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AÑO (2019-2023) 

SECCIÓN 2 ASUNTOS JURÍDICOS 

SERIE  DESCRIPCIÓN  
FECHAS 

EXTREMAS 
NÚM. EXP. 

ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

2.1 Consultas 
Consultas y opiniones sobre 

temas legales 
2019 1 expediente 0 expediente 1 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

2.2.1A Juicios de Amparo Juicios de Amparo 2019 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

2.2.2A Juicios Laborales 
Informes, denuncias, 

seguimiento a controversias 
laborales 

2022 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

2.4 Recursos de Revisión 
Recursos de revisión, 

requerimientos a la OIP, 
convocatorias 

2019-2023 2 expedientes 1 expediente 3 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

2.5.2A Convenios de 
Colaboración 

Convenios Alcaldías 2019-2021 3 expedientes 0 expediente 3 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 



2.6 Exhortos 
Puntos de acuerdo del Poder 

Legislativo local 
2022 1 expediente 0 expediente 1  

2.13 Informes Informes 2019-2021 2 expedientes 0 expediente 2 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

2.20 Actas 
Circunstanciadas/Consta
ncias de Hechos 

Actas Circunstanciadas y 
Constancia de Hechos de 

Sujetos Obligados 
2019-2021 3 expedientes 0 expediente 3 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 3 PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES. 

3.3 Programa Operativo 
Anual    

Anteproyecto del Programa 
operativo 

2019-2021 
3 

expedientes  
 0 

expediente 
3 

Archivero 
en el 

pasillo de 
ponencias 

3.4 Programa de 
Derechos Humanos DF 

Programa de Derechos 
Humanos, acuerdos 

2019-2023 
3 

expedientes  
 1 

expediente 
4 

Archivero 
en el 

pasillo de 
ponencias 

3.7 Formatos 
Administrativos 

Formatos 2019 
2 

expedientes 
 0 

expediente 
2 

Archivero 
en el 

pasillo de 
ponencias 

3.9 Informes Trimestral y 
anual 

Informes 2019-2022 
7 

expedientes  
 1 

expediente 
8 

Archivero 
en el 

pasillo de 
ponencias 

3.11 Seguimiento 
 

Seguimiento de acciones 
2022 

1 
expediente 

 0 
expediente 

2 

Archivero 
en el 

pasillo de 
ponencias 

3.12 Indicadores de 
Gestión 

Censo Inegi 2020-2021 
2 

expedientes 
 0 

expediente 
2 

Archivero 
en el 

pasillo de 
ponencias 



3.13 Relaciones 
Interinstitucionales 

Invitaciones a cursos, 
seminarios, conferencias, 
presentaciones, apoyos 

2019-2023 
5 

expedientes 
 1 

expediente 
6 

Archivero 
en el 

pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 4 RECURSOS HUMANOS. 

4.1 Expediente único de 
Personal 

Comisión temporal 2021 1 expediente 0 expediente 1 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

4.2 Registro y control de 
puestos y plazas 

Movimientos y cambios de 
personal 

2023 0 expedientes 1 expediente 1 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

4.3 Nómina de Pago de 
Personal  

Impuesto sobre nómina 2019 1 expediente 0 expediente 1 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

4.4 Honorarios 
Profesionales 

Relación de pagos y 
comprobaciones 

2022 1 expediente 0 expediente 1 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

4.7 Otorgamiento de 
prestaciones 

Periodos vacacionales 2019-2023 1 expediente 1 expediente 1 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

4.10 Selección de 
personal 

Contratación de personal 2019-2023 4 expedientes 1 expediente 5 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

4.11 Control de 
Asistencia y Puntualidad 

Listas de asistencia 2019-2023 3 expedientes 1 expediente 4 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 5 RECURSOS FINANCIEROS 

5.2 Conciliaciones 
Bancarias 

Trámites Bancarios 2019-2023 3 expedientes  1 expediente  4 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

5.7 Dictamen de Estados 
Financieros 

Cuestionario de Auditoría a 
los Edos. Financieros 

2020 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 



5.12 Cuenta Pública 
Revisión y Verificación de la 

Cuenta Pública  
2019-2023 3 expedientes 1 expediente 4 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

5.13 Viáticos 
Solicitud de viáticos, 

facturas, tickets, 
comprobación de gastos 

2019-2023 4 expedientes  1 expediente  5 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

5.14 Presupuesto  

Cotizaciones, pre-fracturas, 
estado de cuenta, INE, RFC, 

comprobante de domicilio, 
cálculos presupuestales 

2019-2022 4 expedientes  0 expediente  4 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 

6.1.1 R Licitaciones Licitaciones 2019 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

6.5 Inventario Físico y 
Control de Bienes 
Muebles  

Resguardo y control de bines 
muebles 

2019-2022 3 expediente 0 expediente 3 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

6.6 Papelería y 
Materiales de Oficina  

Requisiciones de papelería, 
propuesta para adquisición 

2019 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 7 SERVICIOS GENERALES 

7.2 Parque Vehicular Verificación de Automóviles 2019 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

7.4 Acciones de 
Protección Civil 

Informe de las Instalaciones 
por Sismo 

2021 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

7.5 Comité de Protección 
Civil 

Brigada de Protección Civil 2019 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

7.9 Telefonía y 
radiolocalización 

Solicitud de adquisición de 
equipo telefónico, reembolso 
por compra de tarjetas para 

celular 

2019 1 expediente 0 expediente 1 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 8 TECNOLOGÍAS 



8.1 Programas y 
Proyectos en la Materia 

Modelo de Conectividad de 
las Telecomunicación 

2019 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

8.3 Seguridad Informática Usuarios, contraseñas, claves 2019-2020 2 expedientes 0 expediente 2 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

8.5 Apoyo técnico a 
sistemas 

Desarrollo de sistemas e 
instalación de equipos 

2019 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

8.6 Servicios y Productos 
en Internet e Intranet 

Servicios y productos de 
internet e intranet 

2019 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

8.8 Soporte Técnico Cambios de equipo 2020 1 expediente 0 expediente 1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 9 COMUNICACIÓN SOCIAL 

9.2 Programa Editorial Emisión de constancias 2019 1 expediente  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

9.3 Materiales Gráficos Libros revistas y calendarios 2021 1 expediente  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

9.5 Invitaciones 
Invitaciones a cursos, 

seminarios, conferencias, 
presentaciones, eventos 

2019-2023 4 expedientes  1 expediente  5 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

9.7 logística de Eventos 
Servicios para eventos 

(cafetería), organización, 
seguimientos  

2019-2023 8 expedientes 1 expediente  9 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

9.10 Campañas de 
difusión 

Materiales de difusión, 
calendarios, revistas, 

folletos, libros 
2019-2020 3 expedientes  0 expediente  3 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

9.11 Publicaciones, 
impresos y materiales de 
divulgación 

Difusión de videos capsulas 
de Sociedad Abierta. 

Emisión de constancia 
2019-2023 2 expedientes  1 expediente  4 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 10 CONTROL, RESPONSABILIDADES Y AUDITORÍAS 



10.1 Auditoría  

Orden de Auditoria, Acta de 
inicio de Auditoria, Carta 

planeación, Cronograma de 
actividades, Requerimiento de 

información, Respuesta del 
área auditada, evaluación de 
la auditoria, Cedula Única de 

Auditoria, Borradores de 
Informe de resultados, Informe 

ejecutivo Informe de 
Resultados, Marco conceptual 

y papeles de trabajo 

2019-2023 2 expedientes  1 expediente  3 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

10.2 Revisiones de 
Control 

Verificación de áreas 
auditadas 

2022 1 expediente  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

10.3 Seguimientos Auditorías 2019-2023 4 expedientes  1 expediente  5 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

10.4 Quejas y denuncias Quejas y denuncias 2019-2023 3 expedientes  1 expediente  4 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

10.5 Responsabilidad 
administrativa 

Presentaciones y 
requerimientos de 

funcionarios y sujetos 
obligados 

2022 1 expediente  0 expediente  1 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencia 

10.7 Declaraciones 
Patrimoniales 

Notificación para el 
cumplimiento con las 

declaraciones patrimoniales 
2019-2023 2 expedientes  1 expediente  3 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

10.8 Actas 
Administrativas de 
entrega de recepción 
 

Acta administrativa de 
entrega-recepción, INE, 

directorio del área 
correspondiente, marco 

jurídico de actuación del área, 
presupuesto original del 
ejercicio fiscal, estados 

financieros, arqueo de caja, 
clave para dar trámite a las 

2019-2021 2 expedientes  0 expediente  2 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 



afectaciones programático-
presupuestales, estados de 
cuenta, asuntos pendientes, 

inventario de bienes muebles, 
caja fuerte, informe de gestión 

10.10 Opiniones 
Programático-
Presupuestales 

Opiniones 2019-2023 3 expedientes  1 expediente  4 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

10.14 Auditoría Superior 
de la Ciudad de México 

Respuesta de auditoría 2019 2 expedientes  0 expediente  2 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

10.16 Declaraciones de 
Conflicto de Intereses 

Declaraciones de no conflicto 
de interés 

2022-2023 1 expediente  1 expediente  2 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 11 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

11.1.1T Evaluación de 
portales de transparencia 
en internet, de 
instituciones públicas 

Evaluaciones 2019 2 expedientes  0 expediente  2 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

11.3 Asesorías y 
orientación 

Asesorías y orientaciones a 
entes 

2019-2022 5 expedientes  0 expediente  5 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

11.4 Solicitudes de 
Acceso a la Información 

Respuestas Solicitudes de 
información 

2019-2023 3 expedientes  1 expediente  4 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

11.6 Censos, 
Diagnósticos y Métricas 

Censo Nacional de 
Transparencia 2019 

2019 1 expediente  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

11.9 Información 
Estadística 

Censo Nacional de 
Transparencia, Acceso a la 

Información Pública y 
Protección de Datos 
Personales Estatal 

2019 1 expediente  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

11.11 Sistema Nacional 
de Transparencia y 
Acceso a la Información. 

Edición 2017-2021 2019-2023 3 expedientes  1 expediente  4 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 



