05 . : . 2019 L. . L.
donde remiten el Plan de Trabajo y las Estrategias. la sala de deposito del archivo de tramite
de la STP.
SCO7S SE06 Programa Nacional de Proteccion de Datos Personales 2023 U?)lcados en jgaveta a.rchlvadora
(PRONADATOS) 2022-2026. localizada en el area de islas de la STP.
Contiene el oficio de Pleno donde manifiestan la disposicion de ) Cﬁns;rvadols en caas tipo g;lle;era
SCo08S SE01 | trabajo colaborativo 2019, asi como Comité Interno de Gobierno 2019, 2022 oca izadas en, (,)S anaque e.s ubrea (,)S 1.3r1
Dicital la sala de deposito del archivo de tramite
gHa dela STP.
SC10S SE02 | Informe sobre las Cuotas de Los Testigos Sociales 2023. 2023 %1cados en jgaveta e?rchlvadora
localizada en el drea de islas de la STP.
Contiene el Oficio donde solicitan a la Secretaria de Finanzas una 2019, 2021 Conservados en cajas tipo galletera
5C02C SE01 | Ampliaciéon presupuestal 2019, asi como la propuesta de 2' 023 y localizadas en los anaqueles ubicados en
Anteproyecto para el presupuesto, y Ejercicio fiscal (anteproyecto), la sala de depdsito del archivo de tramite,
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Anteproyecto de presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal asi como en gaveta archivadora localizada
2023. en el area de islas de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
localizadas en los anaqueles ubicados en
SCo03C SE05 | Consentimiento para el seguro de vida 2022-2023. 2022-2023 la sala de depdsito del archivo de tramite,
asi como en gaveta archivadora localizada
en el area de islas de la STP.
SC05C SE04 Contiene el merﬁorandum girado por la Direccién de Informatica 2023 @1cados en gaveta e?rchlvadora
sobre el Mantenimiento centro de datos. localizada en el drea de islas de la STP.
Contiene oficios donde consta el cambio de usuario y contrasefia L
. . . . 1 . Conservados en cajas tipo galletera
de sistemas internos para ciertos servidores publicos adscritos a la . K
Secretaria Técnica, asi como los documentos donde se solicita el localizadas en los anaqueles ubicados en
SC05C SE03 i ! K ., 2020-2023 la sala de depdsito del archivo de tramite,
cambio de modalidad respecto a ciertos recursos de revision, B K R
L, ., L R asi como en gaveta archivadora localizada
Recursos de Revisidon en version publica y Usuarios y cuentas p .
o en el area de islas de la STP.
institucionales 2022.
Conservados en cajas tipo galletera
localizadas en los anaqueles ubicados en
Contiene las Auditorias llevad bo a la Secretaria Técnica del
SC07C SEO01 ontiene fas Audttorias feva as, acaboa ? ecretaria fecnica de 2020-2023 la sala de depdsito del archivo de tramite,
Pleno y sus Departamentos en diversos periodos. , . .
asi como en gaveta archivadora localizada
en el drea de islas de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
SC07C SE03 | Expediente administrativo y/o investigacién 2021. 2021 localizadas en’ 1(,)5 anaquele.s ublcad(’)s (.en
la sala de deposito del archivo de tramite
de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
SC08C SE01 Perfiles de puesto para la Secretaria Técnica. 2022 localizadas en, 1(?5 anaquele‘s ublcad?s (.en
la sala de deposito del archivo de tramite
de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
Contiene el Reporte de avance de metas e indicadores durante localizadas en los anaqueles ubicados en
SCo08C SE02 | dichos periodos, Indicadores ler Trimestre 2021, Programa Anual 2019-2023 la sala de deposito del archivo de tramite,
de Trabajo. asi como en gaveta archivadora localizada
en el drea de islas de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
SC08C SE04 C.ontlene el.Informe Mt.en.sual .de las actividades efectuadas por 2020, 2023 localizadas en, lc.)s anaquele.s ublcad?s ?I‘l
diversas Unidades Administrativas. la sala de depdsito del archivo de tramite
de la STP.
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de Archivos

. ., . Conservados en cajas tipo galletera
Contiene la documentacién referente a la contratacion de los . .
servicios de creacion de versiones estenograficas para la Sesiones localizadas en los anaqueles ubicados en
SC08C SE06 , & o p 63 2020-2023 la sala de depdsito del archivo de tramite,
de Pleno durante el 2020 asi como los movimientos del personal , . .
. o asi como en gaveta archivadora localizada
adscrito a la Secretaria Técnica. ) .
en el area de islas de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
Contiene el tramite de atencion de las solicitudes de informacion localizadas en los anaqueles ubicados en
SC09C SE01 ) 4 2020-2023 la sala de depdsito del archivo de tramite,
competentes a esta Secretaria. , . .
asi como en gaveta archivadora localizada
en el area de islas de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
Contiene la constancia donde se da cuenta de la actualizacion de la localizadas en los anaqueles ubicados en
SC09C SE02 | denominada plataforma Informacién Publica de Oficio 3 2020-2023 la sala de depdsito del archivo de tramite,
Mexiquense por sus siglas (IPOMEX). asi como en gaveta archivadora localizada
en el drea de islas de la STP.
Conservados en cajas tipo galletera
Contiene la actualizacion respecto de la clasificacion de ciertos localizadas en los anaqueles ubicados en
SC09C SE05 R . o, P L, 3 2021-2023 la sala de depdsito del archivo de tramite,
expedientes cuya informacion se determino reservada. , . .
asi como en gaveta archivadora localizada
en el drea de islas de la STP.

Guillermo Reyes Valencia
Responsable de Archivo de Tramite

Elaboro

Aprobé

Alexis Tapia Ramirez
Titular del Area Generadora

Reviso

Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Area Coordinadora de Archivos
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Guia de Archivo Documental

o Area de procedencia: D t to de Seguimiento de A di Estadisticas del
Unidad administrativa: Secretaria Técnica Pl p cpartamento de seguimiento de Acuerdos y bstadisticas de
eno

Domicilio: Calle de Pino Suarez sin ntimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan

Nombre y cargo: Rene Apolo Bastida Zamudio # 111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166.

Teléfono: 722 226 1980 ext. 704 Correo electronico: rene.bastida@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
. . . . Total de , e e s .
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes

Segundo cajon de Gaveta ubicada en el
SC09C SE01 | Respuestas a las solicitudes de informacion. 4 2020 - 2023 area comun destinada a la Secretaria
Técnica del Pleno

Segundo cajon de Gaveta ubicada en el
SCo07C SEO01 Memorandums informativos de la auditoria administrativa. 3 2021 - 2023 area comun destinada a la Secretaria
Técnica del Pleno

Segundo cajon de Gaveta ubicada en el
SC13C SE02 | Trazabilidad de responsables de archivo de tramite. 3 2021 - 2022 area comun destinada a la Secretaria
Técnica del Pleno

Segundo cajon de Gaveta ubicada en el
SC13C SE05 Guia de Archivo Documental e Inventario General 2021. 3 2021 - 2023 area comun destinada a la Secretaria
Técnica del Pleno

Elaboré Aprobo Reviso

Izchel Guadalupe Ventura Cruz

Alejandra Saenz Moron Rene Apolo Bastida Zamudio Area Coordinadora de Archivos
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora
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Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Secretaria Técnica del Pleno Area de procedencia: Departamento de Criterios de Interpretacién del Pleno.
Nombre y cargo: Gabino Apolonio Oro | Domicilio: Calle de Pino Sudrez sin nimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan #
Jefe del Departamento de Criterios de Interpretacion del Pleno 111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166
Teléfono: 72 22 26 19 80 Ext 707 Correo electronico: gabino.apolonio@itaipem.org.mx
Fondo: INFOEM
0z ] oo} ] Total de . eyt e (] -
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes
Convocatoria. Informar a los miembros del Comité de Testigos OﬁFma, del ]?epartamento de Criterios.
Sociales de la fecha y hora, asuntos a tratar de la celebracién de la Eseritorio ubicado donde se encuentra el
SC10S SEO01 . . y ! 37 2021-2023 personal operativo del Departamento de
sesion correspondiente. o o
Criterios de Interpretacion del Pleno.
Oficina del Departamento de Criterios.
37 Escritorio ubicado donde se encuentra el
SC10S SE01 | Actas de Sesién. Descripcion de los puntos tratados en la sesion. 2021-2023 personal operativo del Departamento de
Criterios de Interpretacion del Pleno.
Oficina del Departamento de Criterios.
40 Escritorio ubicado donde se encuentra el
Solicitudes de Registro. Escrito libre d fisica ojuridi
SC10S SE02 o1t .u e (,3 . egIstro SC?I obre euné perso.na isicaojuricica 2021-2023 personal operativo del Departamento de
colectiva, solicitando el registro como testigo social. o o
Criterios de Interpretacion del Pleno.
Oficina del Departamento de Criterios.
Solicitudes de Ampliacion de Registro. Escrito libre de una persona 70 Escritorio ubicado donde se encuentra el
SC10S SE02 | fisica o juridica colectiva, solicitando la renovacién como testigo 2021-2023 personal operativo del Departamento de
social. Criterios de Interpretacion del Pleno.
Testimonios. Declaraciones de los Testigos Sociales de lo Ofu.:ma. del ]?epartamento de Criterios.
observado en las Contrataciones Publicas en las que participd, asi 135 Escritorio ubicado donde se encuentra el
SC10S SE02 . quep PO 2021-2023 personal operativo del Departamento de
como sus recomendaciones. . .
Criterios de Interpretacién del Pleno.
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Elaboro Aprobo Reviso
Isela Espinoza Villalpando Gabino Apolonio Oro Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Direcciéon de Cumplimientos

Area de procedencia: Departamento de Medidas de Apremio

Apremio

Nombre y cargo: Guadalupe Neri Ledn, Jefa del Departamento de Medidas de

Domicilio: Calle de Pino Suarez sin niimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan #
111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166

Teléfono: 7222261980

Correo electronico: guadalupe.neri@itaipem.org.mx

Javier Castellon Sdmano
Responsable de Archivo de Tramite

Elaboro

Aprobé

Guadalupe Neri Leon
Titular del Area Generadora

Fondo: INFOEM
. . s . Total de , s -
Seccién Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes
Amonestacion Publica: Contiene los acuses de la medida de - .
SCo01S SE13 apremio, derivada de los incumplimientos a las Resoluciones 840 2023 Gaveta de la Oflqne} del Director de
o, . s Cumplimientos
emitidas por el Pleno en materia de Recursos de Revision.
Multa: Contiene los acuses de la medida de apremio, derivada de - .
SCo01S SE13 los incumplimientos a las Resoluciones emitidas por el Pleno en 17 2023 Gaveta de la Oflqne} del Director de
. .z Cumplimientos
materia de Recursos de Revision.
Reviso

Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Area Coordinadora de Archivos
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Direcciéon de Cumplimientos de la Secretaria Técnica del | . P
Area de procedencia: Secretaria Técnica del Pleno

Pleno

Domicilio: Calle de Pino Suarez sin niumero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan #

Nombre y cargo: José Francisco Quiroz Mena 111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166

Teléfono: 7222261980 Ext. 302 Correo electronico: jose.quiroz@gmail.com
Fondo: INFOEM
. . s . Total de , s -
Seccién Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes
VisFas Ponencia: Cor'lt'ielzne los acuses de vistas de las 5 P.()r.’l’encias 30/05/2023 a Gaveta de 1a Oficina del Director de
SC08C SE06 derivado de una omision de respuesta al Recurso de Revisién por 15 o
R . 15/12/2023 Cumplimientos
parte del Sujeto Obligado.
Vistas de Medidas de A io: Conti 1 de vistas d
18 a.s ¢ Yiedidas 'e premlo' on 1ertle 08 acuse§ ¢ vistas de 30/05/2023 a Gaveta de la Oficina del Director de
SC08C SE06 Medidas de Apremio a los sujetos obligados, derivado de una 20 o
L oo 15/12/2023 Cumplimientos
amonestacion Publica acordada por el Pleno.
Elaboré Aprobé Revisé
Carlos Daniel Fonseca Espinoza José Francisco Quiroz Mena Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Direcciéon General de Administracién y Finanzas Area de procedencia: Direccién General de Administracion y Finanzas

Nombre y cargo: Euripides Heredia Rodriguez, Director General de Administracién
y Finanzas

Domicilio: Pino Sudrez s/n actualmente carretera Toluca Ixtapan, n° 111, Colonia la
Michoacana, C.P. 52166, Estado de México.

Teléfono: 2261980 Correo electronico: euripides.heredia@infoem.org.mx

Fondo: INFOEM
Total d
Secciéon Serie Descripcion de la serie © a. € Periodo Ubicacion fisica
expedientes

SC05S SE02 Colntiene la sc'>li'citud de actualizacién de avisos de privacidad, 1 2022-2023 Arn.:h%vero .D,irecci.(’)n General de
asi como el oficio de respuesta Administracion y Finanzas gaveta 2
Contiene la documentacién Evidencial de la auditoria Financiera Archivero Direccién General de

SC07C SE01 a las existencias, entradas y salidas del almacén de bienes de 1 2023 L ., K

Administracién y Finanzas gaveta 2

consumo.

SC07C SE01 Con.tlene la documentaa.on de Inv.estlgacmn Administrativa que 1 2023 Arc‘:h¥ver0 .]?n‘ecc%on General de
realiza el OSFEM en el Ejercicio Fiscal 2018-2020 Administracion y Finanzas gaveta 2

SC09C SE01 .Contlene. fel tramite o la gestién ‘ de ;.afencmn a solicitud de 4 2023 Ar?mvero Plrecc%on General de
informacién competentes de esta direccion general Administracion y Finanzas gaveta 2
Contiene la evidencia documental de las actualizaciones de
Informacion de Transparencia que competen a esta Direccion, asi Archivero Direccién General de

SC09C SE02 s e g . . ) . 5 2023 . . .
como la gestion de clasificacion como informacién confidencial Administracion y Finanzas gaveta 2
ante el comité de transparencia

SC09C SE05 Contiene la solicitud del catdlogo de Expedientes Clasificados 1 2023 Arc.:h%vero .]?irecci.én General de
como reservados Administracion y Finanzas gaveta 2
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Elaboro Reviso Aprobo
Esmeralda Ayala Acosta Euripides Heredia Rodriguez Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Profesional Especialista “B” Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Pagina 36 de 97

www.infoem.org.mx




(1 J
|]nfoem

Inatiuto do Transparencia, Acceso  1a ormacidn Pabica y
Proteccion e Datos Personaies del Estado de México y Municipios.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2023

Area Coordinadora

de Archivos

Guia de Archivo Documental

Unidad Administrativa: Direccién General de Administracion y Finanzas

Area de procedencia: Direccién de Finanzas

Nombre y cargo: Brendalit Diaz Cardoso, Directora de Finanzas

Domicilio: Calle de Pino Suarez sin ntimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan
# 111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166

Teléfono y extension: 01 (722) 2261980, Ext 203

Correo electronico: brendalit.diaz@infoem.org.mx

Fondo: INFOEM
Total d
Secciéon Serie Descripcion de la serie ° a. ¢ Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes

SC10S SE01 Contlene' la' 1nformac1.or/1 de la} convocat(?rla a lfa sexta sesion 1 2018 Ca]a. 1, Librero de la Oficina de la Direccion
extraordinaria del comité de registro de testigos sociales de Finanzas.
Contiene informacion relacionada con la demanda laboral en donde . . - . L,

SCo01C SE02 estdn solicitando documentos relacionados con transferencias 1 2022 Caj a. 1, Librero de la Oficina de la Direccién

. de Finanzas.

bancarias.

$C02C SE01 .Contlene. ’mformacwn sobre las insuficiencias presupuestales, 21 2017-2023 Czjlja 1 ' ’Ca]a 2. Librero de la Oficina de la
informacién de los presupuestos. Direccion de Finanzas.
Contiene informacion sobre los fondos fijos y fondo revolvente de Caja 1, Caja 2 Librero de la Oficina de la

5c02€ SE02 los comisionados del INFOEM 1 2021-2023 Direccién de Finanzas.

SC02C SE05 .Contlene informacion sobre el calend,ar.lo de actividades para el ’ 2023 Ca]a. 2, Librero de la Oficina de la Direccién
informe de resultados del estado de México. de Finanzas.

SC02C SE06 Contiene 1r%formac1o.n rfel.acu.)nada con avance financiero mensual ’ 2022-2023 Cz.a]a 1 : ,Ca]a 2. Librero de la Oficina de la
correspondiente al ejercicio fiscal 2023 Direccién de Finanzas.

SC04C SE01 Cor.ltlene 1nformac1.on dell comité de arrendamientos, adquisiciones 12 2017-2023 Cz.a]a 1 : ,Ca]a 2. Librero de la Oficina de la
de inmuebles y enajenaciones. Direccion de Finanzas.

SC04C SE02 Contiene informacién de la adqu1.51c1c.)n de bienes informaticos para 2 2023 Ca]a.2 Librero de la Oficina de la Direccién
el INFOEM y la contratacién de limpieza para el INFOEM de Finanzas.

SC04C SE04 Cc.)ntle?lre tamk?len los requerimientos de salida de almacén de la 2 2022 Ca]a.l, Librero de la Oficina de la Direcciéon
Direccién de Finanzas. de Finanzas.
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Contiene informacion referente a la refacturacion de vehiculos
SC04C SE05 propiedad del INFOEM, asi como los dictamenes de valuacion de 3 2022
los vehiculos del Instituto.

Caja 1, Caja 2 Librero de la Oficina de la
Direccién de Finanzas.

Contiene informacién sobre la auditoria de cumplimiento a los

egresos, la inspeccion de los informes mensuales, informacion de la Caja 1, Caja 2 Librero de la Oficina de la

SCo07C SE01 | inspeccion al ejercicio del gasto y recaudacién documentacién sobre 30 2018-2023 o .
Direccion de Finanzas.

la auditoria administrativa al activo fijo del instituto y la auditoria
financiera de egresos.

SC08C SE02 contiene la. informacién relacionada con la calendarizacion de los 1 2023 Ca]a.2 Librero de la Oficina de la Direccién
reportes trimestrales de Finanzas.

Contiene informacion sobre los ejercicios de testificacion de
SC08C SE06 | entrega-recepcion del 2022 es decir las cartas de no adeudo, también 6 2021-2023
contiene copias del comité de registro sociales.

Caja 1, Caja 2 Librero de la Oficina de la
Direccién de Finanzas.

Caja 2, Librero de la Oficina de la Direcciéon

SC13C SE05 | Contiene los instrumentos de consulta archivisticos de la Direccién. 1 2021 .
de Finanzas.
Elaboré Aprobé Revisé
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Francia Desireé Castafieda Salazar Brendalit Diaz Cardoso Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Direcciéon General de Administracién y Finanzas Area de procedencia: Departamento de Recursos Humanos
Nombre y cargo: Rubén Alejandro Becerril Rojas, Jefe del Departamento de Recursos | Domicilio: Calle de Pino Suarez sin ntimero, actualmente Carretera Toluca- Ixtapan
Humanos #111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P.52166
Teléfono y extension: 01(722) 2261980, Ext 205 Correo electronico: ruben.becerril@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
0z ] oo} ] Total de ; eyt e (] -
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes
Expedientes activos, resguardados en el
Archivero 2 de la oficina del departamento
. . [ de RH.
Estos expedientes contienen los documentos de caracter Expedientes inactivos reseuardados en las
SC03C SE01 confidencial del personal que se encuentra activo en el instituto, 539 2007-2023 ,P . . . su . .
asi como del personal que se ha dado de baja cajas 1, Caja 2, Caja 3, Caja 4, Caja 5, Caja 6,
P d a. Caja 7, Caja 8 y Caja 10 ubicadas en el
Archivero 1 de la oficina del departamento
de RH.
Contiene informes financieros mensuales requeridos por el Caja 8 ubicada en el Archivero 1 de la
5C02C SE05 1 2021
OSFEM oficina del departamento de RH.
SC03C SE03 | Contiene informacion de las nominas del personal 3 2021-2022 Caj a.8.y Caja 9 ubicada en el Archivero 1 de
la oficina del departamento de RH.
. (. Caja 9 y Caja 11 ubicada en el Archivero 1
E Cont 1 lizas d del 1 3 2021-2023
SCo03C SE05 ontiene las pdlizas de seguros del persona 021-20 de la oficina del departamento de RH.
scusc S0 COI;.tleI‘le 1nforn.1a.c1on .solbrt; los alu{n:os quefhe?n slohc1tadc1) o 20162023 Caja 8 y Caja 11 ubicada en el Archivero 1
Tealizar su servicio social y/o sus précticas profesionales en e de la oficina del departamento de RH.
instituto.
Contiene dOCI..lme.IlltOS probatorios de st.)11c1tud y convoc.atona Caja 9 ubicada en el Archivero 1 de la
SC03C SE08 | para la capacitacién y desarrollo profesional de los servidores 1 2021 oficina del departamento de RH
pliblicos del INFOEM P :
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Contiene la cedula de solicitud de documentacién relacionada con Caia 11 ubicada en el Archivero 1 de 1
SCo07C SE01 | Inspecciéon Administrativa a la Puntualidad, Asistencia y 1 2023 da 77 ubicaca en el ARCIvero e
. . oficina del departamento de RH.
Permanencia en el Servicio 1.2.1.1
i 1 5 1 1 1 laracio j ja 11 ubi 1 Archi
SC07C SE02 Conflene e padrén del personal que presenta la declaracion 2 20212023 Caja 8 y .Ca]a ubicada en el Archivero 1
patrimonial de la oficina del departamento de RH.
SC08C SE05 Docum?Tltos. §obre la elaboracién del programa interno de 1 2091 Ca}]a} 9 ubicada en el Archivero 1 de la
proteccion civil oficina del departamento de RH.
Caja 9 ubicad 1 Archi 1 de 1
SC12C SE04 | Contiene diagnosticos internos en cuanto igualdad laboral 1 2021 3 7 uhieaca en € AICvero ¢
oficina del departamento de RH..
SC13C SE03 Contlenf: oficios y 'dlocumentos soporte para remitir a la Direccién 3 20212022 Ca}]a} 9 ubicada en el Archivero 1 de la
de Archivo y Gestiéon Documental oficina del departamento de RH.
Elaboro Aprobo Reviso
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Francia Desireé Castafieda Salazar Rubén Alejandro Becerril Rojas Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Direcciéon General de Administracién y Finanzas Area de procedencia: Departamento de Servicios Generales
. Domicilio: Calle de Pino Sudrez sin niimero, actualmente Carretera Toluca- Ixtapan
Nomb: : Michel Naghely Rodri Gomez, Jefa del Depart; to d . . (.
ontt .re y cargo: Michel Naghely Rodriguez Gémez, Jefa del Departamento de #111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P.52166
servicios Generales
Teléfono y extension: 01 (722) 2261980 Ext 204 Correo electronico: michel.rodriguez@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
0z ] oo} ] Total de ; eyt e (] -
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes
Contiene informacién relacionada con el tema de vehiculo tales
e e s de oty s il o 1o 2 o 4 Coi 5ol 1t
SC04C SE05 ) B ! gn. o njetas, " P . 30 2016-2022 pasillo pertenencia del Departamento de
seguros de vehiculos pertenencia del instituto, parque vehicular, .
L, . X K Servicios Generales.
valuacién vehicular, resguardo vehicular, vales de combustible y
aditivos, bitdcora de vehiculos.
. . L . Cajal caja 3, caja 4 mueble 1 del pasillo
Cont f 1 d 1 bolsos d t:
5C02C SE02 ;):él:;z fntormacion relaclonada con ‘o8 reembolsos de gasto 3 2018-2022 pertenencia del Departamento de Servicios
P Generales.
Contiene informacién referente a los resguardos de bienes Caja 1, Caja 2, Caja 3, Caja 4 mueble 1 del
muebles, asi como conciliaciones del activo fijo sujeto a registro 9 pasillo pertenencia del Departamento de
5Co4C SE03 | contable llevado a cabo para el instituto. 2018-2022 Servicios Generales.
A —— o2 Coi 4, 5 o 6 e 1
SC04C SE04 , , ! q , P 23 2020-2023 pasillo pertenencia del Departamento de
area, asi como el levantamiento de almacén. o
Servicios Generales.
SC08C SE05 Contiene informacién para el Programa Interno Protecciéon Civil 1 2020 Caja 2, mueble 1 del pa.si.llo pertenencia del
2020 Departamento de Servicios Generales.
SC08C SE06 Contu.ene 1nform.ac1on de la relacion de reportes de visitas de los 2 20202021 Caja 6, mueble 1 del pa.31.llo pertenencia del
usuarios del Instituto Departamento de Servicios Generales.
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Contiene informacién sobre la solicitud de la contratacion de la Caja 3, mueble 1 del pasillo pertenencia del
SCo03C SE05 | podliza de inmuebles y seguro multiple empresarial para los 1 2021 Departamento de Servicios Generales.
edificios que ocupa el Instituto.
SC08C SE02 Contiene inforr.néc.ién referen.te. a insumos para el Programa 1 2091 Caja 4, mueble 1 del pa_si_llo pertenencia del
Anual de Adquisiciones y Servicios 2022 Departamento de Servicios Generales.
SC09C SE01 C(?ntlene la sohc1tud. c?e informacion referente a los vehiculos 1 2091 Caja 4, mueble 1 del pa_51_llo pertenencia del
asignados a cada comisionado Departamento de Servicios Generales.
Contiene informacién de la entrega de documentacién del archivo Caja 4, mueble 1 del pasillo pertenencia del
SC13C SE03 | de tramite del departamento de servicios para la trasferencia 1 2021 Departamento de Servicios Generales.
primaria de archivo de tramite
SC13C SE04 Contlefnf: la ver1f1cac1on d? documentos y expedientes 1 2021 Caja 4, mueble 1 del pa.517110 pertenencia del
electrénicos de archivo de tramite Departamento de Servicios Generales.
Contiene informacién referente a la convocatoria del comité de Caja 3, Caja 4, mueble 1 del pasillo
SC04C SE01 L . 2 2021-2022 pertenencia del Departamento de Servicios
adquisiciones y servicios
Generales.
Contiene informacién de oficios de contratos de arrendamiento,
servicios de fumigacion, servicio de combustible, compra de
mamparas para el prepleno y pleno, Contrato de Arrendar.r}iento Caja 3, Caja 4, mueble 1 del pasillo
SC04C SE02 del Despacho N*201 Quasar y N°200 Quasar, Instalacion de 12 2021-2022 ertenencia del Departamento de Servicios
Alerta Sismica, Servicio de Fotocopiado, Insumos SARS-CoV-2 p p
. g S . Generales.
2021, convocatoria para la Invitaciéon Restringida Servicio de
Suministro de Combustible, Contrataciéon del Servicio de
Limpieza para el INFOEM
Elaboré Aprobé Revisé
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Francia Desireé Castafieda Salazar Michel Naghely Rodriguez Gémez Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Direcciéon General de Administracién y Finanzas Area de procedencia: Departamento de Adquisiciones
. . Domicilio: Calle de Pino Sudrez sin niimero, actualmente Carretera Toluca- Ixtapan
Nomb: : Benito Ernesto Calzada Uribe, Jefe del Depart. tod . . .
ombre y cargo: benito Brmesto Lalzada Hribe Jefe del Departamento de #111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P.52166
Adgquisiciones
Teléfono y extension: 01 (722) 2261980 Ext 206 Correo electronico: ernesto.calzada@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
0z ] oo} ] Total de ; eyt e (] -
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes
Contiene informacién de los procesos adquisitivos relacionados
con adjudicaciones directas, contratos pedido, invitacién
restringidas, procesos de arrendamientos para la contratacién de
servicios tales como adquisicion de impresion de documentos, Caja 1, Caja 2, Caja 3, Caja 4, Caja5, Caja 6,
reparacion de mobiliario, refacciones de cémputo, papeleria, Caja 7, Caja 8, Caja 9, Caja 10, Caja 11, Caja
SCo4C SE02 | fumigacion , adquisicién de timbres de némina , renovacién de 148 2019-2023 12 y Caja 13, Mueble de la oficina del
licencias , mantenimiento de planta de luz , compra de material Departamento de Adquisiciones
de herreria , combustible, arrendamiento de edificio y de Archivero 3
estacionamiento del INFOEM , servicio de sanitizacién , servicio
de internet , recarga de extintores, compra de mobiliario para
oficina ,estenografia y seguro de vida.
Elaboré Aprobo Reviso
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Francia Desireé Castafieda Salazar Benito Ernesto Calzada Uribe Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Direcciéon General de Administracién y Finanzas Area de procedencia: Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Nombre y cargo: Cecilia Franco Jaimes, Jefa del Departamento de Contabilidad y Domicilio: Calle de Pino Suarez sin nimero, actualmente Carretera Toluca- Ixtapan
Presupuesto #111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P.52166
Teléfono y extension: 01(722) 2261980, Ext 207 Correo electronico: cecilia.franco@itaipem.org.mx
Fondo: INFOEM
Secciéon Serie Descripcion de la serie Total de expedientes Periodo Ubicacion fisica / electrénica

Caja 2 mueble de la oficina del
1 2016 departamento  de  Contabilidad y
Presupuesto

Contiene informacién sobre los acuerdos aprobados por el

Sco1s SE09 Pleno del ano 2016.

Contiene la informacion referente al convenio de Caja 1, mueble de la oficina del
SCo01C SE01 ., } . 1 2014 departamento de Contabilidad y
colaboraciéon INFOEM vy secretaria de finanzas.
Presupuesto
Caja 2, Caja 4, Caja 5, Caja 12, Caja 15, Caja
21, Caja 23, mueble de la oficina del
departamento  de  Contabilidad y
Presupuesto
Cajal, Caja 2, Caja 3, Caja 4, Caja 5
Caja 6 Caja 7, Caja 8, Caja 9, Caja 10 Caja 11,
Caja 12, Caja 13, Caja 14, Caja 15, Caja 16,
110 2017-2022 Caja 17, Caja 18, Caja 19 y Caja 23 mueble
de la oficina del departamento de

Contiene informacién sobre presupuesto ejercido y
5C02C SE01 | adecuaciones presupuestales, asi como el informe 9 2018-2023
presupuestal e informe ingreso real.

Contiene informacion sobre las poélizas de egresos, las
5§Co02C SE02 L. ) L. .
polizas de ingresos y las polizas de diario.
Contabilidad y Presupuesto

Carpetas verdes

Caja 11, Caja 19, Caja 21, Caja 22 y Caja 23
5C02C SE03 | Contiene informacion sobre conciliaciones bancarias 4 2020-2022 mueble de la oficina del departamento de

Contabilidad y Presupuesto
Contiene informacion de los estados financieros y anexos 6 2017-2021 Caja 2, Caja 3, Caja 4, Caja 11, Caja 12, Caja
de estados financieros 13, Caja 19, Caja 20 mueble de la oficina del

5C02C SE04
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departamento  de  Contabilidad vy
Presupuesto
. . - . . . . Caja 2, Caja 4, Caja 11, caja 20, Caja 22, Caja
Contiene informacién sobre los informes financieros, asi 23 v Caia 24 mueble de la oficina del
5Co02C SE05 | como titulo quinto de la ley general de contabilidad 33 2017-2023 y -4 o
departamento  de  Contabilidad y
gubernamental
Presupuesto
o 1, o 2, o 12 i 20, o 24,
S5Co02C SE06 L ’ ’ P 10 2016-2023 mueble de la oficina del departamento de
al 30 de junio de 2017de la entrega de la comisionada .
. . Contabilidad y Presupuesto
Josefina Roman.
Contiene inf ion sobre el dict b . Caja 2, caja 3, caja 4, Caja 12, Caja 20, Caja
5C02C SE07 ontiene in orr'nacwn ?O re erdictamen SO, re eljogac.‘lones 6 2017-2022 22, mueble de la oficina del departamento
por remuneraciones, dictamen de estados financieros .
de Contabilidad y Presupuesto
Conti inf L bre 1 . 4 del Caja 2, Caja 4, Caja 12, Caja 21 mueble de la
SC03C SE03 ontiene iormacion sobre fas nominas de pago de 4 2018-2021 oficina del departamento de Contabilidad
personal del instituto.
y Presupuesto
. . ., . . Caja 2 mueble de la oficina del
SC03C SE05 C(’)nt.lene informacién sobre e? ’hs.tad.O .de los servidores 1 2017 departamento  de  Contabilidad  y
publicos con seguro de separacion individual
Presupuesto
Caja 12 mueble de la oficina del
SC03C SE06 | Contiene informacidn sobre servicio social 1 2020 departamento  de  Contabilidad y
Presupuesto
Contiene inf i6n relacionad. 1 liaci d Caja 21, Caja 22, Caja 24 mueble de la
SC04C SE03 .on lene Informacion refacionada con fas concrliaciones de 3 2021-2023 oficina del departamento de Contabilidad
bienes muebles
y Presupuesto
Caja 1 Caja 2, Caja 20, Caja 21, Caja 22, Caja
SC07C SEO1 .Contlen.e 1nform.arc?on sobre audltorla.sl fma.nc1eras e 45 20162023 23, Caja 24 mueble de la c.)f.lcma del
inspecciones de viaticos, gasto y recaudacion de ingresos departamento  de  Contabilidad y
Presupuesto
Contiene informacién de las observaciones de cuenta Caja 23, Caja 24, Caja 25 mueble de la
SCo07C SE03 | publica 2022, multas interpuestas por sujetos obligados, 5 2022-2023 oficina del departamento de Contabilidad
observaciones del SAT y Presupuesto
Conti la d tacion del tramite de atencid ) Caja 21 mueble de la oficina del
SC09C SEO01 ontiene fa documen a.crlon ¢ tramue de alencion a fas 2 2021 departamento  de  Contabilidad vy
solicitudes de informacion
Presupuesto
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Contiene la  informacién del nombramiento  d Caja 21 mueble de la oficina del
SC13C SE02 ontene  7a ormacto € ombramiento. e 1 2021 departamento  de  Contabilidad y
responsables de archivo