11.13 Jornadas de 
Promoción de Derecho 
de Acceso a la 
Información Pública y 
Transparencia 

Caravanas por la 
Transparencia 

2019-2020 5 expedientes  0 expediente  5 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

11.18 Obligaciones de 
transparencia 

Obligaciones de 
transparencia 

2019-2022 9 expedientes  0 expediente  9 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

11.19 Feria de la 
Transparencia 

Encuentros por la 
transparencia 

2019-2022 2 expedientes  0 expediente  2 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

11.22 Programas y 
proyectos en materia de 
Transparencia y Acceso 
a la Información Pública 

Convocatorias, proyectos y/o 
difusión de programas en la 

materia 
2022-2023 1 expediente 1 expediente  2 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

11.23 Gobierno Abierto, 
diálogos y participación 
Ciudadana 

Integración del Consejo de 
Gobierno Abierto de la Ciudad 

de México 
2019 1 expediente  0 expediente  1 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

11.25 Comité de 
Transparencia  

Convocatorias a sesiones 
ordinarias, sesiones 

extraordinarias e integración 
del Comité 

2019 3 expedientes  0 expediente  3 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

11.27 Unidad de 
Transparencia 

Documentos que atañen a 
cuestiones de la Unidad 

2022-2023 1 expediente 1 expediente 2 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

11.30 Ajustes 
Razonables 

Diagnóstico de accesibilidad 2020-2021 2 expedientes  0 expediente  2 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 12 SESIONES PLENO COMISIONADOS 

12.1 Convocatorias, 
Invitaciones, excusas, 
recusación 

Convocatorias a sesiones, 
invitaciones, excusas, 

recusación 
2019-2023 3 expedientes  1 expediente  4 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

12.3 Acuerdos Acuerdos 2019-2023 3 expedientes  1 expediente  4 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

 



12.8 Designaciones (Pleno, 
Consejo Consultivo) 

Designaciones de 
Comisionados 

2019-2020 3 expedientes  0 expediente  3 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 13 GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

13.4 Comité Técnico de 
Administración de 
Documentos  

Asignación de vocales, Actas 
de sesión de Comité Técnico 
Interno de Administración de 
Documentos, designación de 
responsables de archivo de 

trámite  

2019-2022 3 expedientes  0 expediente  3 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

13.6 Procesos Técnicos 
Archivísticos 

Instrumentos de Control y 
Seguimiento Archivístico 

2019-2022 2 expedientes  0 expediente  2 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

13.7 Documentos de 
comprobación 
administrativa inmediata 
(minutarios, controles, 
copias de conocimiento, 
etc.) 

Copias, turnos, minutarios, 
consulta de expedientes,  

2019-2023 11 expedientes  3 expedientes  14 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 14 CAPACITACIÓN Y DESARROLLO PROFESIONAL 

14.1 Capacitación 

Cursos, diplomados, concurso 
de ensayos, talleres, 

constancias de participación, 
listas de asistencia, 

exámenes, becas, certificados 

2019-2023 2 expedientes  1 expediente  3 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN 15 PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

15.1 Eventos en materia de 
Datos Personales 

Foros y eventos 2019 1 expedientes  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

15.1.1P Red de Protección 
de Datos Personales 

Evento de Red de Datos 
Personales 

2019 1 expedientes  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 



15.5 Asesorías Asesorías 2019 1 expedientes  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

15.13 Informes de Entes 
Obligados 

Informe anual de Obligaciones 
en Materia de Datos 

Personales 
 

2019 1 expedientes  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

15.14 Sistemas de Datos 
Personales 

Modificación, irregularidades a 
los Sistemas 

2019 1 expedientes  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

15.14.2P Niveles de 
Seguridad de los Sistemas 
de Datos Personales 

Niveles de Seguridad 2019 1 expedientes  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

15.14.4P Registro de 
Sistemas de Datos 
Personales  

Actualizaciones y registro de 
sistemas, solicitud claves y 
contraseñas para operar 
registro electrónico de 

sistemas de datos personales  

2019 1 expedientes  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

15.15 Designación de 
Enlaces en Materia de 
Datos Personales 

Designación de enlaces de 
Sujetos Obligados 

2019-2021 3 expedientes  0 expediente  3 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

15.18 Quejas  Quejas 2019 1 expedientes  0 expediente  1 
Archivero en el 

pasillo de 
ponencias 

15.21 Sistema Nacional de 
Transparencia (Protección 
de Datos Personales) 

Sistema Nacional de 
transparencia protección de 

datos personales 
2023 0 expedientes 1 expediente 1 

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

 

 

AÑO 2024  
(MODIFICACIÓN DE LA NOMENCLATURA DEL CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL) 

SECCIÓN S1. PLENO 

S1.1 Convocatorias Convocatorias al Pleno 2024 1 1 1 Planta baja Oficina 



S1.4 Excusas y 
recusaciones 

Excusas y recusaciones 2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

S1.5 Recursos de 
revisión en materia de 

acceso a la información 
y protección de datos 

personales 

Recursos de revisión 2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

SECCIÓN S4. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

S4.12.3 Auditorías 
Voluntarias 

Auditorías Voluntarias 
solicitadas por sujetos 
obligados 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

SECCIÓN S5. CAPACITACIÓN, PROFESIONALIZACIÓN Y FOMENTO A LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA, LA  
PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y LA RENDICIÓN DE CUENTAS 

S5.2.2 Diplomados y 
otras acciones de 
Profesionalización 

Diplomados y otras acciones 
de profesionalización, 
capacitación y actualización 
en materia de derechos 
tutelados por el INFO 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

SECCIÓN S6. VINCULACIÓN Y PROYECCIÓN ESTRATÉGICA 

S6.1 Eventos de 
Proyección Estratégica 

Eventos de Proyección 
Estratégica 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

S6.2 Eventos de 
vinculación con la 

sociedad 

Eventos de vinculación con la 
sociedad 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

SECCIÓN S7. PRESIDENCIA 

S7.2 Designaciones y 
nombramientos hechos 

por presidencia 

Designaciones y 
nombramientos hechos por 
Presidencia del INFOCDMX 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

SECCIÓN C2. ASUNTOS JURÍDICOS 

C2.2.1 Juicios de 
Amparo 

Juicios de Amparo 2024 1 1 1 Planta baja Oficina 



C2.7 Consultas y 
opiniones 

Consultas y opiniones 2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

SECCIÓN C3. PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 

C3.4 Proyectos en 
materia de organización  

Proyectos en materia de 
organización 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C3.5 Informes 
trimestrales y anual 

Informes Trimestrales y Anual 2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C3.9 Convenios 
institucionales 

Convenio Institucionales entre 
el INFOCDMX y otras 
instituciones públicas y no 
gubernamentales 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

SECCIÓN C4. RECURSOS HUMANOS 

C4.1 Expediente Único 
de Personal 

Expediente único de personal 2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C4.2 Registro y control 
de puestos y plazas 

Registro y control de puestos 
y plazas 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C4.7 Control de 
asistencia y puntualidad 

Control de asistencia y 
puntualidad 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

SECCIÓN C5. RECURSOS FINANCIEROS 

C5.7 Presupuesto 
Solicitudes de Viáticos; 
estado del presupuesto   

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

SECCIÓN C8. COMUNICACIÓN SOCIAL 

C8.5 Invitaciones Invitaciones 2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

SECCIÓN C9. CONTROL, RESPONSABILIDAD Y AUDITORÍA 



C9.1 Auditoría Auditorías 2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C9.2 Revisiones de 
control 

Revisiones de control 2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C9.3 Seguimientos Seguimientos de procesos  2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C9.4 Quejas y denuncias 
Quejas y denuncias de 
personas servidoras públicas 
del INFOCDMX 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C9.7 Declaraciones 3 de 
3 

Declaraciones 3 de 3 de 
personas servidoras públicas 
del INFOCDMX 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C9.8 Actas 
administrativas de 
entrega-recepción 

Actas Administrativas de 
Entrega-Recepción de 
personas servidoras públicas 
del INFOCDMX 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C9.10 Opiniones 
Programático-

Presupuestales 

Opiniones Programático-
Presupuestales 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C9.13 Revisión del 
Ejercicio Presupuestal  

Revisión del ejercicio 
presupuestal 

2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

C9.17 Programa Anual 
de Auditoría 

Programa Anual de Auditoría 2024 1 1 1 Planta baja Oficina 

 

Elaboró                                                                                                                                                                  Visto Bueno 
D.I. Juan Carlos Sánchez-Caballero Rigalt                                                                                                        
Responsable de la Unidad de Archivo de Trámite                                                                                         
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de  
Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México  

 
Sistema Institucional de Archivos 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina del Comisionado Ciudadano Julio César Bonilla Gutiérrez 

RESPONSABLE Nora Angélica Damian Santiago 

CARGO DEL RESPONSABLE Asesora 

DOMICILIO La Morena 865 Col. Narvarte Poniente C.P. 03020, Ciudad de México, México  

TELÉFONO  Tel.: (55) 5636 2120, ext. 125 

CORREO ELECTRÓNICO nora.damian@infocdmx.org.mx 

AÑO (2024) 

SECCIÓN C3 Planeación, programación, organización e informes. 

SERIE  DESCRIPCIÓN  
FECHAS 

EXTREMAS 
NÚM. EXP. 

ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN EL 
EJERCICIO QUE SE 

REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

C3.4 Proyectos en materia de 
organización 

Proyecto gráfico Yectli, la Ajolotita 

2024 1 expedientes  
0 

expediente  
1 expedientes  

Archivero en el 
pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN C4 Recursos humanos. 