Presupuesto

Contiene la informacién de las transferencias documentales Caja 21 mueble de la oficina del

SC13C SE03 | el acta entrega recepciéon y los documentos de eliminaciéon 2 2021 departamento  de  Contabilidad y
de comprobacién administrativa inmediata Presupuesto

Conti la inf ion de 1 ficacién virtual de 1 Caja 21 mueble de la oficina del
SC13C SE04 ontiene fa 1 (,)rr.nacwn ¢ la verticacion virtuat de fos 1 2021 departamento  de  Contabilidad vy
procesos archivisticos 2021
Presupuesto

. . . . (. , Caja 21 mueble de la oficina del
Contiene el inventario general archivo de tramite y la guia

SC13C SE05 1 2021 depart t d Contabilidad
de archivo del depto. de contabilidad y presupuesto 2021 cpartamento € ontabiiida y
Presupuesto
Contiene informacion sobre el sistema automatizado para Caja 21 mueble de la oficina del
SC13C SE07 | la gestion documental y administracion de archivos 1 2021 departamento  de  Contabilidad y
(SAGDAA) Presupuesto
Elaboré Aprobé Revisé
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Francia Desirée Castafieda Salazar Cecilia Franco Jaimes Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental

. .. . . ., . ., . Area de procedencia: Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién
Unidad administrativa: Direcciéon General de Administracién y Finanzas Evaluaci p ! ’ & y
valuacion

Nombre y cargo: Luis Fernando Meneses Velazquez Titular dela Unidad de Informacién, | Domicilio: Calle de Pino Suarez sin niimero, actualmente Carretera Toluca- Ixtapan

Planeacion, Programacion y Evaluacién #111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P.52166
Teléfono y extension: 01 (722) 2261980 Ext 220 Correo electronico: luis.meneses@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
0z ] oo} ] Total de . eyl (] -
Secciéon Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electrénica
expedientes
SCO1S SE06 COl’ltle{l(’% mformz'iC}on r(.elacmna?la clon las politicas de la UIPPE y ’ 2022 Caja 1, Caja 2, Mueble dé ’la Oficina del
las politicas administrativas del instituto. Departamento de Planeacion.
SCo1S SE09 Cont}e?ne l.a/ informacion del acue’rc.lo mediante el cual se aprueba la 1 2020 Caja 1, Mueble de lé , Oficina del
modificacion a la estructura organica del INFOEM Departamento de Planeacion.
SC07S SE06 Cothlene mforr'nacwn de‘ los indicadores d.e los programas ’ 2020 Caja 1, Mueble de lé , Oficina del
nacionales del Sistema Nacional de Transparencia. Departamento de Planeacion.
SCO1C SE01 Contiene informacion del convenio de colaboraciéon del INFOEM 1 2021 Caja 1, Mueble de lé , Oficina del
con el OSFEM Departamento de Planeacion
5C02C SE01 | Contiene informacién sobre los anteproyectos de presupuesto 15 2021-2023 Caja 1, Caja 2, Mueble de. 1 a Oficina del
Departamento de Planeacion.
SC02C SE04 Contiene los informes trimestrales estatales del ejercicio fiscal 2023 1 2023 Caja2, Mueble  de la. B Oficina  del
Departamento de Planeacion.
SC02C SE06 Contiene informacion sobre las cuentas publicas 2 2022 Caja 1, Mueble de la. B Oficina ~ del
Departamento de Planeacion.
SC02C SE07 Contiene informacién de recaudacion y actualizacion programatica 1 2021 Caja 1, Mueble de la. , Oficina del
presupuestal Departamento de Planeacion.
SC04C SE04 Contlen(.e informacién de los requerimientos de salida de almacén 1 2021 Caja 2, Mueble de la. , Oficina del
de la unidad Departamento de Planeacion.
SC05C SE01 | Contiene informaciénreferente a la plataforma digital estatal (PDE) 1 2022 Caja 2, Mueble de la. , Oficina  del
Departamento de Planeacion.
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Caja 1, Caja 2, Caja 3, Mueble de 1
SCo07C SE01 | Contiene informacién sobre las auditorias administrativas 6 2021-2023 aa ae a2 neve Pi, :
Oficina del Departamento de Planeacion.
Contiene la verificaciéon a la presentacién oportuna de las
SC07C SE02 declfaraciones/ d? situac.ién patrim(?nial y (%e_iflterés de las y .l?s 1 2023 Caja 3, Mueble de 1&{ / Oficina del
servidores publicos, bajo la modalidad de inicial y de conclusion Departamento de Planeacion.
del cargo, por el periodo comprendido de junio a diciembre 2022
SC08C SE01 Cont.lene mfo.r,macwn sobre el manual de procedimientos de 5 20212023 Caja 1, Caja 2, Caja Mueble dfe/la Oficina
archivo y gestion documental del Departamento de Planeacion.
Caja 1, Caja 2, Caja 3, Mueble de 1
SC08C SE02 | Contiene todos los programas anuales de trabajo del instituto 29 2017-2023 a} a. a2 4a uevle e' . 2
Oficina del Departamento de Planeacion.
SC08C SE03 Contiene informacién s'obre las evaluaciones de desempefio del 4 20212023 Caja 1, Caja 3, Mueble de. }a Oficina del
programa presupuestario Departamento de Planeacion.
SC08C SE06 Contiene informacién de los cambios de la estructura organica 3 2022-2023 Caja 2, Caja 3, Mueble de. 1 a Oficina del
Departamento de Planeacion.
SCo08C SE07 | Contiene informacién sobre auditoria financiera y de desempefio 1 2021 Caja 1, Mueble de lé , Oficina  del
Departamento de Planeacion.
SC09C SE02 Contiene mformacwn de la Actualizaciéon de Obligaciones de 1 2020 Caja 1, Mueble de lé , Oficina del
Transparencia en el Portal IPOMEX Departamento de Planeacion.
SC10C SE02 Contiene informacion de la Actualizacion de Cedulas de Base de 1 2020 Caja 1, Mueble de lé , Oficina del
Datos Personales Departamento de Planeacion.
Contiene la informacién de las designaciones de enlaces para el
informe del INFOEM 2022-2023, la matriz de indicadores, el
SC11C SE01 resultado de los %ndlcadm“es del p.r’ograma. presupuestario y. fel 3 20202023 Caja 1, Caja 3, Mueble de. }a Oficina del
presupuesto autorizado, la informacién relacionada con evaluacién Departamento de Planeacion.
programatica y de disefio del instituto, con el matiz de indicadores
para resultados 2019 y 2020, fichas técnicas y programa anual
SC13C SE02 Contiene mformac%on sobre ‘el oficio del nombramiento de 1 2021 Caja 2, Mueble de la. , Oficina del
responsable de archivo de tramite Departamento de Planeacion
Contiene informacién de la tercera sesion ordinaria del grupo
interdisciplinario de archivo, asi como la incorporacién como vocal
SC13C SE03 del grupo .mterdlscq.:)hnarlo de archivos, a.s% como el oficio d,e 3 20212022 Caja 2, Mueble de la” Oficina del
transferencia de archivo, acta entrega-recepcion y acta de asesoria Departamento de Planeacién
técnica documental, asi como el inventario original de archivo de
concentracion
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Elaboro Aprobo Reviso
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Francia Desireé Castafieda Salazar Luis Fernando Meneses Velazquez Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Unidad administrativa: Direccién General Juridica y de Verificacién Area de procedencia: Direccién General Juridica y de Verificacion

Nombre y cargo: Carlos Eduardo Lozano Medina, Director General Juridica y de | Domicilio: Calle de Pino Suarez sin ntimero, actualmente Carretera Toluca- Ixtapan

Verificacion #111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P.52166
Teléfono: 01 (722) 2261980, ext. 501. Correo electronico: carlos.lozano@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
Total d
Seccién Serie Descripcion de la serie . € Periodo Ubicacion fisica
expedientes
gontiene el I'{egi'stro y actualiza?i(’)n de 1(?5 i.ntegrantes del Pasillo de la Subdireccién Juridica y de
SCI3C SE02 Sistema Institucional de Archivos, estd integrado por L,
} Verificacion
memorandums. 1 2023
SEO1 Contiene desbloqueo de SAIMEX, esta integrado por copia de 1
conocimiento.
SE02 Contiene comentarios al portal Ipomex, esta integrado por 1
memorandums.
SC04S Contiene las Vistas a los Organos Internos de control de los 2023 Pa31.ll.0 de la_Subdireccion Juridica y de
SE03 Sujetos Obligados que incumplieron en sus obligaciones de 9 Verificacion
transparencia (PASAI), esta integrado por oficios.
Contiene el informe de si los Sindicatos aun forman parte del
SE05 Padrén de Sujetos Obligados, esta integrado por 1
memorandums.
SC03C SEO1 Contiene las altas y promociones del personal adscrito a la 1 Pasillo de la Subdireccién Juridica y de
Direccién General, esta integrado por memorandums. Verificacién
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SE02 Contiene el control de asistencia del personal adscrito a la 1
Direccion General, estd integrado por memorandums y anexos.
2023
SEO5 Contiene informacién respecto a los seguros de vida MAPFRE y 5
HIR del personal de la Direccién General.
SEO1 Contiene las convocatorias a las sesiones del Comité de 1
scoac Adquisiciones, esta integrado por memorandums. Pasillo de la Subdireccion Juridica y de
SE03 Contiene el levantamiento de inventarios de bienes muebles de 1 Verificacién
la Direccion General, estd integrado por memorandums. 2023
SCO5C SE03 Contiene las solicitudes (informaticos) del personal de la 1 Pasillo de la Subdireccion Juridica de
Direccién General para la DGI 2023 Verificacion
SC06C SE08 Contiene la solicitud de publicaciones enla pagina del INFOEM, 1 Pasillo de la Subdirecciéon Juridica de
esta integrada por memorandums 2023 Verificacion
Contiene inf; i6n solicitad. 1 OIC del INFOEM,
on 1er'1e H,‘ ormacion sotctiada pore. € . . comor Pasillo de la Subdirecciéon Juridica y de
SC07C SE01 la auditoria a las VVO y declaraciones patrimoniales, esta 2 L,
. } Verificacion
integrado por memorandums y anexos. 2023
SE02 Contiene la informacién de transparencia proactiva, esta 1
integrada por memorandums.
Contiene informacién como la convocatoria al Reconocimiento ) L .
SC08C al Esfuerzo Hacendario, cotizacién para traduccién en legua 2023 Pasillo de la Subdireccién Juridica de
( . - Verificacion
SE06 Nahuatl, mantenimiento al centro de datos, comisiones del 12
INFOEM, requisiciones de bienes y servicios para el 2024,
solicitudes de opiniéon juridica, esta integrado por
memorandums y anexos.
SC11C SEO1 Contiene la solicitud para remitir la informacién del informe de 1 Pasillo de la Subdireccién Juridica y de
labores del Comisionado presidente 2023 2023 Verificacién
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Contiene convocatorias ara articipar en actividades ,
P P P Pasillo de la Subdireccién Juridica y de

SC12C SE04 implementadas por lo UIGEV esta integrado por 1 Verificacié
memorandums 2023 ericacion

SC01S SE14 Contiene la informacién del personal de la DGJV asignado para 1 Pasillo de la Subdirecciéon Juridica y de
comisiones, esta integrado por memorandums. 2023 Verificacion

SC06S SE03 Contiene la solicitud de diversos sujetos obligados para 1 Pasillo de la Subdirecciéon Juridica y de
capacitacion, esta integrado por copia de conocimiento. 2023 Verificacion

Contiene las convocatorias a las reuniones de trabajo del comité
SC11S SE02 Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de 1
México, esta integrado por oficios.

Pasillo de la Subdirecciéon Juridica y de
2023 Verificacion

Contiene los usuarios y contrasenias de los servidores publicos
Y p Pasillo de la Subdirecciéon Juridica y de

SC07SC SE06 habilitados para PRONADATOS, esta integrado por 1 e,
) Verificacion
memorandums. 2023
Reviso
Elaboro €Viso Aprobé

. , Titular del Area Generadora “ ) .
Karina Hernandez Arzate . Area Coordinadora de Archivos
Carlos Eduardo Lozano Medina

Responsable de Archivo de Tramite Izchel Guadalupe Ventura Cruz

Director General Juridico y de Verificacién
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Unidad administrativa: Direccién General Juridica y de Verificacién Area de procedencia: Departamento de lo Contencioso
Nombre y cargo: Ratil Herndndez Contreras Domicilio: Calle de Pino Sudrez sin niimero, actualmente Carretera Toluca- Ixtapan #111, Colonia
La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P.52166
Teléfono: 01 (722) 2261980, ext. 509. Correo electronico: raul.hernandez@itaipem.org.mx
Fondo: INFOEM
Seccion Serie Descripcion de la serie Tota.l de Periodo Ubicacion fisica
expedientes
Esta serie contiene informacién relacionada con los Recursos de Sala de Depésito de los Archivos de
Inconformidad, los cuales consisten en la impugnacion Tramite, bateria 5, estante 1 y Archivero
interpuesta por particulares en contra de las resqluciones de los 176 metdlico en pasillo a un costado de la
recursos de revision emitidos por el Pleno del Organo Garante 2016-2023 oficina de la Unidad de Género, Gaveta 2 y
Local ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la archivero de madera a un costado de la
Informacién y Proteccion de Datos Personales y contienen oficina de la Unidad de Género, Archivero
SCo01S SE03 acuerdos, oficios y resoluciones emitidos en ellos. 2, estante 1.
Esta serie contiene informacion relacionada con Amparos, los
cuales consisten en la 1'mpugnac10n interpuesta po.r.l?artlct.ﬂ.ares Archivero metilico en pasillo a un costado
en contra de las resoluciones de los recursos de revision emitidos .. K ,
. . 26 2017-2023 de la oficina de la Unidad de Género,
por el Pleno de este Organo Garante Local ante el Poder Judicial
o, . . R Gaveta 2 y3
de la Federacion y contiene acuerdos, oficios y resoluciones
emitidos en ellos.
Esta serie contiene informacion relacionada con las denuncias
interpuestas por personas fisicas o juridicas colectivas, por el Sala de Depodsito de los Archivos de
probable incumplimiento a los portales de Internet de las Tramite, bateria 5, estante 2, 3, 4 y 5 asi
S5Co02S SE01 | obligaciones de transparencia de los Sujetos Obligados o de la 1754 2020-2023 como en el archivero de madera a un
Plataforma Nacional de Transparencia y contiene acuerdos, costado de la oficina de la Unidad de
verificaciones, actas, oficios, avisos y resoluciones emitidas en Género, Archivero 2, estante 1
estas.
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Esta serie contiene informacion relacionada con el desahogo de
amparos en contra de procedimientos administrativos en los que Archivero metélico en pasillo a un costado
SC01C SE02 el Instituto es requerido, tenga o pueda tener el caracter de parte 32 2017-2023 de la oficina de la Unidad de Género,
o autoridad responsable y contiene acuerdos, oficios y Gavetal,2y3
resoluciones emitidos en ellos.
Esta serie contiene informacion relacionada con los procesos Archivero metélico en pasillo a un costado
juridicos laborales, en los cuales el Instituto sea requerido, tenga 10 de la oficina de la Unidad de Género,
o pueda tener el caracter de parte o autoridad responsable y 2008-2022 Gaveta 3
contiene avisos, convenios, acuerdos, oficios ylaudos emitidos en
SCo1C SE03 ellos.
Esta serie contiene informacién relacionada con los procesos Archivero metalico en pasillo a un costado
juridicos administrativos, en los cuales el Instituto sea requerido, de la oficina de la Unidad de Género,
tenga o pueda tener el caracter de parte o autoridad responsable 76 2017-2023 Gaveta 3 y archivero de madera a un
y contiene acuerdos, oficios y resoluciones emitidos en ellos. costado de la oficina de la Unidad de
Género, Archivero 2, estante 1.
SC09C SE03 Esta serie contiene informacién relacionada con las sesiones Archivero de madera a un costado de la
extraordinarias realizadas por el Comité de Transparencia del 1 2019 oficina de la Unidad de Género, Archivero
Instituto y contiene oficio de solicitud para convocar al comité de 2, estante 1
transparencia, cuadro de clasificacion y orden del dia.
Esta serie contiene informacion relacionada con una auditoria Archivero de madera a un costado de la
SC07C SE01 | administrativa realizada al Departamento de Contencioso y 1 2022 oficina de la Unidad de Género, Archivero
contiene oficios de requerimiento y atencién a la auditoria. 2, estante 1
Esta serie contiene informacion relacionada con la Transferencia
primaria al archivo de concentracion del Instituto la cual consiste .
X . K Archivero de madera a un costado de la
SC13C SE03 en el. traslado controlado. ,de expedler"ttes del .alehIVO de tramite al 1 2021 oficina de la Unidad de Género, Archivero
archivo de concentracién y contiene oficios, acta entrega- 2 estante 1
recepcion, Inventario de transferencia primaria y acta de asesoria ’
técnica documental.
Elaboro Aprobo Reviso
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Raul Hernandez Contreras Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Direccién General Juridica y de Verificacién

Area de procedencia: Subdireccién de Verificacion

Nombre y cargo: Daniela Arellano Perdomo, Subdirectora de Verificacion

Domicilio: Calle de Pino Sudrez sin ntimero, actualmente Carretera Toluca- Ixtapan #111, Colonia
La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P.52166

Teléfono: 01 (722) 2261980, ext. 510.

Correo electronico: daniela.arellano@itaipem.org.mx

Fondo: INFOEM
Total d
Seccién Serie Descripcion de la serie X € Periodo Ubicacion fisica
expedientes
Contiene informacién correspondiente a informes, constancias y
2C02S SE01 documental que forma parte de las Verificaciones Virtuales 174 2021-2023 Archivero 1, gaveta 1 de la Subdireccién de Verificacion.
Oficiosas de los ejercicios 2021, 2022 y 2023.
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Contiene informacién referente al seguimiento de verificaciones

y de publicacién de informacién; asi como, procedimientos
SC08C SE06 sarrlc.ionadOfes por parte.d.el Tribunal ljilefttoral del Estado de 4 20222023 Arcﬁilverf), 1, gaveta 1 de la Subdireccion de

México derivado de verificaciones. Asimismo, se cuenta con Verificacién.

informacion relativa al cuestionario de la Plataforma Nacional

de Transparencia.

Archivero 1, gaveta 1 de la Subdireccion de

SC13C SE06 Contiene informacién sobre la asesoria Técnica Documental 1 2022 Verificacién.

Cuenta con informacion relativa al Sistema para realizar las Archivero 1, gaveta 1 de la Subdireccién de
SC05C SE01 e , o 1 2023 oo

Verificaciones Virtuales Oficiosas Verificacion.

Elaboro

Responsable de Archivo de Tramite

Daniela Arellano Perdomo

Revisd

Titular del Area Generadora
Carlos Eduardo Lozano Medina

Aprobé

Area Coordinadora de Archivos
Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Direccion General de Informatica Area de procedencia: Direccién General de Informética
. . Domicilio: Calle de Pino Suarez sin ntimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan
Nomb: : Nelson C Peralta, Director G 1 de Inf atica.
ombre y cargo: INelson L-orrea Feralta, Lirector Leneral de Intormatica # 111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166
Teléfono: (722) 226 1980, Ext. 401 Correo electronico: nelson.correa@infoem.org.mx
Fondo: | INFOEM
SOPORTE PAPEL
. . s . Total de . U
Seccién Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica
expedientes
Conti 1 " d tadisti de 1 st Archivero 1 Gaveta 1 de la oficina
SCo01S SE08 X 0n. 1en'e 08 r'epor es ¢ estadisticas de los  sistemas 4 2020-2023 principal de la Direccién General de
institucionales Saimex, Ipomex y Sarcoem. .
Informatica.
Contiene el seguimiento a las acumulaciones y returnos de los Archivero 1 Gaveta 1 de la oficina
SCo01S SE09 gu B i y 1 principal de la Direccién General de
recursos de revision de las sesiones de pleno. 2020 (o
Informatica.
Contiene la solicitud para obtener la linea de captura para el pago Archivero 1 Gaveta 1 de la oficina
SC01S SE13 P P P bag 1 2023 principal de la Direccién General de
de multas. .
Informatica.
Contiene las evidencias documentales de las Sesiones Ordinarias Archivero 1 Gaveta 1 de la oficina
SCo1s SE14 y Extraordinarias de la Comisiéon de Tecnologias de la 12 2020-2023 principal de la Direccién General de
Informacion. Informatica.
Conti 1 titucion d hi de Sai de los dif t
Sujetos Obligados, asi como  solicitudes e iferentes Archivero 1 Gaveta 1 dela oficina
SCo04S SE01 jeros  LDUE Lo . . . 3 2021-2023 principal de la Direccién General de
requerimientos que realizan los sujetos obligados y servidores .
1 . . . Informatica.
publicos del Instituto dentro del sistema Saimex.
Contiene solicitudes de diferentes Sujetos Obligados sobre Archivero 1 Gaveta 1 de la oficina
5C04S SE02 requerimientos dentro del sistema Ipomex, asi como 1 2023 principal de la Direccién General de
documentacién relacionada a la nueva version 4.0 Informatica.
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Contiene las bases de datos personales de los Sujetos Obligados Archivero 1 Gaveta 1 de la oficina
SC05S SE02 para la creacién, modificacién, eliminacién, supresién y 8 2020-2023 principal de la Direccién General de
migracion de las mismas. Informatica.
Contiene solicitudes de capacitaciones de los Sistemas Archivero 1 Gaveta 1 dela oficina
SC06S SE03 . 1 2021 principal de la Direccién General de
Institucionales. L.
Informatica.
Contiene el anteproyecto del presupuesto para el ejercicio fiscal Archivero 1 Gaveta 1 dela oficina
S$Co02C SE01 . . 2 2021-2022 principal de la Direccién General de
y requerimientos extraordinarios. [
Informatica.
SC03C SE02 Contiene las listas/ <':1e asistencia del personal de la Direccion 2 2022-2023 pﬁ:c}il;‘;irc(l)ellfgi’:;:cliéie Cl;ir(:::lr(;lln ze
General de Informatica L.
Informatica.
Archivero 1 Gaveta 1 de la oficina
SCo03C SE06 | Contiene el oficio para la realizacion de practicas profesionales. 1 2022 principal de la Direccién General de
Informatica.
Contiene el memorandum donde se informa que se llevara a cabo Archivero 1 Gaveta 1 de la oficina
5C04C SE03 Inventario Fisico de bienes muebles de la Direccién General de 3 2021-2023 principal de la Direccién General de
Informatica. Informatica.
Contiene el Programa Sectorial de Tecnologias de informacién, 2020,2022 Archivero 1 Gaveta 1 de la oficina
SC05C SEO01 asi como las solicitudes de requerimientos de los diferentes 11 2’ 023 principal de la Direccién General de
sistemas con los que cuenta el Instituto. Informatica.
SCO5C SE02 .Contiene.s:olicitudes para lle\{ar é cal.Jo publi.caciones de diversa 4 20202023 pﬁ:fc}il;;elrgellfgi/:;:cliéie cl;aesgrc;ln cale
informacion en el portal web institucional y sistemas. (.
Informatica.
Contiene solicitudes de Sujetos Obligados y personal del Instituto
para el apoyo técnico en sistemas, solicitudes para llevar a cabo
los cambios de modalidad de entrega de informacién a Archivero 1 Gaveta 1 de la oficina
SCo05C SE03 solicitudes y recursos de revisién, asignaciéon de usuarios y 13 2020-2023 principal de la Direccién General de
contrasefias de correo electrdnico y sistemas, peso de cuentas de Informatica.
correo electrénico e informacién derivada del acceso no
autorizado a cuenta de correo electrénico.
Contiene bajas de equipo, gestion de pagos para renovacion de
servicios, mantenimiento de infraestructura y equipos de Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC05C SE04 cdmputo, solicitudes de adquisiciéon de bienes y servicios, 17 2020-2023 principal de la Direccién General de
peticién de equipo de coémputo para eventos y formatos de Informatica.
cumplimiento de requisicién.
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Contiene las actas solemnes de Protesta y Acta de Instalacion del Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC05C SE05 Comité Interno de Gobierno Digital del Infoem, asi como de las 4 2020-2021 principal de la Direccién General de
sesiones ordinarias. Informatica.
Contiene las Cédulas de Solicitud de Documentacién y/o Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC07C SE01 Informacion, relacionadas a las Auditorias del Personal de la 1 2023 principal de la Direccién General de
Direccién General de Informatica. Informatica.
Contiene la solicitud de Cédula de declaracién patrimonial, la Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SCo07C SE02 | solicitud de registros de altas en el sistema SITP y el estatus de 4 2021-2023 principal de la Direccién General de
las declaraciones patrimoniales de los servidores publicos. Informatica.
Contiene las solicitudes y respuestas a los requerimientos de Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC07C SE03 X L, A 1 2023 principal de la Direccién General de
investigacion del Organo Interno de Control. (-
Informatica.
Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC08C SEO01 Contiene la respuesta para la elaboracion de perfiles de puesto. 1 2022 principal de la Direccién General de
Informatica.
5 Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC08C SE02 Contiene informacién relacionada al Plan Anual de Trabajo. 2020-2023 principal de la Direccién General de
Informatica.
. . } Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC08C SE04 Contlene. ’el Progran}a 'c%e Trabajo de  Tecnologias de la 1 2022 principal de la Direccién General de
Informacién y Comunicacion. .
Informatica.
Contiene el nombramiento de los integrantes para formar parte Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC08C SE05 R DR 2 2022-2023 principal de la Direccién General de
del equipo de proteccioén civil. (.
Informatica.
Contiene el documento de aprobacién de la estructura organica
de la DGI, auditoria de los sistemas a cargo de la DGI, la
convocatoria y suplencia para el comité de adquisiciones y
servicios, el diagnostico de equipamiento Infoem, los
movimientos de personal, la peticién de vehiculos, viaticos y tag, Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
mesa de trabajo de la Plataforma Digital Nacional, actualizacion 48 principal de la Direccién General de
SC08C SE06 de funciones de la DGI, Aula Virtual, Convenio entre el INFOEM 2021-2023 Informatica.
— OSFEM, danos de unidad movil, Denuncia INAI, enlace
SESAEM, enlace de grupos vulnerables, los oficios para la
entrega de librerias para la implementacién de la herramienta
Integra2, la interconexiéon Saimex - Sarcoem, leyenda 2022,
movimientos de personal, las Politicas Administrativas, el
Programa de la Cultura de Transparencia, el documento de
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puesta en marcha de QUIO, las solicitudes para el rembolso
viaticos, solicitud de saldo para la band y reservacion de hotel,
propuesta de servicios TOTALPLAY, buzén de sugerencias y
preguntas frecuentes en materia de proteccion de datos
personales, apoyo técnico, firma electrénica, Modelo Regional de
Transparencia, Propuesta de Lineamientos para el uso de internet
y correo electrénico, cartas compromiso del Codigo de Etica y
Conducta, Cartas compromiso de la Norma Mexicana NMX-R-
025-SC, invitacién al foro denominado “Inteligencia artificial
aplicada al Derecho: ventajas y desventajas para los estudiantes”,
Informe Anual de Actividades 2022-2023, Programa de Trabajo
de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, Lenguaje
incluyente y no sexista, relacion de entrega de equipos de
computo, solicitud del informe de actividades semanal de
personal de la DGI, comité de Planeacion, solicitudes para la
salida de equipos del almacén, emision de facturas version 4.0 y
curso ciberseguridad.

Contiene los requerimientos para atender la Auditoria de

Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina

transferencia primaria de la DGI y el proceso de eliminacién de
documentacién de comprobacién administrativa.

SC08C SE07 | legalidad con numero: AL-142 del Organo Superior de 2023 principal de la Direccién General de

Fiscalizacion del Estado de México. Informatica.

Contiene las evidencias de actualizacién a las fracciones en el Archivero | Gaveta 2 de la oficina
SC09C SE02 . . 2021-2022 principal de la Direccién General de

sistema Ipomex correspondientes a la DGI. .

Informatica.

Contiene las minutas del Sistema de Gestién de Bases de Datos

Personales, la convocatoria para la asistencia al reporte de Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SsC10C SE02 auditoria de datos personales, la designacién del administrador 2020-2023 principal de la Direccién General de

debases de datos y requerimientos respecto a las cédulas de bases Informatica.

de datos personales.

Contiene la convocatoria para participar en la Primera Sesion Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC13C SE02 Ordinaria del Sistema Institucional de Archivo y el documento 2022-2023 principal de la Direccién General de

para la asignacion de responsable de archivo de la DGI. Informatica.

Cor.ltlene la C(.mV(?catorla y el orden de.l d.1a Para. part1c1par.en las Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC13C SS03 Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivo, la 2021 y 2023 principal de la Direccion General de