C4.1 Expediente único de personal Renuncias, Altas, Promociones 2024 1 expedientes 0 expediente 1 expedientes 

Archivero en el pasillo de 
ponencias 

C4.7 Control de asistencia y 
puntualidad 

Avisos de modificación de horarios e 
incidencias 

2024 1 expediente 0 expediente 1 expediente 

Archivero en el pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN C5 Recursos Financieros 

C5.7 Presupuesto 
Solicitud de viáticos, comprobación de 

gastos 
 

2024 1 expedientes  0 expediente  1 expedientes  
Archivero en el pasillo de 

ponencias 



SECCIÓN C8 Comunicación Social 

C8.2 Comité Editorial Agradecimientos por participación 2024 1 expedientes  0 expediente  1 expedientes  
Archivero en el pasillo de 

ponencias 

C8.5 Invitaciones 
Invitaciones a cursos, seminarios, 

conferencias, presentaciones, eventos 
 

2024 1 expedientes  0 expediente  1 expedientes  
Archivero en el pasillo de 

ponencias 

SECCIÓN C9 Control, Responsabilidades y Auditorías 

C9.4 Quejas y denuncias 
Radicación, seguimiento y conclusión de 

quejas y denuncias 
2024 1 expedientes  0 expediente  1 expedientes  

Archivero en el pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN S1 Pleno 

S1.1 Convocatorias Notificación de las sesiones de Pleno 2024 1 expedientes  0 expediente  1 expedientes  
Archivero en el pasillo de 

ponencias 

S1.4 Excusas y recusaciones 
Excusas para conocer, discutir y votar 

recursos de revisión 
2024 1 expediente 0 expediente 1 expedientes 

Archivero en el pasillo de 
ponencias 

SECCIÓN S5 Capacitación, profesionalización y fomento a la cultura d la transparencia, la protección de datos personales y la rendición de cuentas  

S5.2.2 Diplomados y otras acciones de 
profesionalización 

 

Cursos, diplomados, 
concurso de ensayos, 

talleres, constancias de 
participación, listas de 
asistencia, exámenes, 

becas, certificados 

 

2024 1 expedientes  0 expediente  1 expedientes  

Archivero en el pasillo de 
ponencias 

Lista de documentación de comprobación administrativa inmediata 

Documentos de comprobación 

administrativa inmediata (minutarios, 
controles, copias de conocimiento, etc.…) 

 

Copias, turnos, minutarios, 

consulta de expedientes,  

 
2024 1 expedientes  0 expediente  1 expedientes  

Archivero en el pasillo de 
ponencias 

  
 

Elaboró: Nora Angélica Damian Santiago                                                         Visto Bueno: Dr. Julio César Bonilla Gutiérrez,  

Asesora                                                                                                                                       Comisionado Ciudadano  

      

 
 



 
 

 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de  
Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México  

 
Sistema Institucional de Archivos 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL  
 UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de la Ponencia de la Comisionada Ciudadana María del Carmen Nava Polina 

 RESPONSABLE Jorge Ulises Mendoza Mendieta 

 CARGO DEL RESPONSABLE Secretario 
 DOMICILIO La Morena 865 Col. Narvarte Poniente C.P. 03020, Ciudad de México, México 
 TELÉFONO  Tel.: (55) 5636 2120, ext.206 

 CORREO ELECTRÓNICO jorge.mendoza@infocdmx.org.mx 
 AÑO: 2019, 2024 

 SECCIÓN: 1. LEGISLACIÓN Y NORMATIVIDAD /  SECCIÓN C.1 LEGISLACIÓN Y NORMATIVIDAD 

 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

 1.1 PROYECTOS SOBRE 
LEGISLACIÓN Y 

NORMATIVIDAD / 
C1.1PROYECTOS SOBRE 

NORMATIVIDAD 

Se presentan proyectos relativos 
a una normatividad. 

2019 - 
2024 

2 
expedientes 

1 
expedie

nte 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2020, 2024 

SECCIÓN: 2. ASUNTOS JURÍDICOS / SECCIÓN C2 ASUNTOS JURÍDICOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

2.1 CONSULTAS / C2.7 
CONSULTAS Y OPINIONES 

Consultas hechas tanto por los 
Sujetos Obligados como hacia 

una duda referente a algún tema 
en específico. 

2020 - 
2024 

2 
expedientes 

Ningún 
expedie

nte 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2022-2023 



SECCIÓN: 2. ASUNTOS JURÍDICOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

2.2 JUICIOS CONTENCIOSOS 

Juicio de lo contencioso 

2019 2 expediente 
1 

expedie
nte 

2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2022, 2023, 2024 

SECCIÓN: 2. ASUNTOS JURÍDICOS / SECCIÓN C2 ASUNTOS JURÍDICOS  

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

2.2.1A JUICIOS DE AMPARO / 
C2.2.1 JUICIOS DE AMPARO 

Juicio de amparo 

2019-2024 
4 

expedientes 

1 
expedie

nte 
4 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023, 2024 

SECCIÓN: 2. ASUNTOS JURÍDICOS / SECCIÓN S1 PLENO 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

2.4 RECURSOS DE REVISIÓN / 
S1.5 RECURSOS DE REVISIÓN 
EN MATERIA DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN Y PROTECCIÓN 

DE DATOS PERSONALES 

Relativo a los Recursos de 
Revisión, Cumplimientos e 

incumplimientos a resoluciones 
emitidas por el Pleno 

2019-2024 
6 

expedientes 

2 
expedie

nte 
6 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2020-2021 

SECCIÓN: 2. ASUNTOS JURÍDICOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

2.5.2A CONVENIOS DE 
COLABORACIÓN 

Convenios de colaboración 
realizados 

2020-2021 
2 

expedientes 

Ningún 
expedie

nte 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019 



SECCIÓN: 2. ASUNTOS JURÍDICOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

2.10 DENUNCIAS 

Relativo a denuncias interpuestas. 

2019 1 expediente 
Ningún 
expedie

nte 
1 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023, 2024 

SECCIÓN: 2. ASUNTOS JURÍDICOS / SECCIÓN S1 PLENO 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

2.10.1A Denuncias por 
incumplimiento a las obligaciones 

establecidas en la Ley de 
Transparencia Acceso a la 

Información Pública y Rendición de 
Cuentas de la Ciudad de México / 

S1.6 DENUNCIAS POR 
INCUMPLIMIENTO A LAS 

OBLIGACIONES DE 
TRANSPARENCIA, ASÍ COMO A 

LA LEY DE DATOS 
PERSONALES A 

Denuncias por incumplimiento a 
las obligaciones establecidas en 

la Ley de Transparencia Acceso a 
la Información Pública y 

Rendición de Cuentas de la 
Ciudad de México 

2019-2024 
6 

expedientes 

2 
expedie

ntes 
6 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2021, 2023 

SECCIÓN: 2. ASUNTOS JURÍDICOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

2.10.2.A Denuncias por 
incumplimiento a las obligaciones 

establecidas en la Ley de 
Protección de Datos Personales en 
Posesión de los Sujetos Obligados 

de la Ciudad de México 

Denuncias por incumplimiento a 
las obligaciones establecidas en 
la Ley de Protección de Datos 
Personales en Posesión de los 
Sujetos Obligados de la Ciudad 

de México 

2021-2023 
2 

expedientes 

1 
expedie

nte 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2023 

SECCIÓN: 2. ASUNTOS JURÍDICOS 



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

2.13 INFORMES 

Relativo a Informes presentados 

2019-2023 
4 

expedientes 

1 
expedie

nte 
4 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2023 

SECCIÓN: 2. ASUNTOS JURÍDICOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

2.17.1A Derechos de autor 

Cesión de Derechos y Derechos 
de autor 

2023 
2 

expedientes 

1 
expedie

nte 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 2. ASUNTOS JURÍDICOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

2.21 Recursos de Inconformidad 

Relativo a los recursos de 
inconformidad 

2021-2023 
3 

expedientes 

1 
expedie

nte 
3 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 3. PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

3.1 Planeación Institucional 

Relativo a la planeación 
institucional 

2019-2023 
5 

expedientes 

1 
expedie

nte 
5 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2020, 2022, 2023 

SECCIÓN: 3. PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

3.3 Programa Operativo Anual 

POA Institucional 

2020-2023 
3 

expedientes 

1 
expedie

nte 
3 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020 

SECCIÓN: 3. PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

3.4 Programa de Derechos 
Humanos 

Relativo a programa de derechos 
humanos en la CDMX 

2019-2020 2 expediente 
ningún 
expedie

nte 
2 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2024 

SECCIÓN: 3. PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES / SECCIÓN C3 PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES  

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

3.5 Proyectos en Materia de 
Organización / C3.4 PROYECTOS 
EN MATERIA DE ORGANIZACIÓN 

Relativo a los proyectos en 
materia de organización 2019 - 

2024 
2 

expedientes 

1 
expedie

nte 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2021 

SECCIÓN: 3. PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

3.6 Integración de Manuales de 
Organización 

Relativo a los Manuales de 
Organización 

2021 1 expediente 
Ningún 
expedie

nte 
1 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2022, 2023 

SECCIÓN: 3. PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

3.7 Formatos Administrativos 

Relativo a los formatos 
administrativos del Instituto 

2019-2023 
3 

expedientes 

1 
expedie

nte 
3 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023, 2024 

SECCIÓN: 3. PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES / SECCIÓN C3 PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES  

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

3.9 Informes trimestrales y anual / 
C3.5 INFORMES TRIMESTRALES 

Y ANUAL 

Relativo a los Informes 
trimestrales y anuales 

presentados 2019-2024 
6 

expedientes 

1 
expedie

nte 
6 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021 

SECCIÓN: 3. PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

3.10 Directorios 

Relativo a los Directorios 

2019-2021 
3 

expedientes 

Ningún 
expedie

nte 
3 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021 

SECCIÓN: 3. PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

3.11 Seguimientos 

Sobre seguimientos solicitados 

2019-2021 
3 

expedientes 

Ningún 
expedie

nte 
3 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2023, 2024 

SECCIÓN: 3. PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES / SECCIÓN C3 PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

3.13 Relaciones Interinstitucionales 
/ C3.10 RELACIONES 

INTERINSTITUCIONALES, 
INTERNACIONALES, 

NACIONALES Y LOCALES 

Relativo a las relaciones 
interinstitucionales efectuadas. 

2019 – 
2024  

4 
expedientes 

1 
expedie

nte 
4 expedientes 

Nube y 
oficina 

 AÑO: 2024 

 SECCIÓN C3 PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 

 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL 

UBICACIÓN 
FISICA 

 C3.11 SISTEMAS 
INTERNACIONALES, NACIONALES Y 

LOCALES DE LOS QUE EL 
INSTITUTO SEA MIEMBRO 

Relativo a los Sistemas 
Internacionales, Nacionales y 

Locales de los que el Instituto sea 
miembro 

2024  1 expediente 
1 

expedie
nte 

1 expediente 

Nube 
y 

oficin
a 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 4. RECURSOS HUMANOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

4.1 Expediente Único de Personal 

Relativo a los expedientes del 
Personal que labora en el Instituto 

2019 1 expediente 
1 

expedie
nte 

1 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2023, 2024 

SECCIÓN: 4. RECURSOS HUMANOS / SECCIÓN C4 RECURSOS HUMANOS  

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

4.2 Registro y control de puestos y 
plazas / C4.2 REGISTRO Y 
CONTROL DE PUESTOS Y 

PLAZAS 
 

Relacionado con el control de 
puestos y plazas 

2023 - 
2024 

2 
expedientes 

1 
expedie

nte 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2023 

SECCIÓN: 4. RECURSOS HUMANOS 



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

4.4 Honorarios Profesionales 

Relativo a los honorarios 
profesionales 

2023 1 expediente 
1 

expedie
nte 

1 expediente 

Nube 

AÑO: 2021, 2023 

SECCIÓN: 4. RECURSOS HUMANOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

4.5 Servicio Social y Prácticas 
Profesionales 

Relativo a los Servicios sociales y 
prácticas profesionales prestadas 

2021-2023 
2 

expedientes 

1 
expedie

nte 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2023 

SECCIÓN: 4. RECURSOS HUMANOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

4.7 Otorgamiento de Prestaciones 

Relativo a alguna prestación 

2019-2023 
4 

expedientes 

4 
expedie

ntes 
4 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 4. RECURSOS HUMANOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

4.9 Currícula de Personal 

Relativo a una currícula solicitada 

2019 1 expediente 
Ningún 
expedie

nte 
1 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2023 

SECCIÓN: 4. RECURSOS HUMANOS 



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

4.10 Selección de Personal 

Relativo a la selección del 
personal 

2019-2023 
4 

expedientes 

1 
expedie

nte 
4 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023, 2024 

SECCIÓN: 4. RECURSOS HUMANOS / SECCIÓN C4 RECURSOS HUMANOS  

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

4.11 Control de asistencia y 
puntualidad / C4.7 CONTROL DE 
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 

Relativo al trabajo realizado en 
alguna modalidad y la asistencia 

del personal 

2019 – 
2024  

6 
expedientes 

1 
expedie

ntes 
6 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 5. RECURSOS FINANCIEROS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

5.13 Viáticos 
Relativo a los viáticos otorgados 

por el Pleno para Comisiones 
Nacionales /Internacionales 

2019-2023 
5 

expedientes 

1 
expedie

ntes 
5 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2023, 2024 

SECCIÓN: 5. RECURSOS FINANCIEROS / SECCIÓN C5 RECURSOS FINANCIEROS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

5.14 Presupuesto / C5.7 
PRESUPUESTO 

Relativo a requisiciones 
solicitadas / Relativo a los viáticos 

otorgados por el Pleno para 
Comisiones Nacionales 

/Internacionales 

2019-2023 
3 

expedientes 

1 
expedie

nte 
3 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 6. RECURSOS MATERIALES 



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

6.1 Adquisiciones 
Relativo a recursos materiales 

para adquisición 2019 
1 

expedientes 

Ningún 
expedie

nte 
1 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021 

SECCIÓN: 6. RECURSOS MATERIALES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

6.5 Inventario Físico y control de 
Bienes Inmuebles 

Relativo a inventario y lo 
relacionado con bienes inmuebles 2019-2021 

3 
expedientes 

Ningún 
expedie

nte 
3 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 6. RECURSOS MATERIALES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

6.6 Papelería y materiales de 
oficina 

Relativo a requisición de 
papelería y materiales para 

oficina. 
2019 1 expediente 

Ningún 
expedie

nte 
1 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2023 

SECCIÓN: 7. SERVICIOS GENERALES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

7.5 Comité de Protección Civil 
Relativo al personal de área 
designado para brigada de 

Protección Civil 
2023 

1 
expedientes 

1 
expedie

ntes 
1 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 8. TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 



8.3 Seguridad Informática 

Relativo a solicitud de medidas de 
seguridad en plataformas de 

comunicación y correos 
electrónicos. 

2023 
1 

expedientes 

1 
expedie

nte 
1 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2020 

SECCIÓN: 8. TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

8.4 Desarrollo y Administración de 
Sistemas Informáticos 

Relativo a la solicitud de algún 
programa o sistema informático 2020 1 expediente 

Ningún 
expedie

nte 
1 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 8. TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

8.6 Servicios y Productos en 
Internet e Intranet 

Relativo a solitud de servicio de 
redes 2019 1 expediente 

Ningún 
expedie

nte 
1expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020 

SECCIÓN: 8. TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

8.8 Soporte Técnico 
Relativo a solicitud de soporte 

técnico 2019-2020 
2 

expedientes 

Ningún 
expedie

nte 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 9. COMUNICACIÓN SOCIAL 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

9.2 Programa Editorial 
Relativo a programa editorial 

2019 
1 

expediente1 

Ningún 
expedie

nte 
1 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 



SECCIÓN: 9. COMUNICACIÓN SOCIAL 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

9.3 Materiales Gráficos 
Relativo a solicitud de materiales 

gráficos 2019 1 expediente 
Ningún 
expedie

nte 
1 expediente 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023, 2024 

SECCIÓN: 9. COMUNICACIÓN SOCIAL / SECCIÓN C8 COMUNICACIÓN SOCIAL   

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

9.5 Invitaciones / C8.5 
INVITACIONES 

Relativo a las invitaciones 
realizadas y recibidas, así como 

reconocimientos y 
agradecimientos. 

2019-2024 
6 

expedientes 

2 
expedie

ntes 
6 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2020, 2021, 2022, 2023, 2024 

SECCIÓN: 9. COMUNICACIÓN SOCIAL / SECCIÓN C8 COMUNICACIÓN SOCIAL   

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

9.6 Entrevistas y Conferencias / 
C8.6 ENTREVISTAS Y 

CONFERENCIAS 

Relativo a entrevistas concedidas 
y conferencias realizadas 2020-2024 

5 
expedientes 

1 
expedie

ntes 
5 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2020, 2023 

SECCIÓN: 9. COMUNICACIÓN SOCIAL 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

9.7 Logística de eventos 
Relativo a conocer la logística de 
eventos realizados por el Instituto 2020-2023 

2 
expedientes 

1 
expedie

nte 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2023, 2024 

SECCIÓN: 9. COMUNICACIÓN SOCIAL / SECCIÓN C8 COMUNICACIÓN SOCIAL   



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

9.8 Síntesis Informativa / C8.8 
SÍNTESIS INFORMATIVA 

Relativo al conocimiento de 
síntesis informativas 

2023 - 
2024 

2 
expedientes 

1 
expedie

nte 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2024 

SECCIÓN C8 COMUNICACIÓN SOCIAL   

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

C8.10 REDES SOCIALES 
Relativo a publicación y difusión 

en Redes Sociales 2024 1 expediente 
1 

expedie
nte 

1 expediente 
Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 9. COMUNICACIÓN SOCIAL 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

9.11 Publicaciones, Impresos y 
Materiales de Divulgación 

Relativo al publicaciones y 
difusión 

2019 - 
2023 

5 
expedientes 

1 
expedie

ntes 
5 expedientes 

Nube y 
oficina 

AÑO: 2019, 2023 

SECCIÓN: 10. CONTROL, RESPONSABILIDADES Y AUDITORÍA 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 
QUE SE REPORTA 

TOTAL UBICACIÓN FISICA 

10.4 Quejas y Denuncias 
Relativo a quejas y denuncias 

2019 - 
2023 

2 
expedientes 

1 
expedie

ntes 
2 expedientes 

Nube y 
oficina 

 

AÑO: 2019, 2020, 2021 

SECCIÓN: 10. CONTROL, RESPONSABILIDADES Y AUDITORÍA 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 



10.7 Declaraciones 
Patrimoniales 

Relativo a Declaraciones 
Patrimoniales presentadas 2019 - 2021 3 expedientes 

Ningún 
expedien

te 
3 expedientes 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2020 

SECCIÓN: 10. CONTROL, RESPONSABILIDADES Y AUDITORÍA 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

10.8 Actas Administrativas de 
Entrega- Recepción 

Relativo a actas Administrativas de 
Entrega y /o Recepción 2020 1 expediente 

Ningún 
expedien

te 
1 expediente 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 10. CONTROL, RESPONSABILIDADES Y AUDITORÍA 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

10.14 Auditoría Superior de la 
Ciudad de México 

Relativo a comunicación con la 
ASCM 2019 1 expediente 

Ningún 
expedien

te 
1 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2024 

SECCIÓN C9 CONTROL, RESPONSABILIDAD Y AUDITORÍA / SECCIÓN C9 CONTROL, RESPONSABILIDAD Y AUDITORÍA  

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

C9.1 AUDITORÍA 
Relativo a temas de auditoria 

2024 1 expediente 
1 

expedien
te 

1 expedientes 
Nube y oficina 

 

AÑO: 2020, 2021, 2023 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 



11.1 Evaluación de Portales de 
Transparencia en Internet 

Relativo a la verificación oficiosa 
de los portales de internet y PNT 

de los sujetos obligados 
supeditados a la ley de 

transparencia local 

2020 - 2023 3 expedientes 
1 

expedien
te 

3 expedientes 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2020 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.1.1T Evaluación de portales 
de transparencia en internet, de 

Instituciones públicas 

Relativo a la verificación oficiosa 
de los portales de internet y PNT 

de los sujetos obligados 
supeditados a la ley de 

transparencia local 

2020 1 expediente 
Ningún 

expedien
te 

1 expediente 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.1.3T Monitoreos de portales 
de transparencia y PNT 

Relativo a monitoreos de los 
portales de internet y PNT de los 

sujetos obligados supeditados a la 
ley de transparencia local 

2019 1 expediente 
Ningún 

expedien
te 

1 expedientes 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2019, 2021, 2023, 2024 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN / SECCIÓN S3 EVALUACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.3.1T Asesorías y Orientación 
a Sujetos Obligados en General 
/ S3.7 ASESORÍAS TÉCNICAS 