Informatica.
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Contiene las recomendacion | rificacion de archivo d Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC13C SE04 (? .e ¢ fas recomendaciones a fa veriticacion de archivo de 1 2022 principal de la Direccién General de
tramite. ”»
Informatica.
Contiene los instrumentos de consulta archivisti 1 {as d Archivero 1 Gaveta 2 de la oficina
SC13C SE05 ONTIENe 108 MSIUMENTos ce cor ,su a arcuvistica y as; gulas de 2 2021y 2023 principal de la Direccién General de
archivo documental de la Direccion General de Informatica. L.
Informatica.
Elaboro Aprobo Reviso
Mayra Pamela Saldafia Sanchez Nelson Correa Peralta Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
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A GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2023
Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Direccién General de Transparencia,Acceso a la Informacién Area de procedencia: Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Gobierno Abierto. Publica y Gobierno Abierto.
Nomb Michele Angela Sanchez Brito, Directora G | deT . Domicilio: Calle de Pino Suérez sin niimero, actualmente CarreteraToluca-Ixtapan # 111,
ombr argo: 2 , . . o
¢y carg I?, ee ) n.ge a anc. ez bl (_) trectora Leneral delransparencia Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166.
Acceso a la Informacion Publica y Gobierno Abierto.
Correo electronico: michele.sanchez@infoem.org.mx
Teléfono: 722 226 1980
Fondo: INFOEM
Total de
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica
expedientes
Esta serie contiene el Cddigo de ética del Infoem,es decir lo Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SCo01S SE06 P . 1 2020 . ~ .
referente a las normas y Reglamentacion internas del Instituto. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Contiene el diagnostico realizado a municipios con menos de 70 Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC01S SE08 mil habitantes sobre la situaciéonen la que se encuentran en 1 2022 bateria 4, entrepafio 4, caja 1
materia de Transparencia.
Esta seria contiene la documentacién aprobada por el pleno, Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
respecto a las comisiones de la Direccion General de bateria 4, entrepafio 4, caja 1
SCo01S SE09 . ¥ L . 1 2020
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Gobierno
Abierto.
Contiene memorandum para la ejecucion de las medidas del Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SCo1s SE14.SS03 | plan de trabajo presentado en la Segunda Sesién Extraordinaria 1 2021 bateria 4, entrepafio 4, caja 1
ante la Comision de Capacitacion, Educacion y Cultura.
Contiene oficio de comisiéon para llevar a cabo laEvaluacion al Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC03S SE03 Sistema de Gestion de la Proteccion de Datos Personales de la 1 2021 bateria 4, entrepafio 4, caja 1
DGTAPyGA.
Esta serie contiene documentos de la informaciénenviada sobre Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC045 SE03.5504 el procedimiento de Interés Publico que los Sujetos obligados ! 2020 bateria 4, entrepafio 4, caja 1
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concluyeron.
Contiene el listado actualizado de lo de los SujetosObligados que Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC04s SE03.5502 han cumplido con lo sefialado en sus Planes de trabajo. 2022 bateria 4, entrepano 4, caja 1
Contiene memorandum, en cual se informa que seha trabajo en una Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC04S SE03.5S07 | ruta de implementacién, y se realizd un cronograma de 2020-2022 bateria 4, entrepafio 4, caja 1
actividades para realizar el plan INTEGRA-2.
Contiene documentacion referente a las asesoriasimpartidas por Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
5C04S SE04 medio del Departamento de Enlace con Sujetos Obligados, en 2020-2023 bateria 4, entrepafio 4, caja 1
materia de Transparencia al Colegio de Bachilleres.
Contiene Solicitud para MODIFICAR registros dentro de la base Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC05S SE02 2020 , - .
de Datos. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Contiene una solicitud para poder eliminar el registro del 2020 Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC05S SE02.SS03 | Directorio de Organizacién de bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Gubernamentales, de la Base de Datos.
Contiene evidencia del personal que se certificaraen materia de Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC06S SE04 Acceso ala Informacién Publica, asicomo la informacién sobre los 2020 bateria 4, entrepafio 4, caja 1
lineamientos que tendran que realizar para dicha certificacion.
Contiene todo lo referente al Conversatorio que sellevé a cabo por Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
el “Dia internacional por el Derecho de Acceso Universal a la bateria 4, entrepario 4, caja 1
scoss | SEosssea | Ormedor 2021
¢ Reconocimientos.
e  Constancias.
e  Oficio informando sobre los participantes.
Contiene toda la informacién referente al Plan anivel Estatal, Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC07S SE05.5502 | respecto ala forma de llevar a cabo todas las acciones en temas de 2020 bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Transparencia.
Esta serie contiene un original del Acta delnstalacién Red Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC07S SE05.5501 Local de Socializacién en el 2019 bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Estado de México.
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Contiene memorandums donde se encuentra el listado de las
personas que aprobaron el Curso Virtual de Gobierno Abierto. Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC08S SE01 , . . y . 2021-2023 ) - .
Ademas, también contiene documentacién sobreel seguimiento bateria 4, entrepafio 4, caja 1
al compromiso proactivo del Infoem.
Contiene el oficio de designaciéon de Enlace dentro del
Secretariado Técnico Local a la Directora General de Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC08S SE01.5S01 . . . . 2021 ) . .
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Gobierno bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Abierto.
Contiene Memorandum solicitando a la Direccidnel informe sobre
la Segunda Jornada de Sensibilizacion en materia de L . L.
. Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC08S SE02 Transparencia 2021- 2023 ) - .
. . . bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Proactiva y documentos sobre la practica de Transparencia
proactiva del Infoem.
Contiene memorandums en donde se emiten facturas para Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
5C02C SE02 - 2021-2023 , - .
comprobar los gastos y solicitar la cobertura del total. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Esta serie contiene el consentimiento firmado porcada uno de los Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC03C SE05 . . 2022-2023 . ~ .
integrantes de la DGTAIPyGA de su Seguro de Vida. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Esta serie contiene solicitud para capacitacion sobre el uso del
Sistema relacionado con la Informacién Publica de Oficio para Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC03C SE08 ) 2020 )
la Direccién bateria 4, entrepafio 4, caja 1
General.
Contiene memorandum referente a la solicitud debienes que son L . L.
. . . . ., } Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SCo04C SE01.5S01 | necesarios para realizar lasfunciones de la direccién, relacionado 2021 i B .
bateria 4, entrepafio 4, caja 1
con el Programa anual 2022.
Esta serie contiene las solicitudes de papeleria realizadas al Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
5Co04C SE04 . . 2020-2022 . ~ .
almacén del Instituto. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Contiene memorandum informando en qué fechase realizara el Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
5Co04C SE03 . - . R 2021-2022 . ~ .
levantamiento fisico de bienes muebles de la Direccién General. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Contiene memorandums solicitando vehiculoscon gasolina y Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
5C04C SE05 Tag para el traslado del personal de la direccién a distintas 2020-2021 bateria 4, entrepafio 4, caja 1
comisiones.
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Esta serie contiene circular sobre el L. . L
o . ., o Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SCo05C SE01 mantenimiento y la configuracion de los servicios de 1 2021 ) . )
. . bateria 4, entrepano 4, caja 1
infraestructura de Red del Instituto.
Contiene memorandum y circular en los cuales seinforma del uso Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC05C SE01.5S11 1 2022 . - .
de la Plataforma Intranet al personal de la DGTAIPyGA. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Esta serie contiene memorandum solicitando la asignacién de L. ) L
- o Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SCo05C SE03.5S02 | contrasefias y cuentas de correo institucionales al personal de la 3 2020y 2022 , . )
. ., bateria 4, entrepano 4, caja 1
Direccién General.
Contiene memorandum donde se solicita informacion referente al
titular de la Unidad de Transparencia de la Agrupacién de Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC07C SE01.5S01 ) 1 2020 ,
Trabajadores Académicos al Servicio del Colegio de Estudios bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
SE01.SS05 | Esta serie contiene la convocatoria para poder asistir a la entrega
X ., , . . Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SCo07C de la direccidn, asi como solicitud de entrega de la plantilla de 1 2020
. bateria 4, entrepario 4, caja 1
personal, el resguardo de bienes y el acta.
Esta serie contiene memorandum sobre lalnvestigacion del L . L.
. . . o . Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC07C SE03.SS01 | Organo de Control y Vigilancia por faltas administrativas dentro 1 2022 , . .
. ., bateria 4, entrepafio 4, caja 1
de la Direccion.
Esta serie contiene memorandum para solicitar la actualizacion de Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC08C SE01.5S01 . ~ 1 2022 . ~ .
las funciones que desempenia el personal de la DGTAIPyGA. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Contiene oficio en donde se convoca a una sesionreferente al Plan Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC08C SE02 . S 1 2021 . ~ .
Anual de Trabajo de la Direcciéon General. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Esta serie contiene el reporte sobre el Programa Anual de Trabajo Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC08C SE02.5501 < 2 2020-2023 . ~ .
del afio 2020 bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Contiene memorandum solicitando a la direcciénla asignaciéon de
personal para formar parte de laUnidad Interna de Proteccién L. . L
Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SCo08C SE05 Civil. 1 2022 , . .
., . bateria 4, entrepafio 4, caja 1
También contiene la respuesta, con los nombres de las personas
asignadas a esa Comision.
Esta serie contiene documentos referentes aleguimiento de la Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC08C SE06 - - 63 2020-2023 ) . .
Gestion Institucional bateria 4, entrepafio 4, caja 1
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®  Movimientos de Personal y temas administrativos de la
Direccion General.

®  Gaceta de designacién de comisionados

®  Actualizacion de plataformas.

®  Circulares sobre activismo institucional.

®  Roles de guardias por Covid-19 y medidas adoptadas.

®  Comisiones asignadas a la Direccién.

®  Mantenimiento de equipos del Instituto.

® Solicitudes de propuestas de requerimientos

extraordinarios.

®  Documentos referentes al Grupo Interdisciplinario de

archivos.

®  Levantamiento fisico del inventario de bienes.

Contiene los oficios de atencién al proceso de la auditoria de

Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,

www.infoem.org.mx

SCo08C SE07 . , ) . 2023 ) . .
legalidad niimero AL-142, la cual fue aplicada al Instituto. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Contiene memorandums mediante los cuales se hace de
conocimiento que se llevan a cabo todas
las acciones pertinentes para la publicacién, actualizacion y Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC09C SE02 ., . ., 2020-2021 ) . .
conservacion de la informacion en la plataforma IPOMEX bateria 4, entrepafio 4, caja 1
También contiene memorandum solicitando actas dentro del
sistema IPOMEX.
Esta serie contiene el oficio del acta de Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC09C SE03 o »w . 2021 , . .
Actualizacion del Comité de Transparencia. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Contiene memorandum, en donde se informa sobre la . . L.
L, , . . Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC09C SE05 actualizacién del Catdlogo de los expedientes clasificados como 2020 , . .
bateria 4, entrepafio 4, caja 1
reservados.
Esta serie se compone de documentos sobre el cambio de Sala de deposito de los Archivos de Tramite,
SC10C SE02 . . 2023 ) . .
administrador del sistema de Datos Personales. bateria 4, entrepafio 4, caja 1
Contiene memordndum de la Unidad delgualdad de Género y 2021 Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
sC12C SE04.SS05 | Erradicaciéna la Violencia,solicitando la reparticién de tripticos bateria 4, entrepafio 4, caja 1
y separadores al personal de la Direccién General.
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Contiene documentaciéon en donde se hace constar la entrega de
los expedientes electrénicosy archivo de trdmite del afio 2020 y
SC13C SE02 2021; asimismo las observaciones que se deberdn subsanar. 2 2021-2022

Ademas, contiene documentos para realizar la verificacion de los

Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,

bateria 4, entrepano 4, caja 1

procesos archivisticos de la direccién general 2022.

Contiene memorandum en donde se informaquien sera el Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC13C SE02.5S02 | responsable del archivo de tramite de los distintos 1 2021 bateria 4, entrepafio 4, caja 1

departamentos de la direccién.

Contiene informacién correspondiente a la Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,
SC13C SE03.5502 R ] y 1 2021 ) N )

transferencia primaria de archivo de concentracién 2018-2019 bateria 4, entrepafio 4, caja 1

Contiene el acta donde se hace constar la disposicion final de los
SC13C SE03.5504 documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata, los 1 2021

cuales ya no formaran parte del archivo.

Sala de depdsito de los Archivos de Tramite,

bateria 4, entrepano 4, caja 1

Elaboré Aprobé Revisé
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Alejandra Stefany Bernal Castro Michele Angela Sanchez Brito Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Direccién General de Transparencia,Accesso la Informacién
Publica y Gobierno Abierto.

Area de procedencia: Departamento de Andlisis y TransparenciaProactiva.

Nombre y cargo: Priscila Chenzana Gémez Delucio, Jefa del Departamento de

Analisis y Transparencia Proactiva.

Domicilio: Calle de Pino Suarez sin niimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan # 111, Colonia
La Michoacana; MetepecEstado de México, C.P. 52166.

Teléfono: 722 226 1980

Correo electrénico: priscila.gomez@infoem.org.mx

Responsable de Archivo de Tramite

Enriqueta Ibarra Martinez

Titular del Area Generadora

Bernardo Aguilar Rodriguez
(en suplencia por Incapacidad de Priscila
Chenzana Gomez Delucio)

Fondo: INFOEM
Secciéon Serie Subserie Descripcion de la serie TEL Gl Periodo Ubicacion fisica
expedientes
SC08S SE02 Esta serie contiene Retroalimentaciones de matrices de Fisicos: 54 2020 - 2023 Sala de deposito de los Archivos &
informacién, Propuestas de Practicas de Transparencia Tramite, bateria 4, entrepafio 3, caja
Proactiva, Jornadas de Sensibilizacion, Solicitud de Cines 1
Conversatorios de distintos SujetosObligados.
SCo07C SE01 §S01 Esta subserie contiene una Auditoria realizada al Departamento |  Fisicos: 1 2023 Sala de deposito de los Archivos de
P . . Tramite, bateria 4, entrepafio 3, caja
de Anadlisis y Transparencia Proactiva 1
Elaboré Aprobé Revisé

Area Coordinadora de Archivos

Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Direccion General de Transparencia, Acceso a la p . .
D . . Area de procedencia: Departamento de Transparencia
Informacién Publica y Gobierno Abierto

Nombre y cargo: Estephani Alicia Vieyra Matias, Jefa de Departamento de Domicilio: Calle de Pino Suarez sin nimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan # 111,
Transparencia Colonia La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166
Teléfono y extension: 2261980 Correo electronico: estephani.vieyra@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
Total d
Seccién Serie Descripcion de la serie X € Periodo Ubicacion fisica
expedientes

Contiene los documentos correspondientes a la convocatoria,

orden del dia, oficios y/o memorandums, proyectos, seguimiento Sala de depdsito de los Archivos de

SCo01S SE14 . . . . 7 2020-2023 .. , - .
de acuerdos, lista de asistencia y actas de las sesiones de la Tramite, Bateria 4, entrepafo 5, Caja 1, 2
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Esta serie contiene oficios a través de los cuales la Direccion
General de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y

5C04S SE04 . . . . g . 2021 .. .
Gobierno Abierto brinda orientacion en materia de acceso a la 1 Sala de depdsito de los Archivos de
informacion a los Sujetos Obligados. Tramite, Bateria 4, entrepafio 5, Caja 2

Esta serie contiene la documentacién referente a la modificacion al
padrén Sujetos Obligados, se incluyen los oficios de solicitud por
parte de un ente publico, documentacion (gaceta), en la que se
SCo04S SE05 | advierte la actualizacion susceptible para llevar a cabo la 3 2021-2023
modificacién, el proyecto del acuerdo y la publicacién en el
Periédico Oficial de "Gaceta del Gobierno" del Estado de México
para el inicio de vigencia de su entrada en vigor.

Sala de depdsito de los Archivos de
Tramite, Bateria 4, entrepafo 5, Caja 1,2
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Contiene documentos relativos al Programa de la Cultura de
Transparencia, incluye el proyecto con las modificaciones (mismo
que se somete a la Comision de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica o, directamente, se remite al Pleno del
SCo07S SE05 | Instituto para su aprobacion), la publicacién en el Periddico Oficial 1 2022
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, y los memorandums

Sala de depdsito de los Archivos de
Tramite, Bateria 4, entrepafio 5, Caja 1

o correos electronicos en los cuales se remite la publicacién a las
Unidades Administrativas del Instituto, a efecto de realizar
acciones de seguimiento y vigilancia del cumplimiento.

Esta serie contiene los memorandums mediante los cuales se
solicita a la Direccion General de Informatica del Infoem
proporcione usuarios y contrasefias de los perfiles de la Direccién

General de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Sala de depdsito de los Archivos de

SC05C SE03 1 2021

Gobierno Abierto relativas al repositorio openkm y del sistema de Tramite, Bateria 4, entrepafio 5, Caja 2

Informacién Publica de Oficio Mexiquense (Ipomex) para llevar a

cabo el procedimiento derivado de la actualizacion

correspondiente.

Esta serie contiene memorandum de solicitud de mantenimiento y Sala de depdsito de los Archivos de
SC05C SE04 L. ) i 1 2021 . , . .

soporte técnico a equipos de computo de la DGTAIPGA. Tramite, Bateria 4, entrepafo 5, Caja 2

Contiene memorandum de inicio de acciéon de control al

Departamento de Transparencia, término de inspeccion, cédula de Sala de depdsito de los Archivos de
SCo07C SE01 . ) L, . . . 1 2022 . ] . .

observaciones e implementacion de acciones de mejora e informe Tramite, Bateria 4, entrepafo 5, Caja 2

de resultados.

Contiene el proyecto del Programa de Rendicion de Cuentas y

remisién a la Coordinadora de la Comisiéon de Rendicién de

Cuentas y Combate a la Corrupcion.

Sala de depdsito de los Archivos de

SC08C SE06 5 2020-2022

Por otro lado, incluye la informacién respecto a la forma en que los Tramite, Bateria 4, entrepafio 5, Caja 2

Sujetos Obligados requieren el pago por costo de reproduccién
para la entrega de informacion.
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De igual manera, comprende el memorandum de solicitud de
equipos de computo para personal de la DGTAIPGA.

Asi como, la retroalimentacion a la informacién vertida en la
matriz de la Evaluacién Nacional del Organismos Garantes del
Derecho de Acceso a la Informacion Pablica (ENOGDALI).

Y por ultimo, el memorandum relativo al listado de los Convenios
vigentes previamente realizados por las unidades administrativas
del Infoem con el sector privado, sociedad civil y academia que
tengan como objetivo el impulsar el derecho de acceso a la
informacién publica.

Esta serie contiene, turnos, memorandums y anexos mediante los

cuales se brinda respuesta a las solicitudes de acceso a la Sala de depdsito de los Archivos de
SC09C SE01 1 2020

informacién turnadas por la Unidad de Transparencia del Tramite, Bateria 4, entrepafio 5, Caja 1y 2
Instituto.

Esta serie contiene los memorandums mediante los cuales la
Unidad de Transparencia del Instituto solicita a la Direccién

General de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Sala de depdsito de los Archivos de

SC09C SE02 1 2021

Gobierno Abierto llevar a cabo las actualizaciones o modificaciones Tramite, Bateria 4, entrepafio 5, Caja 2
a la informacién generada en el sistema de Informacion Publica de
Oficio Mexiquense (Ipomex).

Esta serie contiene la designacion de administrador de cédulas de
bases de datos personales, enlace para su implementacion, platicas

de sensibilizacién y documentos relativos a las sesiones, plan de Sala de depdsito de los Archivos de

SC10C SE02 1 2021

trabajo y catalogo de datos personales desarrollados en el marco Tramite, Bateria 4, entrepafo 5, Caja 2
del Grupo de Trabajo para la implementacién del Sistema de
Gestion de Datos Personales.