ESPECIALIZADAS 

Relativo a las Asesorías técnicas 
especiales que se otorgan a los 
sujetos obligados en individual o 

de forma grupal 

2019 - 2024 4 expedientes 
1 

expedien
te 

4 expedientes 

Nube y oficina 

 



AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023, 2024 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN / SECCIÓN C10 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.4 Solicitudes de acceso a la 
información / C10.1 

SOLICITUDES DE ACCESO A 
LA INFORMACIÓN 

Relativo a las solicitudes de 
información públicas turnadas 

2019 - 2024 6 expedientes 
1 

expedien
tes 

6 expedientes 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2019, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.6 Censos diagnósticos 
métricas 

Relativo a remisión, o solicitud de 
cuestionarios informativos, censos 

y métricas 
2019 - 2023 4 expedientes 

1 
expedien

tes 
4 expedientes 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2022, 2023 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.7 Informes e índices de 
cumplimiento en materia de 
Transparencia y Acceso a la 

Información 

Relativo a los informes e índices 
de cumplimiento en la materia 

2022 - 2023 2 expedientes 
1 

expedien
tes 

2 expedientes 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 



11.9 Información Estadística 
Todo lo relativo con información en 

datos estadísticos 2020 1 expediente 
Ningún 

expedien
te 

1 expediente 
Nube y oficina 

 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.11 Sistema Nacional de 
Transparencia (Acceso a la 

Información) 

Relativo a comunicaciones 
establecidas con el Sistema 
Nacional de Transparencia 

2019 - 2023 5 expedientes 
1 

expedien
tes 

5 expedientes 
Nube y oficina 

 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.12 Desarrollo de material 
didáctico 

Relacionado con solicitar material 
didáctico 2021 1 expedientes 

Ningún 
expedien

te 
1 expediente 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2019, 2020 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.13 Jornadas de promoción 
del Derecho de Acceso a la 

Información Pública y 
Transparencia 

Relativo a jornadas de promoción 
del DAI y Transparencia realizadas 

2019 - 2020 2 expedientes 
Ningún 

expedien
te 

2 expedientes 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.15 Mejores prácticas de 
transparencia 

Relativo a diferentes incentivos y 
/o asuntos de mejores prácticas de 

transparencia 
2019 1 expedientes 

Ningún 
expedien

te 
1 expediente 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2023, 2024 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN / SECCIÓN C10 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.18 Obligaciones de 
Transparencia / C10.4 
OBLIGACIONES DE 
TRANSPARENCIA 

Relativo a las ODT que deben 
supeditarse los sujetos obligados y 
atender conforme a lo establecido 

en la ley local 

2019 - 2024 5 expedientes 
1 

expedien
te 

5 expedientes 

Nube y oficina 

 

AÑO: 2020 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.20 Certámenes 
Relativo a convocar certámenes de 

lo que compete 2020 1 expediente 
Ningún 

expedien
te 

1 expediente 
Nube y oficina 

AÑO: 2021, 2023 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.21 Encuestas en materia de 
transparencia y acceso a la 

información pública 

Encuestas en materia de 
transparencia y acceso a la 

información pública 
2021 - 2023 2 expedientes 

1 
expedien

te 
2 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.22 Programas y proyectos en 
materia de Transparencia y 

Acceso a la Información Pública 

Relativo a programas, proyectos 
en la materia 2019 - 2023 5 expedientes 

1 
expedien

tes 
5 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023, 2024 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN / SECCIÓN S2 ESTADO ABIERTO Y ESTUDIOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.23 Gobierno Abierto. 
Diálogos y Participación 

Ciudadana / S2.1 APERTURA 
INSTITUCIONAL Y ESTADO 

ABIERTO 

Lo relacionado con Gobierno 
Abierto / Estado Abierto, la 

participación ciudadana, apertura 
institucional etc. 

2019 - 2024 6 expedientes 
1 

expedien
tes 

6 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2024 

SECCIÓN S2 ESTADO ABIERTO Y ESTUDIOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

S2.2 ESTUDIOS, INFORMES, 
REPORTES Y DIAGNÓSTICOS 

PARA LA DIFUSIÓN DEL 
DERECHO DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN, APERTURA 

INSTITUCIONAL, LA 
TRANSPARENCIA, EL 

ESTADO ABIERTO, AJUSTES 
RAZONABLES, MEDIDAS DE 

ACCESIBILIDAD, DATOS 
ABIERTOS, LA 

TRANSPARENCIA 
PROACTIVA Y LA RENDICIÓN 

DE CUENTAS 

Relativo a estudios focalizados, 
reportes, diagnósticos, el Derecho 

al Acceso a la Información, 
apertura institucional, datos 

abiertos, etc. 

2024 1 expediente 
1 

expedien
te 

1 expediente 

Nube 

AÑO: 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.26 Sección de transparencia 
en Internet y Plataforma 

Nacional de Transparencia 

Relativo al contenido que deben 
tener los sujetos obligados en sus 
portales de internet y su debida 
carga y publicación en la PNT 

2021 - 2023 3 expedientes 
1 

expedien
te 

3 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO:  2020, 2021, 2022, 2023, 2024 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN / SECCIÓN S2 ESTADO ABIERTO Y ESTUDIOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

11.28 Transparencia Proactiva / 
S2.3 TRANSPARENCIA 

PROACTIVA 

Relativo a reportes y acciones en 
materia de Transparencia 

Proactiva. 
2019 - 2024 6 expedientes 

1 
expedien

tes 
6 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

11.34 Medidas de apremio y 
sanciones 

Relativo a medidas de apremio / 
vistas 2019 1 expediente 

Ningún 
expedien

te 
1 expediente 

Nube y oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 
12. SESIONES PLENO COMISIONADOS / SECCIÓN S1 PLENO 

 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

12.1 Convocatorias, 
Invitaciones, Excusas, 

Recusación / S1.1 
CONVOCATORIAS / S1.4 

EXCUSAS Y RECUSACIONES 

Relativo a Convocatorias a 
sesiones plenarias, Modificación al 

orden del día de sesiones 
plenarias, así como excusas y 

recusaciones. 

2019 - 2024 
13 

expedientes 

1 
expedien

tes 

13 
expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 12. SESIONES PLENO COMISIONADOS 
 



SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

12.2 Carpeta de Sesión 
Relativo a Documentos, votos y 

posicionamientos presentados en 
sesiones plenarias 

2019 - 2023 9 expedientes 
1 

expedien
tes 

9 expedientes 
Nube y oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2023, 2024 

SECCIÓN: 12. SESIONES PLENO COMISIONADOS / SECCIÓN S1 PLENO 
 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

12.3 Acuerdos / S1.2 
ACUERDOS 

Relacionado con los acuerdos 
emitidos por Pleno 2019 - 2024 5 expedientes 

1 
expedien

tes 
5 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2024 

SECCIÓN: 12. SESIONES PLENO COMISIONADOS / SECCIÓN S1 PLENO 
 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

12.4 Actas / S1.3 ACTAS 
Relativo a actas 

2019 - 2024 3 expedientes 
1 

expedien
te 

3 expedientes 
Nube y oficina 

AÑO: 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN:  12. SESIONES PLENO COMISIONADOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

12.5 Sesiones: Programa Anual 
de Sesiones, Versiones 

Estenográficas, Imagen, Audio y 
Video 

Relativo a la Programación de las 
Sesiones de Pleno y sus temas a 

tratar. 
2020 - 2023 4 expedientes 

1 
expedien

tes 
4 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2022, 2023 

SECCIÓN: 12. SESIONES PLENO COMISIONADOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 



12.6 Opiniones y 
recomendaciones 

Relativo a opiniones y 
recomendaciones que tema afín a 

tratar en Pleno 
2022 - 2023 2 expedientes 

1 
expedien

tes 
2 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2022, 2023 

SECCIÓN: 12. SESIONES PLENO COMISIONADOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

12.7 Comisiones y 
Subcomisiones 

Relativo a comisiones realizadas 
aprobadas por Pleno 2022 - 2023 2 expedientes 

1 
expedien

tes 
2 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2021 

SECCIÓN: 12. SESIONES PLENO COMISIONADOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

12.8 Designaciones (Pleno) 
Relativo a designaciones 
realizadas por el Pleno 2021 1 expediente 

Ningún 
expedien

te 
1 expediente 

Nube y oficina 

AÑO: 2020 

SECCIÓN: 13. GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

13.2 Planes, estrategias y 
proyectos archivísticos 

Relativo a planeación y proyectos 
en materia archivística 2020 1 expediente 

Ningún 
expedien

te 
1 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2022, 2023 

SECCIÓN: 13. GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

13.4 Comité Técnico Interno de 
Administración de Documentos 

Relativo a temas del COTECIAD, 
así como asignación del 

representante del área ante dicho 
comité 

2019 - 2023 4 expedientes 
1 

expedien
tes 

4 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2020, 2024 



SECCIÓN: 13. GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS / SECCIÓN C11 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

13.5 Instrumentos de control y 
seguimiento archivísticos / 

C11.4 INSTRUMENTOS DE 
CONSULTA ARCHIVÍSTICA 

Relativo a seguimiento en oficios, 
comunicaciones etc. 

2020 -2024  2 expedientes 
Ningún 

expedien
te 

2 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 13. GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

13.6 Procesos Técnicos 
Archivísticos 

Relativo a solicitar un proceso en 
archivística 2019 1 expediente 

Ningún 
expedien

te 
1 expediente 

Nube y oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 

SECCIÓN: 13. GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

13.7 Comprobación 
Administrativa Inmediata 

(Controles: Correspondencia, 
Consulta Expedientes, Turnos, 

Minutarios (Copias), Etc… 

Copias de conocimiento, turnos, 
programación de asuntos, remisión 

de resoluciones impresas a 
Secretaría Técnica. 

2019 - 2023 
25 

expedientes 

2 
expedien

tes 

25 
expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2023, 2024 

SECCIÓN: 13. GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS / SECCIÓN C11 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

13.11 Consulta, Reproducción y 
Digitalización Documental / 

C11.9 CONSULTA, 
REPRODUCCIÓN Y 

DIGITALIZACIÓN 
DOCUMENTAL 

Relativo a consulta sobre tema en 
específico. 