Sala de depdsito de los Archivos de

SC12C SE02 Esta serie contiene correos electronicos, informes, fichas 5 2018-2021 Trémite, Bateria 4, entrepafio 5, Caja 1

informativas, oficios y proyectos derivados de la participacion del
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Infoem como miembro integrante de la Conferencia Internacional
de Comisionados (ICIC) y que corresponde al periodo 2019.

Asi como, los correos electrénicos, fichas informativas, oficios y
proyectos derivados de la participacion del Infoem como miembro
integrante de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion
(RTA) y que corresponden al periodo 2018, 2019, 2020 y 2021.

Esta serie contiene memorandum mediante el cual se designa al
SC13C SE02 | responsable de archivo de tramite del Departamento de 1 2021
Transparencia

Sala de depdsito de los Archivos de
Tramite, Bateria 4, entrepafio 5, Caja 2

Esta serie contiene memorandums, inventarios, actas relativos a la
SC13C SE03 | transferencia primaria del archivo del Departamento de 1 2021
Transparencia al archivo de concentracion.

Sala de depdsito de los Archivos de
Tramite, Bateria 4, entreparfio 5, Caja 1
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Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Direccién General de Transparencia, Acceso a la Area de procedencia: Departamento de Enlace con Sujetos Obligados
Informacién, Publica y Gobierno Abierto
, , Domicilio: Calle de Pino Suarez sin nimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan #
SNombr; ); lcargci): Valentin Valdez Garcia, Jefe del Departamento de Enlace con 111, Colonia La Michoacana; Metepec
ot .
ujetos 1gados Estado de México, C.P. 52166
Teléfono: 722261980 Ext: 609 Correo electronico: valentin.valdez@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
Seccion Serie Descripcion de la serie Total de expedientes Periodo Ubicacion fisica
Contiene cédula del Programa Anual de Sistematizacion y
Actualizacion de la Informacién y avances trimestrales, el .
. . A . . Sala de deposito de los
listado de personas fisicas y juridicas colectivas, el listado de . .. ,
SC04S SE03 | . iy L . . o T 757 2020 - 2023 Archivos de Tramite, bateria
informacién adicional por considerarse de interés publico, ~
. L . .. 4, entrepano 1,2y 3
informe anual, obligaciones de transparencia adicionales y
condiciones de accesibilidad de los Sujetos Obligados
Sala de deposito de los
SC04S SE04 Contiene 0.f1c10 y documentos de asesoria en materia de 6 2020 - 2021 Archivos d(’e Tramite,
transparencia. bateria 4,
entrepafo 1,2y 3
Sala de deposito de los
Archivos de Tramite,
SC05C SE03 Contiene claves de acceso a la plataforma SAGDAA 1 2021 bateria 4,
entrepafio 1,2y 3
Contiene Oficio y cédula de solicitud de documentacion Sala de deposito de los
informacion referente a la Auditoria administrativa de Archivos de Tramite,
SCo7C SE01 atribuciones 1 2020 bateria 4,
conferidas al Departamento de Enlace. entrepafio 1, 2y 3
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Secretaria de la Contraloria.

Contiene oficio con fecha de entrega de usuario y contrasefia del
SC08C SE06 |sistema IPOMEX vy certificacién del TUT, por parte de la 14

Sala de deposito de los

Archivos de Tramite,
2021 bateria 4,

entrepano 1,2y 3

Elaboré

Responsable de Archivo de Tramite

Carlos Fabian Garcia Gonzalez
Servidor publico adscrito al Departamento Enlace
con Sujetos Obligados

Aprobd
Titular del area generadora

Valentin Valdez Garcia, Jefe de Departamento Enlace
con Sujetos Obligados

Reviso
Area Coordinadora de Archivos

Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Directora de Archivo y Gestion Documental
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Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Unidad de Comunicacion Area de procedencia: Unidad de Comunicacién
Nombre y cargo: Wendy Magali Acosta Avendario, Titular de la Unidad de Domicilio: Calle de Pino Sudrez sin ntimero, actualmente, Carr. Toluca - Ixtapan #
Comunicacion 111, La Michoacana, 52166 Metepec, Méx.
Teléfono: 722 2261980 Ext. 313 Correo electronico: wendy.acosta@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
0z ] oo} ] Total de ; eyl (]
Seccion Serie Descripcion de la serie N Periodo Ubicacion fisica
expedientes
SCO3C SE01 Qontlene la constancia de entrega de contrasefias para usos del ’ 2021 - 2023 Archivero metdlico ubicado e?n la. ?ﬁcme?
sistema SAAGDA del departamento de Comunicacién social
S003S SS01 Contiene el desglose de.la Verlflcacu?n en materia d? pr.()’tecc10n 3 2021 - 2023 Archivero metalico ubicado e?n la. ?ﬁcme?
de datos personales realizada a la Unidad de Comunicacién del departamento de Comunicacién social
SC04C SE03 Coriltlene la sohc1t1.1d de baja de bienes materiales asignados a la ’ 2021 - 2023 Archivero metalico ubicado ein la. ?ﬁcme?
Unidad de Comunicacion del departamento de Comunicacién social
SCO8C | SE02 | Programa Anual de Trabajo 3 2021 - 2023 Archivero metdlico ubicado en la oficina
del departamento de Comunicacién social
SC08C SE06 | Contiene los acuses de adquisiciones solicitas al area de almacén 3 2021 -2023 Archivero metdlico ubicado e.n la. (’)ﬁcme?
del departamento de Comunicacién social
Contiene documentos relacionados al pago de viaticos y Archivero metalico ubicado en la oficina
SCo08C SE06 | comprobacion de gastos realizados por la Unidad de 3 2021 -2023 del departamento de Comunicacién social
Comunicacion
SE09C SEO1 Contlen.e la.srsohc1tudes de informacion turnadas a la Unidad de 36 2020 - 2023 Archivero metalico ubicado e'n la. c,)ﬁcma.
Comunicacion del departamento de Comunicacion social
SC10C SE02 Contiene los docum.entos corresp.ondientes a la generacién del 3 2021 - 2023 Archivero metalico ubicado e.n la. c,)ﬁcina.
documento de seguridad en materia de datos personales del departamento de Comunicacién social
SC11C SE01 Contiene doc.ur.nentos relacionados a la impresién del Informe 3 2021 - 2023 Archivero metalico ubicado etn la. c,)ﬁcina.
Anual de Actividades del departamento de Comunicacién social
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SC13C SE01 Contie.ne docuTnentos relacionados a la asesoria técnica en 3 2021 - 2023 Archivero metalico ubicado en la. (])ficina.l
materia de archivos del departamento de Comunicacién social
Contiene el desglose de la verificacién en materia de gestion Archivero metalico ubicado en la oficina
SC13C SE05 documental realizada a la Unidad de Comunicacién 3 2021 2023 del departamento de Comunicacién social
SC025 SE02 Contiene eli d-ocum.e(nto que designa al responsable de la 3 2021 - 2022 Archivero metalico ubicado en la. (I)fICIné.l
administracion de base de datos personales del departamento de Comunicacién social
Elaboro Aprobo Reviso
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Diego Alcala Hernandez Wendy Magali Acosta Avendafio Izchel Guadalupe Ventura Cruz
Profesional Especialista B Titular de la Unidad de Comunicacién Directora de Archivo y Gestion Documental
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Guia de Archivo Documental
Area de procedencia:  Direccién General de Proteccion de Datos Personales,
S Politi o I ioacion v P .
Unidad administrativa: Direccién General de Proteccion de Datos Personales. Direccion de Politicas de ?atos, Subdireccién de Investigacion y Proteccion ‘_je D.a/tos,
Departamento de Proteccion de Datos Personales y Departamento de Investigacion y
Verificacion.
. . Domicilio: Calle de Pino Sudrez sin ntiimero, actualmente, Carr. Toluca - Ixtapan #
Nomb: : Lic. Pedro]. I Gonzalez, Direct
ombre y cargo: Lic. Pedro]. Isaac Gonzélez, Director 111, La Michoacana, 52166 Metepec, Méx.
Teléfono: 01 (722) 2 261980 Extension: 610 Correo electronico: pedro.isaac@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
Total d
Seccion Serie Descripcion de la serie ° a. ¢ Periodo Ubicacion fisica
expedientes
Comisiones Permanentes. Contiene (Contiene documentacién Informacién Digital en equipo de computo
para la realizacién, analisis y deliberacion de los temas a tratar en bajo el resguardo de la Direccién General
SCO1S SE14 las sesiones de la Comis'i('?X} Permanent,e de Proteccién de? ,Datos( 5 2021-2023 de I?rotecci(’)n de Datos ?e?rsonales.'
Personales y de la Comision Tecnologias de la Informacién, asi Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
como las actas correspondientes, firmadas, y demas documentos la Unidad de Vinculacién. Archivero 1,
como acuerdos...) Gaveta 1y 2.
L, . - ., . L, Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC02S SE01 Verificacién Vlrtua'lr Oficiosa-IPOMEX, fraccion de la Direccion 1 2022 la Unidad de Vinculacién. Archivero 1,
General de Proteccion de Datos Personales
Gaveta 2.
Procedimiento de Investigacién en materia de Proteccién de 2021 En la Sala de Depésito del Archivo de
Datos Personales, que contiene la informacién que refleja el Tramite, en la Bateria 2, en los entrepafios 1
proceso que se lleva a cabo para investigar la posible violacién de y 2.
datos personales de los particulares en posesién de los Sujetos 2022 en la Sala de Depdsito del Archivo de
SCo03S SE01 Obligados. (Oficio, memorandum, Libro de Registro, Acuerdo de 900 2021 - 2023 Tramite, en la Bateria 2, en los entrepafios
Radicacion, Acta administrativa de inspeccién, Acuerdo de 2,3,4y5.
requerimiento, Oficio de requerimiento, Determinacién, Acta 2023 Archiveros 2 y 3 ubicados en los
administrativa de recepciéon de denuncia, Oficio de notificacién, pasillos de la oficina de la Unidad de
Impresién del correo electrénico). Vinculacién.
SC03S SE02 Procedimiento de Ve.rificaci.c')n en ma.t,eria de Profeccic’)n de Datos 153 2021 — 2022 N 2.021
Personales, que contiene la informacién que refleja el proceso que En la Sala de Depdsito del Archivo de
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se lleva a cabo para efectuar la verificacién a los Sistemas y/o Tramite, en la Bateria 2, en los entrepafios 1
Bases de Datos Personales del Sujeto Obligado. (Libro de Registro, y2.
Orden de verificacion, Oficios de habilitacion, Oficios de 2022 En la Sala de Depdsito del Archivo de
notificacién, Acta de reunién de apertura, Acta de verificacion, Tramite, en la Bateria 2, en los entrepafios
Acta de cierre, Resolucién, Oficio de requerimiento, Acuerdo de 2,3,4y5.
cumplimiento, Acuerdo de incumplimiento). 2023 Archiveros 3 y 4 ubicados en los
pasillos de la oficina de la Unidad de
Vinculacién.
Auditorias Voluntarias de Datos Personales (Contiene solicitud 2022 En la Sala de Depdsito del Archivo de
SC3S SE03 dve auditorfa, acuerdos, requfelﬁimifs/nto de infor'm'aci(’).n, acta 2022-2023 Tramite, er.1 la Bateria f?, en el entrepaﬁ'o 5.
circunstanciada, orden de verificacion, acta de visita, informe 4 2023 Archiveros 4 ubicado en los pasillos
final, oficios.) de la oficina de la Unidad de Vinculacion.
SC04S SE03 gontiene expedientes de designacion de administrador de los 3 2021-2022 11; as[l}lnoi;aase?i d\;rlili:ﬁ?i dlzlr:}iit:iiz dle’
Sistemas de Datos Personales
Gaveta 1y 2.
Contiene los expedientes de los Sistemas de Datos Personales de 2021-2022 Sala de depdsito de los Archivos
SCO5S SE02 los St}jetos Obligados en Sistema Intranet del Institutf). (Re.zgiétrro 412 20212023 de Trémite,. Bateria 2, entrepario 5.
de Sistemas de y/o Bases de Datos Personales- inscripcion, 2023 Archivero 7 del Departamento de
modificacidn, supresion y actualizacién) Proteccién de Datos Personales.
Contiene informacién que refleja el proceso que se lleva a cabo 2021-2022 Sala de depdsito de los Archivos
SCO5S Sgo3 | para efectuar' recomendaciones no vincu?a’mtes correspondientes 5 20212023 de Trémite,. Bateria 2, entrepario 5.
a las Evaluaciones de Impacto de Protecciéon de Datos Personales 2023 Archivero 7 del Departamento de
de los Sujetos Obligados Proteccion de Datos Personales.
Contiene los expedientes de orientacion, consultas, asesoria y
apoyo técnico en materia de Protecciéon de Da.tros Personales 20212022 Sala de depésito de los Archivos
realizadas por el Departamento de Proteccion de Datos de Trémite, Baterfa 2, entrepafio 5
SC05S SE04 | Personales (Capacitaciones y asesorias especializadas en materia 81 2021-2023 " . )
o ., K 2023 Archivero 7 del Departamento de
de Protecciéon de Datos Personales, Inspeccion a los Avisos de Proteccién de Datos Personales.
Privacidad, Revisién a los Avisos de Privacidad, Medidas
Compensatorias)
Expedientes que contienen programas de Capacitaciones Archiveros 1 en las oficinas de la Direccion
SC06S SE03 | continias de la Direcciéon General de Proteccién de Datos 3 2020-2022 General de Proteccion de Datos Personales.
Personales.
Expediente que contiene programa de estandar de competencia Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC06S SE04 . ., ., 1 20203 la Unidad de Vinculacién. Archivero 1,
para la Direccién General de Proteccion de Datos Personales. Gaveta 1.
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SC07S

SE02

Documentacién administrativa referente a Diagndsticos, Estudios
y Opiniones de las obligaciones de la Ley General de Proteccién
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados que se
elaboran en la Direcciéon General sobre temas referentes a
Proteccién de Datos Personales

2020-2022

Informacion Digital en equipo de computo
bajo el resguardo de la Direccién General
de Proteccion de Datos Personales.

Archivero 1 en las oficinas de la Direccion
General de Proteccion de Datos Personales.

SC07S

SE06

Documentacion que contiene la informaciéon del Programa Estatal
y Municipal de Proteccion de Datos Personales donde se plasma
el reconocimiento y pleno ejercicio del derecho a la proteccién de
los datos personales en el Estado de México.

Documentaciéon que contiene la informaciéon del Programa
Nacional de Proteccién de Datos Personales donde se plasma el
reconocimiento y pleno ejercicio del derecho a la proteccion de los
datos personales a Nivel Nacional

2020-2023

Informacién Digital en equipo de coémputo
bajo el resguardo de la Direcciéon General
de Proteccion de Datos Personales.

Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
la Unidad de Vinculacion. Archivero 1,
Gaveta 1y 2.

SC09S

SE05

Documentaciéon que contiene la informaciéon del Programa
Nacional de Proteccién de Datos Personales donde se plasma el
reconocimiento y pleno ejercicio del derecho a la proteccion de los
datos personales a Nivel Nacional

2020-2023

Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
la Unidad de Vinculacion. Archivero 1,
Gaveta 1y 2.

SCo01C

SE01

Contiene expedientes de copias de Convenios de colaboracion
entre el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México
con los Sujetos Obligados y/o dependencias de otros estados.

2020-2021

Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
la Unidad de Vinculaciéon. Archivero 1,
Gaveta 1y 2.

5C02C

SE01

Documentacion que refleja en estadistica los requerimientos para
el ejercicio fiscal para el Programa y Proyecto en Materia de
Presupuesto.

2021-2022

Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
la Unidad de Vinculacion. Archivero 1,
Gaveta 1y 2.

SCo03C

SEO01

Documentacion que refleja las actividades administrativas del
personal de la Direccion General de Protecciéon de Datos
Personales (alta de servidores publicos, situacion laboral,
Renuncias)

2021

Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
la Unidad de Vinculacion. Archivero 1,
Gaveta 1y 2.

5Co4C

SE02

Documentacion que refleja las actividades administrativas de
requerimientos de la Direccion General de Proteccion de Datos
Personales (requerimientos de sello, compra de muebles)

2021-2023

Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
la Unidad de Vinculacion. Archivero 1,
Gaveta 1y 2.

5C04C

SE03

Expedientes que contienen el Inventario Fisico de Bienes Muebles
a la Direccidn General de Proteccion de Datos Personales.