2023 – 
2024  

2 expedientes 
1 

expedien
te 

2 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 



SECCIÓN: 14. CAPACITACIÓN Y DESARROLLO PROFESIONAL 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

14.1 Capacitación 
Relativo a capacitación del 

personal y el PAC 2019-2023 5 expedientes 
1 

expedien
te 

5 expedientes 
Nube y oficina 

AÑO: 2020, 2021 

SECCIÓN: 14. CAPACITACIÓN Y DESARROLLO PROFESIONAL 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

14.1.1C Materiales de apoyo a 
la capacitación 

Relativo a solicitud de material 
para fin de capacitación 2020-2021 2 expedientes 

Ningún 
expedien

te 
2 expedientes 

Nube y oficina 

AÑO: 2020 

SECCIÓN: 14. CAPACITACIÓN Y DESARROLLO PROFESIONAL 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

14.3 Formación y vinculación 
con instituciones educativas 

Relativo a vinculación con 
academia 2020 1 expedientes 

Ningún 
expedien

te 
1 expediente 

Nube y oficina 

AÑO: 2019-2020 

SECCIÓN: 14. CAPACITACIÓN Y DESARROLLO PROFESIONAL 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

14.4 Comité Editorial 
Relativo al Comité Editorial 

2019-2020 2 expedientes 
Ningún 

expedien
te 

2 expedientes 
Nube y oficina 

AÑO: 2024 

SECCIÓN S5 CAPACITACIÓN, PROFESIONALIZACIÓN Y FOMENTO A LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA, LA PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y LA 
RENDICIÓN DE CUENTAS 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 



S5.2.2 DIPLOMADOS Y OTRAS 
ACCIONES DE 

PROFESIONALIZACIÓN 

Relativo a diplomados y otras 
acciones de profesionalización. 2024 1 expediente 

1 
expedien

te 
1 expediente 

Nube y oficina 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 15. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

15.1 Eventos en materia de 
Datos Personales 

Relativo a eventos de Datos 
Personales 2019 1 expediente 

Ningún 
expedien

te 
1 expediente 

Nube y oficina 

AÑO: 2021 

SECCIÓN: 15. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

15.2 Análisis estudios y 
opiniones en materia de 

Protección de Datos Personales 

Opiniones en la materia de DP 
2021 1 expediente 

Ningún 
expedien

te 
1 expediente 

Nube y oficina 

AÑO: 2019 

SECCIÓN: 15. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

15.5 Asesorías 
Relativo a asesorías en materia de 

Datos Personales 2019 1 expediente 
Ningún 

expedien
te 

1 expediente 
Nube y oficina 

Año 2019 

SECCIÓN: 15. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

15.8 Proyectos de Datos 
Personales 

Relativo a proyectos en la materia 
de Datos Personales 2019 1 expediente 

Ningún 
expedien

te 
1 expediente 

Nube y oficina 

Año: 2023 



SECCIÓN: 15. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FÍSICA 

15.14.6P Dictámenes por 
violaciones a las disposiciones 

Relativo a dictámenes por 
violaciones a la Ley de Datos 

Personales 
2023 1 expediente 

Ningún 
expedien

te 
1 expedientes 

Nube y oficina 
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AÑO 2024 

SECCIÓN S1 PLENO  

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

S1.5 RECURSOS DE 
REVISIÓN EN 

MATERIA DE ACCESO 
A LA INFORMACIÓN Y 

PROTECCIÓN DE 
DATOS PERSONALES, 

(ANTES 2.4 RECURSOS 
DE REVISIÓN) 

Documentación de 
Procedimientos de recursos 
de revisión en términos de la 
Ley de Transparencia y Ley de 
Datos. 

2019-2024 2300 2769 5069 Archivo de 
Resoluciones 

S1.5 RECURSOS DE 
REVISIÓN EN 

MATERIA DE ACCESO 
A LA INFORMACIÓN Y 

PROTECCIÓN DE 
DATOS PERSONALES, 

Documentación de 
Procedimiento de denuncias 
por incumplimiento a la Ley 
de Transparencia y Ley de 
Datos.  

2019-2024 12300 8675 20975 Archivo de 
Resoluciones 



(ANTES 2.4 RECURSOS 
DE REVISIÓN) 

SECCIÓN C10 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

C10.3 COMITÉ DE 
TRANSPARENCIA 

(ANTES 11.26 COMITÉ 
DE TRANSPARENCIA). 

Sesiones del Comité de 
Transparencia 

2019-2024 

4 1 5 Oficina de la Jefatura 
de Apoyo Técnico 

SECCIÓN 12. SESIONES PLENO COMISIONADOS 

S1.1 
CONVOCATORIAS, 

(ANTES 12.1 
CONVOCATORIAS, 

INVITACIONES, 
EXCUSAS, 

RECUSACIONES). 

Convocatorias a sesiones, 
invitaciones, excusas, 
recusación 

2019-2024 

24 4 28 Oficina de la Jefatura 
de Apoyo Técnico 

S1.2 ACUERDOS, 
(ANTES 2.3 
ACUERDOS) 

Acuerdos de las sesiones del 
Pleno 

2019-2024 
24 4 28 

Oficina de la Jefatura 
de Apoyo Técnico 

SECCIÓN C11 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y GESTIÓN DOCUMENTAL  

C11.3 COMTÉ 
TÉCNICO INTERNO DE 
ADMINISTRACIÓN DE 

DOCUMENTOS 
(ANTES 13.8).  

Documentación relativa a las 
sesiones del COTECIAD. 2019-2024 10 2 12 Oficina de archivo de 

concentración. 

 



 

 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de  
Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México  

 
Sistema Institucional de Archivos 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARÍA EJECUTIVA  

RESPONSABLE Jafet Rodrigo Bustamante Moreno 

CARGO DEL RESPONSABLE Secretario Ejecutivo 

DOMICILIO La Morena 865 Col. Narvarte Poniente C.P. 03020, Ciudad de México, México 

TELÉFONO  Tel.: (55) 5636 2120, ext. 142 

CORREO ELECTRÓNICO jafet.bustamante@infocdmx.org.mx 

AÑO 2025 

SECCIÓN (Nombre de la sección correspondiente de acuerdo con el Cuadro General de Clasificación Archivística.) 

SERIE  DESCRIPCIÓN  
FECHAS 

EXTREMA
S 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 

QUE SE 
REPORTA 

TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

MX09.INFOCDMX/6SE/C3.2/2024 
 

ANTEPROYECTO DEL POA 
2024 Y PROGRAMA 

OPERATIVO ANUAL 2024 2024 
 

1 expediente  1 expediente  1 expediente  

Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en 
Librero de madera de 8 
entrepaños, sin puertas 

número de inventario 
51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C3.3/2024 
 

INEGI, CENSO 
2024 

 
1 expediente 

1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C3.5/2024 
 

INFORMES: TRIMESTRALES, 
DE LOS PROGRAMAS 
INSTITUCIONALES, CONAC, 
SRFT, NIÑAS, NIÑOS Y 
ADOLESCENTES, IGUALDAD 
SUSTANTIVA 

2024 
 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C3.7/2024 
 

SEGUIMIENTO A PROGRAMAS 
DE TRABAJO 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C3.9/2024 
 

CONVENIOS DIVERSOS 2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 



MX09.INFOCDMX/6SE/C3.10/2024 
 

RELACIONES 
INTERINSTITUCIONALES 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C3.13/2024 
 

RELACIONES 
INTERINSTITUCIONALES 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C4.1/2024 
 

EXPEDIENTE ÚNICO DE 
PERSONAL 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C4.2/2024 
 

REGISTRO Y CONTROL DE 
PUESTOS Y PLAZAS  
 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C4.7/2024 
 

HOME OFFICE AL PERSONALE 
DE LA SECRETARÍA 
EJECUTIVA 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C5.7/2024 
 

PRESUPUESTO, PAGOS, 
LIBERACIONES, 
TRANSFERENCIA ENTRE 
PARTIDAS 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C6.1.2/2024 
 

LICITACIONES 2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C6.12/2024 
 

SEGURIDAD Y VIGILANCIA  2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C9.2/2024 
 

REVISIÓN DE CONTROL 2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/C10.4/2024 
 

OBLIGACIONES DE 
TRANSPARENCIA 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 



MX09.INFOCDMX/6SE/S4.13/2024 
 

SISTEMA NACIONAL DE 
TRANSPARENCIA 
(PRONADATOS)  
 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/S5.2.1/2024 
 

FORMACIÓN Y 
ACTUALIZACIÓN DE 
PERSONAS INSTRUCTORAS  
 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/S7.1/2024 
 

REPRESENTACIÓN 
INSTITUCIONAL 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

MX09.INFOCDMX/6SE/S7.2/2024 
 

DESIGNACIONES Y 
NOMBRAMIENTOS HECHOS 
POR PRESIDENCIA  
 

2024 

1 expediente 1 expediente  1 expediente Planta baja, oficina del 
Secretario Ejecutivo en Librero 
de madera de 8 entrepaños, sin 
puertas número de inventario 

51110200078 

 

 

Karla Fernanda Campuzano Montes de Oca 
Auxiliar Administrativo  

Mtro. Jafet Rodrigo Bustamante Moreno 
Secretario Ejecutivo 
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de  
Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México  

 
Sistema Institucional de Archivos 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL  

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Órgano Interno de Control 

RESPONSABLE Mtro. Aaron Romero Espinosa 

CARGO DEL RESPONSABLE Titular del Órgano Interno de Control 

DOMICILIO Anaxágoras 336 A Col. Narvarte Poniente C.P. 03020, Ciudad de México, México 