2021-2023

Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
la Unidad de Vinculacién. Archivero 1,
Gavetaly2.
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Expedientes que contienen la solicitud de generacién de usuarios Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC05C seos | Y contrasefias para los. ,sistemas y correos insti_t’flcionales del 3 20202023 la Unidad de Vinculacién. Archivero 1,
personal de la Direccion General de Proteccion de Datos Gavetaly2.
Personales.
Documentacion que refleja las actividades de comunicacion social Pamllq Lateral de- la Of1c.ma del Tl.t ular de
SC06C K L, 4 2021 la Unidad de Vinculacion. Archivero 1,
de la Direccién General.
Gaveta 1y 2.
Expedientes que contienen acciones de Vigilancia, Control Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC07C SE01 Inter.no y.ll?esponsabilidades (Sist_e/ma de Control y Evaluacién a 5 20212022 la Unidad de Vinculacién. Archivero 1,
la Direccién General de Proteccién de Datos Personales y sus Gaveta 1y 2.
Departamentos y Actos de Entrega-Recepcién)
Documentacion que refleja la descripcion de las funciones de la Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC08C SEO1 Direfccioin General, para realizar el Programa Anual de Trabajo 2 2022 la Unidad de Vinculacién. Archivero 1,
Institucional. Gaveta 1y 2.
Documentaciéon que refleja en estadistica las actividades Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC08C SE02 trimestrales de .la Dir'ecci.(')n General, para realizar el Programa 4 20202023 la Unidad de Vinculaciéon. Archivero 1,
Anual de Trabajo Institucional. Gaveta 1y 2.
Documentaciéon que refleja en estadistica las actividades Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SCo08C SE04 mensuales de la Direccion General, asi como el informe general 4 2020-2024 la Unidad de Vinculacion. Archivero 1,
para realizar el Informe Anual de Actividades Institucional. Gaveta 1y 2.
Archivero 6, gaveta 4 en las oficinas de la
SC08C SE06 | Incidente en Materia de Proteccion de Datos Personales 1 2021 Direccién General de proteccion de Datos
Personales.
Contiene los expedientes donde se informa las diversas Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC08C SE06 actividades a desarrollar y/o relacionadas a la Direcciéon General 31 2020-2023 la Unidad de Vinculacion. Archivero 1,
de Proteccién de Datos Personales. Gaveta 1y 2.
Documentacién que contiene informacion de las Solicitudes de Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC09C SE01 Acceso a la Informacion Publica de la Direccién General de 12 2023 la Unidad de Vinculacién. Archivero 1,
Proteccién de Datos Personales. Gaveta 1y 2.
Contiene los expedientes que reflejan la actualizacion de las Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC09C SE02 | Obligaciones de Transparencia en IPOMEX de la Direccién 3 2020-2023 la Unidad de Vinculacién. Archivero 1,
General de Proteccién de Datos Personales. Gavetaly2.
Documentacién que contiene informacion referente al Comité de Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC09C SE03 | Transparencia y en atencién a temas de Proteccion de Datos 3 2020-2021 la Unidad de Vinculacién. Archivero 1,
Personales (Actas de Comité, Suplencia en el Comité). Gavetaly2.
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Documentacion sobre el indice de expedientes clasificados como Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC09C SEO05 reservados de la Direccion General de Proteccién de Datos 2 2020-2023 la Unidad de Vinculacién. Archivero 1,
Personales. Gaveta 1y 2.
Documentaciéon que comprende el Sistema de Gestion de
Proteccién de Datos Personales del Instituto como nombramiento
del encargado, minutas, diagndstico del tratamiento de datos Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC10C SE02 personales, inventario de datos personales, formato del 8 2020-2023 la Unidad de Vinculacion. Archivero 1,
documento de seguridad, cédula de registro de sistema de datos Gavetaly2.
personales, politicas internas, Plan de contingencia, analisis de
riesgos, analisis de actualizacion semestral de CBDP.
L . . L Informaciéon Digital en el equipo de
Documentaciéon que contiene informacion referente a las , .
.. e . ) computo  bajo el resguardo  del
Actividades Interinstitucionales en Materia de Proteccion de S
SC12C SE02 ., R . 3 2019-2020 Departamento de Protecciéon de Datos
Datos Personales de Cooperacion Internacional. (Solicitud de X L
~, . . ., Personales de la Direccién General de
Informacién, Notas Informativas, Designacién como enlace) .,
Proteccién de Datos Personales.
Documentacion que contiene informacién referente ala Actividad Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
SC12C SE04 de la Direccion General de Proteccion de Datos Personales para la 4 2021-2023 la Unidad de Vinculacion. Archivero 1,
Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia. Gaveta 1y 2.
Contiene los expedientes que comprenden la actividad de Gestion Pasillo Lateral de la Oficina del Titular de
Documental (Sistema Institucional de Archivo, Grupo la Unidad de Vinculaciéon. Archivero 1,
SC13C Interdisciplinario, Designacién de responsable de Archivo de 11 2018-2023 Gavetaly 2.
Tramite, Transferencias documentales, Elaboracion de Guia de
Archivo de Tramite, Asesoria en el archivo de tramite)

Elaboro
Responsable de Archivo de Tramite

Reviso
Titular del Area Generadora

Aprobo
Area Coordinadora de Archivos

Pedro J. Isaac Gonzalez
Director General de Proteccion de Datos Personales

Aida Carrillo Gonzalez

Profesional Especialista “B” Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental
Unidad administrativa: Organo Interno de Control. Area de procedencia: Departamento de Investigacion.
Nombre y cargo: Iveth Marquez Franco, Jefa de Departamento de Investigacion. Domicilio: Calle Llean) C harro 323 Col. San Jorge Pueblo Nuevo, C.P. 52164,
Metepec, Estado de México.
Teléfono y extension: 722 2 38 84 89. Correo electronico: iveth.marquez@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
. . s . Total de . s , .
Seccion Serie Descripcion de la serie . Periodo Ubicacion fisica / electronica
expedientes
Denuncias a Servidores Publicos del INFOEM (Acuerdos de Archivero 1, gaveta 1, 2, 3, a un costado de
SC07C SS03 radicacion, oficios, solicitudes de informes, acuerdos de cierre y 133 2021-2023 la puerta de acceso trasero del inmueble.
determinacién)
Elaboré Aprobé Revisé
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Alejandra Ortega Lara. Iveth Marquez Franco. Izchel Guadalupe Ventura Cruz.
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Contraloria Interna y Organo de Control y Vigilancia Area de procedencia: Subdireccién de Control

Domicilio: Calle Lienzo Charro Ntmero 323, Sur, Colonia San Jorge Pueblo Nuevo,

Nombre y cargo: Mtra. Maria Eugenia Morales Pefia, Subdirectora de Control L.
C.P. 52164, Metepec, Estado de México.

Teléfono: 722 2388490 Correo electronico: maria.morales@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
Seccion Serie Subserie Descripcion de la serie Total de expedientes Periodo Ubicacion fisica

. . Archiveros: 5, gavetas 1, 2, 3 y 4; 6,
Por consecuencia de una negativa de acceso a la

gavetas 1y 2,7, gavetas 1, 2, 3y 4; 8,
gavetas1,2,3y4;9, gavetas 1,2,3y4;10,
gavetas1,2,3y4,y11, gavetal, ubicados

en Comedor y Area de Archivo del

informacién. (Denuncias dirigidas a los érganos
SCo01S SE12 SS01 internos de control o autoridades competentes de 8,410 2020
los sujetos obligados por la falta de respuesta a

solicitudes de informacion). 5 Int de Control
rgano Interno de Control.

Por consecuencia de una negativa de acceso a la

informacién. (Denuncias dirigidas a los érganos Archiveros: 12, gavetas 1 y 2, y 15,
SC01S SE12 5501 internos de control o autoridades competentes de 1,848 2021 gavetas 1, 2 3 y 4, ubicados en Area de
los sujetos obligados por la falta de respuesta a Archivo del Organo Interno de Control.

solicitudes de informacion).
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En ese ejercicio, no se
formularon denuncias,
Por consecuencia de una negativa de acceso a la ?Ia qHe -n,o s remitio
i K K e informacion o
informacién. (Denuncias dirigidas a los érganos g
X . documentacion de la .
SCo1s SE12 S$S01 internos de control o autoridades competentes de 2022 No aplica
los sujetos obligados por la falta de respuesta a que se  desprendan
solicitudes de informacién). elementos sobre alguna
presunta
responsabilidad
administrativa.
El Organo Interno de
Control no cuenta con
facultades para
formular denuncias
administrativas de
conformidad con el
Por consecuencia de una negativa de acceso a la | Reglamento Interior del
informacién. (Denuncias dirigidas a los 6rganos | Instituto de
SC01S SE12 5501 internos de control o autoridades competentes de | Transparencia, Acceso a 2023 No aplica
los sujetos obligados por la falta de respuesta a | laInformacion Publicay
solicitudes de informacion). Proteccion de Datos
Personales del Estado
de México y
Municipios, publicado
en la Gaceta del
Gobierno el 14 de marzo
de 2023
SCo1s SE12 5502 Por consecuencia de la exposicion de datos | En ese ejercicio, no se 2020
personales (Denuncias dirigidas a los dérganos | formularon denuncias,
internos de control o autoridades competentes de | ya que no se remitieron No aplica
los sujetos obligados por actos u omisiones que, a | expedientes de los que
consideracion del drea competente del Instituto, | se desprendan
repercuten en la adecuada aplicacién de la Ley de | elementos sobre alguna
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Proteccién de Datos Personales en Posesién de | presunta
Sujetos Obligados del Estado de México y | responsabilidad
Municipios y que pudieran constituir una posible | administrativa.
responsabilidad administrativa).
Por consecuencia de la exposicion de datos | En ese ejercicio, no se
personales (Denuncias dirigidas a los dérganos | formularon denuncias,
internos de control o autoridades competentes de | ya que no se remitieron
los sujetos obligados por actos u omisiones que, a | expedientes de los que
SC01S SE12 5502 consideracion del area Compe.:ten’.mj del Instituto, | se desprendan 2021 No aplica
repercuten en la adecuada aplicacion de la Ley de | elementos sobre alguna
Proteccién de Datos Personales en Posesion de | presunta
Sujetos Obligados del Estado de México y | responsabilidad
Municipios y que pudieran constituir una posible | administrativa.
responsabilidad administrativa).
Por consecuencia de la exposicion de datos
personales (Denuncias dirigidas a los drganos
internos de control o autoridades competentes de
los swetos .o,bhgadors por actos u omisiones que, a Archivero: 12, gaveta 3, ubicado en el
SC01S SE12 5502 consideracion del drea comp(?ten’.ce’ del Institato, 1 2022 Area de Archivo del Organo Interno de
repercuten en la adecuada aplicacion de la Ley de Control.
Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios y que pudieran constituir una posible
responsabilidad administrativa).
Por consecuencia de la exposicion de datos | El Organo Interno de
personales (Denuncias dirigidas a los o6rganos | Control no cuenta con
internos de control o autoridades competentes de | facultades para
SC01S SE12 5502 los sujetos obligados por actos u omisiones que, a | formular denuncias 2023 No aplica
consideracion del drea competente del Instituto, | administrativas de
repercuten en la adecuada aplicacién de la Ley de | conformidad con el
Proteccién de Datos Personales en Posesién de | Reglamento Interior del
Sujetos Obligados del Estado de Meéxico y | Instituto de
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Municipios y que pudieran constituir una posible
responsabilidad administrativa).

Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y
Datos
Personales del Estado

Proteccion  de

de México y
Municipios, publicado
Gaceta  del
Gobierno el 14 de marzo
de 2023

en la

Derivado del incumplimiento a una resolucién del
Pleno del Instituto (Denuncias dirigidas a los
organos internos de control o autoridades
competentes de los sujetos obligados, derivadas

Archivero: 1, gavetas 1 y 2, ubicado en el

www.infoem.org.mx

SC01S SE12 SS03 K . . 418 2020 area del Comedor del C)rgano Interno de
de las resoluciones del Pleno por incumplimiento Control
ontrol.
a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios).
Derivado del incumplimiento a una resolucién del
Pleno del Instituto (Denuncias dirigidas a los .
, . . Archiveros: 1, gaveta 2; 11, gavetas 2, 3 y
organos internos de control o autoridades
tentes de 1 ot blicad derivad 4;13, gavetas 1,2,3y4; 14, gavetas 2,3y
competentes de los sujetos obligados, derivadas ,
SC01S SE12 SS03 P K ) g, . 3,374 2021 4 ubicados en el area del Comedor y en el
de las resoluciones del Pleno por incumplimiento , . .
. area de Archivo del Organo Interno de
a la Ley de Transparencia y Acceso a la Control
ontrol.
Informacién Publica del Estado de México y
Municipios).
Derivado del incumplimiento a una resolucion del
Pleno del Instituto (Denuncias dirigidas a los Archivero: 12, gavetas 2 y 3 ubicado en el
SC01S SE12 5503 Organos internos de control o autoridades 335 2022 érea de Archivo del Organo Interno de
competentes de los sujetos obligados, derivadas Control.
de las resoluciones del Pleno por incumplimiento
a la Ley de Transparencia y Acceso a la
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Informacién Publica del Estado de México y
Municipios).
Derivado del incumplimiento a una resolucién del 1
Pleno del Instituto (Denuncias dirigidas a los 3
organos internos de control o autoridades Actualmente, el Organo
competentes de los sujetos obligados, derivadas Interno de Control no
de las resoluciones del Pleno por incumplimiento cuenta con facultades
a la Ley de Transparencia y Acceso a la | Par@ formular
Informacién Publica del Estado de México y denuncias
Municipios). administrativas de
conformidad con el
Reglamento Interior del Gabinete con puertas de madera, ubicado
SCo1s SE12 5$S03 Instituto de 2023 en la oficina de la Subdireccion de
Transparencia, Acceso a Control.
la Informacién Publica y
Protecciéon de Datos
Personales del Estado
de México y
Municipios, publicado
en la Gaceta del
Gobierno el 14 de marzo
de 2023
Por verificaciones virtuales (Denuncias dirigidas a
los drganos internos de control o autoridades
competentes de los sujetos obligados, derivadas Archiveros: 1, gavetas 2,3y 4;2, gaveta 1,
SCo1s SE12 5504 de los dictdmenes emitidos en la verificacién a los 259 2020 ubicados en el area del Comedor del
portales de internet de las obligaciones de Organo Interno de Control.
transparencia o de la Plataforma Nacional de
Transparencia).
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Por verificaciones virtuales (Denuncias dirigidas a
los organos internos de control o autoridades Archiveros: 2, gavetas 1, 2, 3 y 4; 3,
competentes de los sujetos obligados, derivadas gavetas 1, 2 y 4; 4, gavetas 1, 2 y 3,
SCo1Ss SE12 5504 de los dictamenes emitidos en la verificacion a los 891 2021 ubicados en el area del Comedor y en el
portales de internet de las obligaciones de rea de Archivo del Organo Interno de
transparencia o de la Plataforma Nacional de Control.
Transparencia).
Por verificaciones virtuales (Denuncias dirigidas a Archiveros: 12, gavetas 3 y 4; 14, gaveta 1
los drganos internos de control o autoridades ubicados en el area de Archivo del
competentes de los sujetos obligados, derivadas Organo Interno de Control.
SCo1s SE12 5S04 de los dictdmenes emitidos en la verificacién a los 447 2022
portales de internet de las obligaciones de Gabinete con puertas de madera, ubicado
transparencia o de la Plataforma Nacional de en la oficina de la Subdireccion de
Transparencia). Control.
89
Actualmente, el Organo
Interno de Control no
cuenta con facultades
Por verificaciones virtuales (Denuncias dirigidas a };ara i formular Archivero: 12, gaveta 3 ubicado en Area
los drganos internos de control o autoridades enu.nu.nas ] de Archivo del Organo Interno de
competentes de los sujetos obligados, derivadas administrativas de Control
SC01S SE12 5504 de los dictamenes emitidos en la verificacién a los | conformidad — con el 2023 .
portales de internet de las obligaciones de Reglamento Interior del
transparencia o de la Plataforma Nacional de Instituto de
Transparencia). Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y
Proteccion de Datos
Personales del Estado
de México y
Municipios, publicado
en la Gaceta del
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Proteccion e Datos Personaies del Estad

Gobierno el 14 de marzo
de 2023
Elaboro Reviso Aprobo
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Elizabeth Alvarez Garcia Mtra. Maria Eugenia Morales Pefia Lic. Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Organo Interno de Control Area de procedencia: Jefatura del Departamento de Substanciacion y Resolucion

Nombre y cargo: Mtra. Maria Citlalli Ceballos Hernandez, Jefa del Departamento de Domicilio: Calle Lienzo Charro 323, Colonia San Jorge Pueblo Nuevo, C.P. 52164,

Substanciacion y Resolucion Metepec, Estado de México.
Teléfono: 7222388489 Correo electronico: maria.ceballos@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
Total d
Seccion Serie Subserie Descripcion de la serie a. ¢ Periodo Ubicacion fisica
expedientes
De Substanciacion y Resolucién: Informaciéon y En las gavetas 1,2,3 del archivero
SC07C SE03 5502 documentaciéon  relativa al Procedimiento de 43 2019-2023 | ubicado en la oficina del Organo
Responsabilidad Administrativa. Interno de Control.
Elaboro Reviso Aprobo
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Ana Maria Vega Mancilla Mtra. Maria Citlalli Ceballos Hernandez Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Unidad administrativa: Direccién de Archivo y Gestiéon Documental. Area de procedencia: Departamento de Archivo.