TELÉFONO Tel.:(55) 5636 2120, ext.126  

CORREO ELECTRÓNICO Aaron.romero@infocdmx.org.mx 

AÑO 2022-2024 

SECCIÓN C1  

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADO

S 

EXP.ABIERTOS 
EN EL 

EJERCICIO QUE 
SE REPORTA 

TOTAL 
UBICACIÓN 

FÍSICA  

C1.2 Normatividad General  Normatividad General 2022-2023 
2 

expedientes  
0 expedientes 

2 
expediente

s 

Contenedor 

SECCIÓN C3 

C3.2 Programa Operativo 
Anual  

Programa Operativo Anual  2022-2023 
 02 

expedientes  
0 expedientes 

02 
expediente

s 

Contenedor 

C3.5 Informe Trimestrales 
y Anual 

Informe Trimestral y Anual 2022-2024 
06 

expedientes  
0 expedientes  

06 
expediente

s 
Contenedor 



2/4 
 

SECCION C4 

C4.6 Otorgamiento de 
Prestaciones  

Otorgamiento de Prestaciones 2022-2023 
02 

expedientes  
0 expedientes  

02 
expediente

s 
Contenedor 

SECCION S5 

S5.1 Capacitación  Capacitación 2022-2023 
02 

expedientes  
0 expedientes  

02 
expediente

s 
Contenedor 

SECCION C6 

C6.1.4 Adjudicación 
Directa  

Adjudicación Directa 2022 
01 

expedientes  
0 expedientes  

01 
expediente

s 
Contenedor 

C6.4 Inventario Físico y 
Control de Bines Muebles 

Inventario Físico y Control de 
Bines Muebles 

2022-2024 
03 

expedientes  
0 expedientes  

03 
expediente

s 
Contenedor 

C6.5 Comité de 
Adquisiciones, 

Arrendamiento y 
Prestaciones de Servicio  

Comité de Adquisiciones, 
Arrendamiento y Prestaciones 

de Servicio 
2022-2024 

03 
expedientes  

0 expedientes  
03 

expediente
s 

Contenedor 

C6.14 Papelería y 
Materiales de oficina  

Papelería y Materiales de 
Oficina 

2022-2024 
03 

expedientes  
0 expedientes  

03 
expediente

s 
Contenedor 

C6.9 Protección Civil Protección Civil 2022-2024 
03 

expedientes  
0 expedientes  

03 
expediente

s 
Contenedor 

SECCION C8  

C8.5 Invitaciones Invitaciones  2022-2023 
02 

expedientes  
0 expedientes  

02 
expediente

s 
Contenedor 

SECCION C9 



3/4 
 

C9.1 Auditoria Auditoria 2022-2024 
03 

expedientes  
0 expedientes  

03 
expediente

s 
Contenedor 

C9.2 Revisiones de Control Revisiones de Control 2022-2024 
05 

expedientes  
0 expedientes  

05 
expediente

s 
Contenedor 

C9.3 Seguimientos Seguimientos 2022-2024 
14 

expedientes  
0 expedientes  

14 
expediente

s 
Contenedor 

 
C9.4 Quejas y Denuncias  

 
Quejas y Denuncias 2022-2024 

27 
expedientes  

1 expedientes  
 28 

expediente
s 

Contenedor 

 
C9.5 Responsabilidad 

Administrativa 
 

Responsabilidad Administrativa 2022-2024 
0 

expedientes  
0 expedientes  

00 
expediente

s 
Contenedor 

C9.8 Actas Administrativas 
de Entrega Recepción 

Actas Administrativas de 
Entrega Recepción 

2022 
01 

expedientes  
0 expedientes  

01 
expediente

s 
Contenedor 

C9.10 Opiniones 
Programático-

Presupuestales 

Opiniones Programático-
Presupuestales 

2022-2024 
12 

expedientes  
0 expedientes  

12 
expediente

s 
Contenedor 

C9.13 Revisión del 
Ejercicio Presupuestal 

Revisión del Ejercicio 
Presupuestal 

2022 
12 

expedientes  
0 expedientes  

12 
expediente

s 
Contenedor 

C9.14 Auditoria Superior 
de la Ciudad da la Ciudad 

de México 

Auditoria Superior de la Ciudad 
da la Ciudad de México 

2022-2024 
03 

expedientes  
0 expedientes  

03 
expediente

s 
Contenedor 

C9.16 Comité de Ética Comité de Ética 2022-2024 
03 

expedientes  
0 expedientes  

03 
expediente

s 
Contenedor 

C9.17 Programa Anual de 
Auditoria  

Programa Anual de Auditoria 2022-2024 
03 

expedientes  
0 expedientes  

03 
expediente

s 
Contenedor 

 



4/4 
 

 

SECCION 10  

C10.1 Solicitudes de 
Acceso a la Información 

Solicitudes de Acceso a la 
Información 

2022-2024 03 expedientes  0 expedientes  
03 

expedientes 
Contenedor 

C10.3 Comité de 
Transparencia  

Comité de Transparencia 2022-2024 03 expedientes  0 expedientes  
03 

expedientes 
Contenedor 

C10.4 Obligaciones de 
Transparencia 

Obligaciones de Transparencia 2022-2024 03 expedientes  0 expedientes  
03 

expedientes 
Contenedor 

SECCION 11 

C11.2 Programas Informes 
Archivísticos 

Programas Informes Archivísticos 2022-2024 03 expedientes  0 expedientes  
03 

expedientes 
Contenedor 

C11.3 Comité Técnico 
Interno de Administración 
de Documentos 

Comité Técnico Interno de 
Administración de Documentos 

2022-2024 03 expedientes  0 expedientes  
03 

expedientes 
Contenedor 

  

Elaboró                                                                                                                                                Visto Bueno 
 
 
 
 
Eduardo Silvano Vazquez Cervantes                                                                                       Mtro. Aaron Romero Espinosa 
Líder de Proyecto “B”                                                                                                        Titular del Órgano Interno de Control 

 

 

  
 



 

 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de  
Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México  

 
Sistema Institucional de Archivos 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL  
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Asuntos Jurídicos 
RESPONSABLE Lic. María Julia Prieto Sierra 
CARGO DEL RESPONSABLE Directora 
DOMICILIO La Morena 865 Col. Narvarte Poniente C.P. 03020, Ciudad de México, México 
TELÉFONO  Tel.: (55) 5636 2120, ext. 
CORREO ELECTRÓNICO julia.prieto@infocdmx.org.mx 

AÑO: 2018-2023 

SECCIÓN (Nombre de la sección correspondiente de acuerdo con el Cuadro General de Clasificación Archivística.) 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

2.2.1A. Juicios de Amparo
  

Juicios de Amparo en contra de 
resoluciones emitidas por el 
Instituto. 

2018-2022  48 
expedientes  

0 
expedien

te  

48 
expedientes  

Planta baja 
Oficina 

C10.1. Solicitudes de 
Acceso a la Información. 

Solicitudes de Acceso a la 
Información. 2023-2024 1 1 2 

expedientes 

Planta baja Oficina 

 

Elaboró 
Lic.  Juan César Hidalgo Rioja 

Visto Bueno 
Lic. María Julia Prieto Sierra 

Nombre y firma Nombre y firma 
 



 

 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de  
Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México  

 
Sistema Institucional de Archivos 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL  
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Centro de Capacitación e Investigación de Transparencia y Protección de Datos Personales 
RESPONSABLE José Luis Galarza Esparza 

CARGO DEL RESPONSABLE Director del Centro de Capacitación e Investigación de Transparencia y Protección de Datos Personales  

DOMICILIO La Morena 865 Col. Narvarte Poniente C.P. 03020, Ciudad de México, México 

TELÉFONO  Tel.: (55) 5636 2120, ext. 143 

CORREO ELECTRÓNICO Luis.galarza@infocdmx.org.mx 

AÑO 2024 

 SECCIÓN S5.1 CAPACITACIÓN 

SERIE  DESCRIPCIÓN  
FECHAS 

EXTREMAS 
NÚM. EXP. 

ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS 
EN EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

S5.1.2 CAPACITACIÓN EN 
LOS SUJETOS OBLIGADOS 

Cursos solicitados e 
impartidos por instructores 
de sujetos Obligados 

2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en el 
encabezado, oficina del 
Centro de Capacitación 

S5.1.3 CAPACITACIÓN 
INTERNA 

PAC-2024 2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en el 
encabezado, oficina del 
Centro de Capacitación 

SECCIÓN S5.2 PROFESIONALIZACIÓN 

S5.2.1 FORMACIÓN Y 
ACTUALIZACIÓN DE 

PERSONAS INSTRUCTORAS 

Formación de Instructores 
(FORI) 

2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

S5.2.2 DIPLOMADOS Y 
OTRAS ACCIONES DE 

PROFESIONALIZACIÓN 

Diplomado de 
Transparencia, Acceso a la 
Información Pública, 

2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 
Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 



Redición de Cuentas, 
Gobierno Abierto y 
Protección de Datos 
Personales de la Ciudad de 
México 14va edición 

del Centro de 
Capacitación 

SECCIÓN S5.3 ACTIVIDADES DE CAPACITACIÓN PARA EL FOMENTO A LA CULTURA 

S5.3.1 RED DE 
TRANSPARENCIA Y ACCESO A 
LA INFORMACIÓN (RETAIP) 

EN MATERIA DE 
CAPACITACIÓN. 

RETAIP 2024. 2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

S5.3.2 RECONOCIMIENTOS 
EN MATERIA DE 
CAPACITACIÓN 

Reconocimientos 100% 
capacitados y 
Reconocimientos CT y UT  
100% capacitados 

2024-2024 
2 

expedientes 
0 

2 
expedientes 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

S5.3.3 MATERIALES DE 
APOYO A LA CAPACITACIÓN 

Editables y envío a los 
estados de manuales DCCT 
Y Lista de entrega de 
materiales de apoyo a la 
capacitación. 