Nombre y cargo: Maria de los Angeles Diaz Hernandez, Jefa del Departamento de Domicilio: Calle Lienzo Charro 323, Colonia San Jorge Pueblo Nuevo, C.P. 52164,

Archivo. Metepec, Estado de México.
Teléfono: 01 (722) 226 1980, Ext.: 702 Correo electronico: angeles.diaz@itaipem.org.mx
Fondo: INFOEM
. . s . Total de . R
Seccion Serie Descripcion de la serie N Periodo Ubicacion fisica
expedientes

Esta serie contiene informacién referente al proceso de las
transferencias primarias que realizan cada uno de los archivos de
tramite de las diferentes unidades administrativas al Archivo de
SC13C SE03 Concentracion del Info"sm; calendario de cajlducidades del acez'ryo 143 2015-2022 Cajal,2,3y4, ba’atfzria 8A, entrepafio 3,
resguardado precautoriamente en el Archivo de Concentracion; sala de depdsito documental.
asi como del registro de las remesas recibidas durante las
transferencias  primarias realizadas por las unidades
administrativas del Infoem al Archivo de Concentracién.

Esta serie contiene informacion referente a los préstamos llevados
SC13C SE06 | acabo en el Archivo de Concentracion a peticién de las unidades 4 2021-2023
administrativas del Infoem generadoras de la documentacién.

Caja 4, 5,6y 7, bateria 8A, entrepafio 3 y 4,
sala de depdsito documental.

Elaboré Aprobo Revisé
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Lorena Osornio Hernandez Maria de los Angeles Diaz Hernandez Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental

Unidad administrativa: Direccién de Archivo y Gestiéon Documental.

Area de procedencia: Departamento de Gestién Documental.

Documental.

Nombre y cargo: Eleazar Malvaez Estrada, Jefe del Departamento de Gestion

Domicilio: Calle de Pino Sudrez sin nimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan # 111,
Colonia La Michoacana, Metepec Estado de México, C.P. 52166.

Teléfono: 01 (722) 226 1980

Correo electronico: eleazar.malvaez@infoem.org.mx

el uso de la biblioteca.

Fondo: INFOEM
Seccion Serie Descripcion de la serie Tota.l it Periodo Ubicacion fisica
expedientes
5CO4C SE02 | Contiene documentacion para la requisicion de material para la Biblioteca. 1 2016 Of1c1.r}a del Departamento de
Gestién Documental
SC05S SE02 Contiene la documentacion relacionada con la actualizacion de Base de Datos. 3 2017-2019 Of1c1.r}a del Departamento de
Gestién Documental
SC07C SE01 Documentos generados durante la auditoria administrativa a las funciones y 1 2023 Oficina del Departamento de
atribuciones al departamento de gestiéon documental ITAS-09-2023. Gestién Documental
SC08C SE01 Contiene la documentacion relacionada con el Manual de procedimientos 1 2018 Of1C1.r}a del Departamento de
2018. Gestién Documental
SC08C SE06 Cot.lzacm.m .de catalogacion 2016 y Feconommlentos por la colaboracion al ’ 2016 y 2019 Of1C{r}a del Departamento de
enriquecimiento del acervo de la Biblioteca. Gestion Documental
SC10C SE02 Contiene los f.orr'natos y docur.nentos utilizados para realizar el préstamo del 6 2017-2023 Of1C{r}a del Departamento de
acervo de la Biblioteca a usuarios. Gestién Documental
SC10C SE05 Contiene lo relacionado a la entrega-recepcion del Departamento de Gestion 1 2023 Of1c1'r}a del Departamento de
Documental. Gestién Documental
SC13C SE02 Con.tleru.e con la .1nf0rmac10.n re}acmnada cor} las Convocatorias a las Sesiones 3 2023 Of1c1'r}a del Departamento de
Ordinarias del Sistema Institucional de Archivo. Gestién Documental
SC13C SE05 Conti.ene la soliciltud de Indice Electrénico, asi como el Inventario General de 1 2023 Ofici'r}a del Departamento de
Archivo de Tramite. Gestién Documental
Documentos en relacion a la Inauguracion de la Biblioteca, relacion de material Oficina del Departamento de
SC13 SE07 | bibliografico donado a la Biblioteca, registro de los préstamos, solicitudes para 27 2015-2023 P

Gestion Documental
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Elaboro Aprobo Reviso
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Eleazar Malvaez Estrada Eleazar Malvaez Estrada Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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Guia de Archivo Documental
A ia: A ia: Di i6 Archi i6 L
Unidad administrativa: Direccin de Archivo y Gestién Documental. rea de procedencia: Area de procedencia: Direccién de Archivo y Gestiéon Documenta
Nombre y cargo: Izchel Guadalupe Ventura Cruz, Directora de Archivo y Gestion | Domicilio: Calle de Pino Suarez sin nimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan # 111,
Documental. Colonia La Michoacana, Metepec Estado de México, C.P. 52166.
Teléfono: 01 (722) 226 1980, Ext.: 820 Correo electronico: izchel.ventura@infoem.org.mx
Fondo: INFOEM
Total d
Seccién Serie Descripcion de la serie © a. € Periodo Ubicacion fisica
expedientes
Esta serie contiene el proyecto de los Lineamientos para el uso de . , 5 L.
SC01S SE06 | Internety Correo Electrénico del Infoem, que remite la Direccién 1 2023 Caja 13, bateria 84, entrepafio 6, sala de depdsito
L. . documental.
General de Informética para observaciones.
Esta serie contiene informacidén referente a la celebracién de las . , N
SCo01S SE14 sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision de Archivos 10 2020-2023 Cajaly13, baterlla. 8A, entrepafio 4 y 6, sala de
L, depdsito documental.
y Gestion Documental.
SC02S SEo1 C.()ntiene ' iT\formaCién sobre la solventaciéon a la verificacion 1 2023 Caja 13, bateria 8A, entreparfio 6, sala de deposito
virtual oficiosa. documental.
Esta serie contiene informacion sobre la designacion de servidor
SC04S SE03 publico habilitado de la Direcciéon de Archi,vo y Gestion 2 2023 Caja 13, bateria 8A, entreparfio 6, sala de deposito
Documental para SAIMEX y SARCOEM, asi como de la documental.
informacién de interés puiblica.
Esta serie contiene informacion referente a la evaluacién de . , 5 L.
SC05S SE03 | impacto aplicada al Sistema Automatizado de Gestion 1 2021 Caja 1, bateria SAAi)rl:frE):thZl& sala de depdsito
Documental y Administracion de Archivos (SAGDAA) )
Esta serie contiene informacién referente a la designacion de
Caja 13, bateria 8A, ent; fio 6, sala de depdsit
SC07S SE06 | enlace para PRONADATOS, asi como de entrega de usuario y 1 2021 a 1o, bateria 84, entrepano b, saia de depostio
- . documental.
contrasefia de dicho programa.
Esta serie contiene informacion referente a la aportacion por parte
de la Direcciéon de Archivo y Gestion Documental para el Caja 13, bateria 8A, entrepafio 6, sala de depésito
5C08S SE02 b . . S 1 2023
desarrollo practicas de transparencia proactiva al interior del documental.
Infoem.
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Esta serie contiene informacién referente al registro estatal de Caia1v 13, bateria 8A. entrepafio 4 v 6. sala de
SC12S SIN archivos por parte del Infoem, asi como convocatoria a sesiéon del 3 2021-2023 jaty s o P yo

. . . ., deposito documental.
Consejo Estatal de Archivos y Administracién de Documentos.

Esta serie contiene una copia del convenio de colaboracién entre 1 2018 Caja 1, bateria 8A, entrepafio 4, sala de depdsito

1 E01
scoic SEO0 el Infoem y la Escuela Mexicana de Archivos AC. (EMAAC) documental.

Esta serie contiene informacién sobre la comprobacién de gastos Caja 13, bateria 8A, entrepafio 4, sala de deposito

E 1
Sco2¢ SE02 de la Direccién de Archivo y Gestién Documental. 2022 documental.
SC03C SE02 Esta serie contiene i.nforr.n,acién refe1jente al CO-I’I/tI'OI de asistencia 0y 20222023 Cajaly13, bater,ia. 8A, entrepano 4 y 6, sala de
del personal de la Direccién de Archivo y Gestién Documental deposito documental.

Esta serie contiene informacién sobre la prestacion de servicio
SCo03C SE06 | social y practicas profesionales en la Direccién de Archivo y 2 2022
gestion Documental.

Caja 1, bateria 8A, entrepario 4, sala de depdsito
documental.

Esta serie contiene informacién referente al comunicado que
realiza la Direccion General de Administracién y Finanzas sobre
5C04C SE03 | el dia en que se llevara a cabo el levantamiento del inventario 3 2021-2023
fisico de bienes muebles en la Direccién de Archivo y Gestion
Documental.

Caja 1y 13, bateria 8A, entrepafio 4 y 6, sala de
deposito documental.

Esta serie contiene informacion sobre los usuarios y contrasefias

del intranet asignadas a la Direcciéon de Archivo y Gestion Caja 13, bateria 8A, entreparfio 6, sala de deposito

SC05C SE01 , . ~ . 26 2022-2023
Documental, asi como los usuarios y contrasefias asignados a los documental.
usuarios del SAGDAA.
SC05C SE03 Es.ta serie con,tlene informacion s.obre los usuarios y contrasefias 1 2023 Caja 13, bateria 8A, entrepafio 6, sala de deposito
asignados al area para el uso de sistemas del Infoem. documental.
Esta serie contiene informacion referente a la auditoria
SC07C SE01 administrativa realizada a la Direccién de Archivo y Gestion 4 2021-2023 Caja 2 y 13, bateria 8A, entrepafio 4 y 6, sala de

Documental las cual se identifica con el nimero ITA-01-2021, asi deposito documental.
como a las entregas recepciones practicadas en la Direccion.

SC08C SIN Esta. s,erle contlen.e, informacion referente a la convocatoria al 1 2023 Caja 13, bateria 8A, entrepafio 6, sala de deposito
comité de planeacién del Infoem. documental.

Esta serie contiene informacién referente al Manual de
SC08C SE01 | Procedimientos de la Direccion de Archivos y Gestion 2 2021-2022
Documental, asi como la descripcion de puestos de esta Direccion.

Caja 2, bateria 8A, entreparfio 4, sala de deposito
documental.

Esta serie posee informacion referente a la propuesta del
SC08C SE02 | programa anual de trabajo para el ejercicio fiscal 2022, referente a 2 2023
la Direccion de Archivos y Gestiéon Documental.

Caja 13, bateria 8A, entrepafio 6, sala de deposito
documental.
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Esta serie contiene informacion referente a la designacién de
SCo08C SE05 | personal integrante de la unidad interna de proteccién civil del 1 2022

Infoem.

Caja 2, bateria 8A, entrepafio 4, sala de depdsito
documental.

Esta serie contiene informes sobre temas del seguimiento a la

Caja 2y 13, bateria 8A, entrepafio 4 y 6, sala de

suplente del Comité de Transparencia.

SCo08C SE06 | gestion institucional de la Direcciéon de Archivos y Gestion 19 2022-2023 L.
deposito documental.
Documental.
Esta serie contiene informes sobre el requerimiento que emite el Caia 13, bateria 8A. entrepafio 6. sala de depdsito
SC08C SE07 | OSFEM sobre la auditoria de legalidad niimero AL-42 Aplicada 1 2023 a 2o ’ P ’ P
documental.
por el OSFEM al Infoem.
Esta serie contiene informacion referente a la atencién de Caia 2 v 13, bateria 8A entrepafio 4 v 6. sala de
SC09C SE01 | solicitudes de informacién turnadas por parte de la Unidad de 2 2022-2023 jasy o P yo
. S . - deposito documental.
Transparencia a la Direccién de Archivos y Gestion Documental.
Esta serie contiene informacion referente a la actualizacion de . , - L.
SC09C SE02 | fracciones de IPOMEX de la Direccién de Archivo y Gestién 1 2023 Caja 13, bateria 84, entrepafio 6, sala de depdsito
documental.
Documental.
SC09C SE03 Esta serie contiene informacion referente a la designacién de 1 2023 Caja 13, bateria 8A, entrepafio 6, sala de deposito

documental.

Esta serie contiene informacion relacionada con la solicitud y
atencion de las actualizaciones del catdlogo de expedientes 1 2023
clasificados como reservados.

SC09C SE05

Caja 13, bateria 8A, entreparfio 6, sala de deposito
documental.

Esta serie contiene informacién sobre las acciones realizadas en
torno al Sistema de Gestion de Proteccion de Datos Personales, asi
SC10C SE02 L, 5
como la actualizacion de la base de datos personales con que

cuenta la Direccién de Archivo y Gestién Documental.

2022-2023

Caja 2 y 13, bateria 8A, entrepafio 4 y 6, sala de
deposito documental.

Esta serie contiene informacién sobre el informe anual de
scic SE01 actividades de la Direccién de Archivo y Gestién Documental. ! 2023

Caja 13, bateria 8A, entreparfio 6, sala de deposito
documental.

Esta serie contiene informacién referente a la Incorporacion del
Infoem a la Asociacion Latinoamericana de Archivos “ALA”, asi 2 2017
como al Consejo Internacional de Archivos “ICA”.

SC12C SE02

Caja 3, bateria 8A, entrepafio 4, sala de deposito
documental.

Esta serie contiene informacion referente al uso de lenguaje
incluyente, asi como a la auditoria interna para el cumplimiento 2 2023
de la norma mexicana en igualdad laboral y no discriminacién.

SC12C SE04

Caja 13, bateria 8A, entrepafio 6, sala de deposito
documental.

Esta serie contiene informacién referente a la designacién de
responsables de archivo de trdmite de las unidades
administrativas del Infoem, asi como actas de instalacién y
actualizacién del Sistema Institucional de Archivos.

SC13C SE02 11 2021-2023

Caja 3 y 13, bateria 8A, entrepafio 4 y 6, sala de
deposito documental.
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Esta serie contiene informacién referente a las acciones que se
llevan a cabo en el Infoem para realizar el proceso de eliminacién
SC13C SE03 de documentacién de comprobaciéon administrativa inmediata y 40 2020-2023
sobre la celebracion de las Sesiones del Grupo Interdisciplinario
de Archivos.

Caja 3,4 y 13, bateria 8A, entrepafio 4, 5y 6, sala
de depésito documental.

Esta serie contiene informacion referente a las medidas tomadas
para evitar el deterioro del acervo documental en el archivo de
SC13C SE04 | concentraciony del proceso de verificacion llevado a cabo en cada 73 2021-2023
una de las unidades administrativas del Infoem respecto de sus
expedientes en soporte papel y electrénico.

Caja4,5,6,7,8,9,10, 11,12y 13, bateria 8A,
entrepafio 5 y 6, sala de deposito documental.

Esta serie contiene informacién referente la actualizacion de las
fichas técnicas de valoracion documental, los instrumentos de
SC13C SE05 | consulta archivistica de la Direcciéon de Archivo y Gestion 4 2023
Documental, asi como los de las unidades administrativas del

Caja 13, bateria 8A, entrepafio 6, sala de deposito
documental.

Infoem.

Esta serie contiene informacion referente al préstamo de

Caja 13, bateria 8A, ent; fo 6, sala de deposit
SC13C SE06 | expedientes en el Archivo de Tramite de la Direccién de Archivo 3 2022-2023 a4 ateria entrepano o, saia de depostto

d tal.
y Gestion Documental. ocumenta
Esta serie contiene informacion referente a la donacién de acervo Caja 13, bateria 8A, entreparfio 6, sala de deposito
SC13C SE07 3 2015-2022
a la biblioteca del Infoem durante el periodo del 2015 al 2021. documental.
Elaboré Aprobé Revisé
Responsable de Archivo de Tramite Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivos
Lorena Osornio Hernandez Izchel Guadalupe Ventura Cruz Izchel Guadalupe Ventura Cruz
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