2024-2024 
2 

expedientes 
0 

2 
expedientes 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

S5.3.4 ADMINISTRACIÓN DEL 
CENTRO DE 

DOCUMENTACIÓN DEL 
INFOCDMX 

Administración del Centro 
de Documentación 

2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

SECCIÓN C3 PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 

C.3.2 PROGRAMA 
OPERATIVO ANUAL 

Programa Operativo Anual 
2024 

2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

C3.5 INFORMES 
TRIMESTRALES Y ANUAL 

Informes trimestrales y 
anuales 

2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 



C3.11 SISTEMAS 
INTERNACIONALES, 

NACIONALES Y LOCALES DE 
LOS QUE EL INSTITUTO SEA 

MIEMBRO 

Representación del Info 
CDMX Comisión de 
Capacitación 

2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

SECCIÓN C5 RECURSOS FINANCIEROS 

C5.7 PRESUPUESTO Presupuesto 2024 2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

SECCIÓN C8 COMUNICACIÓN SOCIAL 

C8.7 LOGÍSTICA DE EVENTOS Eventos 2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

SECCIÓN C9 CONTROL, RESPONSABILIDAD Y AUDITORÍA 

C9.14 AUDITORÍA SUPERIOR 
DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

Auditoría Superior de la 
CDMX 

2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

SECCIÓN C10 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

C10.1 SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA INFORMACIÓN 

Solicitudes de acceso a la 
información 

2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

SECCIÓN C11 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

C11.2 PROGRAMAS E 
INFORMES ARCHIVÍSTICOS 

PADA  2024 2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

C11.3 COMITÉ TÉCNICO 
INTERNO DE 

ADMINISTRACIÓN DE 
DOCUMENTOS 

Invitaciones a Sesiones, 
Actas, Minutas. 

2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 



C11.5 VALORACIÓN 
DOCUMENTAL 

Valoración de documentos 
del archivo de trámite y 
concentración 

2024-2024 1 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA 

COMPROBACIÓN 
ADMINISTRATIVA INMEDIATA 

 

Turnos, vales de papelería, 
reportes de actividades a 
distancia, incidencias y 
copias de conocimiento. 

2024-2024 6 expediente 0 1 expediente 

Domicilio señalado en 
el encabezado, oficina 

del Centro de 
Capacitación 

 
Elaboró 

 
 
 

______________________________ 
Alejandra Pacheco Pérez 

 
Visto Bueno 

 
 
 

_____________________________ 
José Luis Galarza Esparza 

Nombre y firma Nombre y firma 
 



 

 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de  
Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México  

 
Sistema Institucional de Archivos 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL  
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Estado Abierto, Estudios Y Evaluación 
RESPONSABLE Mtra. María Soledad Rodrigo 
CARGO DEL RESPONSABLE Directora 
DOMICILIO La Morena 865 Col. Narvarte Poniente C.P. 03020, Ciudad de México, México 
TELÉFONO Tel.:(55) 5636 2120, ext.117 
CORREO ELECTRÓNICO soledad.rodrigo@infocdmx.org.mx 

AÑO 2022-2024 

SECCIÓN 2 Asuntos Jurídicos. 

SERIE DESCRIPCIÓN 
FECHAS 

EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULAD

OS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO 

QUE SE REPORTA 
TOTAL 

UBICACIÓN 
FÍSICA  

2.1 Consultas 
Anteproyecto del Programa 

operativo 
2022-2023 2 expedientes  0 expedientes 

2 
expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

2.10 Informes Informes 2022-2023 2 expedientes  0 expedientes 
2 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

2.17.1A Derechos de Autor 
Expedientes relativos al registro 

de obra ante el INDAUTOR 
2023 

1 
expedientes  

0 expedientes 
1 

expedientes  

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 



SECCIÓN 3 Planeación, programación, organización e informes. 
 

3.3 Programa Operativo 
Anual 

Anteproyecto del Programa 
operativo  2022-2023 2 expedientes  0 expedientes 

2 
expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

SECCIÓN 4 Recursos humanos. 

4.7 Otorgamiento de 
prestaciones 

Periodos vacacionales, trabajo a 
distancia 

2022-2023 4 expedientes 0 expediente 
4 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

4.11 Control de Asistencia 
y Puntualidad 

Roles de asistencia del personal 
de la Dirección 

2023 1 expedientes 0 expediente 1 expediente 
Archivero en el 

pasillo de la 
Dirección 

SECCIÓN 5 Recursos Financieros. 

5.13 Viáticos 
Solicitud de viáticos, facturas, 

tickets, comprobación de gastos 
2022-2023 2 expedientes  0 expedientes  

2 
expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

5.14 Presupuesto Comprobación de gastos 2022-2023 
13 expedientes 0 expedientes  13 

expedientes 
Archivero en el 

pasillo de la 
Dirección 

SECCIÓN 6 Recursos Materiales. 

6.1 Adquisiciones 
Expedientes relativos a la 

contratación de servicios para 
estudios e investigaciones 

2022-2023 3 expedientes 0 expedientes 
3 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

6.1.1R_Licitaciones 
Expedientes relativos a la 

contratación de servicios para 
estudios e investigaciones 

2023 1 expediente 0 expedientes 1 expediente 
Archivero en el 

pasillo de la 
Dirección 



SECCIÓN 7 Servicios Generales. 

7.5 Comité de Protección 
Civil 

Expediente relativo al comité 2023 1 expediente 0 expediente 1 expediente 
Archivero en el 

pasillo de la 
Dirección 

SECCIÓN 10 Control, Responsabilidades y Auditoría. 

10.5 Responsabilidad 
Administrativa 

Expediente relativo al 
cumplimiento de obligaciones 

transparencia. 
2022-2023 3 expedientes 0 expedientes 

3 
expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

SECCIÓN 11 Transparencia y acceso a la información.  

C10.1 Solicitudes de 
Acceso a la Información 
(antes 11.4 Solicitudes de 
Acceso a la Información) 

Respuestas a solicitudes de 
acceso a la información 

2022-2024 2 expedientes 1 expediente 
3 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

S2.1 Apertura Institucional 
y Estado Abierto (antes 
11.23 Gobierno Abierto, 
Diálogos y Participación 
Ciudadana) 

Actividades de Apertura 
Institucional y de Estado Abierto 

2022-2024 2 expedientes 1 expediente 
3 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

S2.2 Estudios, Informes, 
Reportes y Diagnósticos 
para la Difusión del 
Derecho de Acceso a la 
Información, Apertura 
Institucional, la 
Transparencia, el Estado 
Abierto, Ajustes 
Razonables, Medidas de 
Accesibilidad, Datos 
Abiertos, la Transparencia 
Proactiva y la Rendición de 
Cuentas (antes 11.6 
Censos, Diagnósticos, 
Métricas) 

Estudios especiales, diagnósticos 
de transparencia y de apertura 

institucional, reportes estadísticos 
e informes de acciones de Estado 

Abierto 

2022-2024 2 expedientes 4 expedientes 
6 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 



S2.3 Transparencia 
Proactiva (antes 11.28 
Transparencia Proactiva) 

Fichas estadísticas y bancos de 
datos abiertos 

2024 0 expedientes 2 expedientes 
2 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

S3.1 Verificación de las 
obligaciones de 
Transparencia por las 
denuncias ciudadanas 
(antes 2.10.1A Denuncias 
por incumplimiento a las 
obligaciones establecidas 
en la LTAIPRC) 

Elaboración de dictámenes 
técnicos de denuncias 

 
2022-2024 2 expedientes 1 expediente 

3 
expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

S3.2 Verificación y 
evaluación de las 
obligaciones de 
transparencia de oficio 
(antes 11.1 Evaluación de 
Portales de Transparencia 
e Internet) 

Evaluaciones 2022-2024 4 expedientes 2 expedientes 
6 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

S3.3 Comités de 
Transparencia (antes 11.25 
Comité de Transparencia) 

Registro de los Comités de 
Transparencia 

2022-2024 2 expedientes 1 expediente 
3 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

S3.4 Tablas de Aplicabilidad 
de las obligaciones de 
transparencia 
 

Dictámenes de Tablas de 
aplicabilidad 

 

2024 
 

0 expedientes 
 

1 expediente 
 

1 expediente 
 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

S3.5 Padrón de Sujetos 
Obligados a la Ley de 
Transparencia (antes 11.5 
Padrón de Sujetos 
Obligados) 

Actualizaciones del Padrón de 
sujetos obligados a la ley de 

transparencia 
2022-2024 2 expedientes 1 expediente 

3 
expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

S3.6 Opiniones y 
Consultas hechas por los 
sujetos obligados 

Emisión de opiniones técnicas 2022-2024 2 expedientes 1 expediente 
3 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 



S3.7 Asesorías Técnicas 
Especializadas  

Asesorías Técnicas 
Especializadas 

2022-2024 3 expedientes 2 expedientes 
5 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

C1.1 Proyecto sobre 
Normatividad 

Proyecto de reforma a los 
Lineamientos Técnicos de 

Evaluación 
2023-2024 1 expediente 1 expediente 

2 
expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

11.1.3T Monitoreos de 
Portales de Transparencia 
y PNT 

Monitoreos de Portales de 
Transparencia y PNT 

2022-2023 2 expedientes 0 expedientes 
2 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

11.9 Información 
Estadística SICRESI 

Reportes estadísticos 2022-2023 2 expediente 0 expedientes 
2 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

11.14 Vista Órganos 
Internos de Control 

Vista Órganos Internos de Control 2023 1 expedientes 0 expedientes 
1 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

11.18 Obligaciones de 
transparencia 

Obligaciones de transparencia 2022-2023 2 expedientes 0 expedientes 
2 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

SECCIÓN 12 Sesiones Pleno Comisionados. 

12.3 Acuerdos 

Expedientes relativos a los 
acuerdos elaborados por la 

Dirección para discusión por el 
Pleno 

2022-2023 2 expedientes 0 expedientes 
2 

expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

SECCIÓN 13 Gestión de documentos y administración de archivos. 

13.7 Comprobación 
Administrativa Inmediata 
(Controles 
Correspondencia, Consulta 
Expedientes, Turnos, 
Minutarios (Copias), etc… 

Controles Correspondencia, 
Consulta Expedientes, Turnos, 

Minutarios (Copias), etc 
2023-2024 1 expedientes 1 expediente 

2 
expedientes 

Archivero en el 
pasillo de la 
Dirección 

       

       



  
Elaboró                                                                                                                                                Visto Bueno 
 
 
 
 
Claudia Vázquez Pérez                                                                                                                    Mtra. María Soledad Rodrigo 
Líder Coordinadora de Proyectos                                                                              Directora de Estado Abierto Estudios y Evaluación 
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SECCIÓN 3. Planeación, Programación, Organización e Informes 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

3.1 Planeación 
Institucional 

Planeación de actividades a 
desarrollar en el año. 

2022-2023 1 
expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 

3.3 Programa Operativo 
Anual 

Planeación y programación de 
actividades (presupuesto) 

2022-2023 1 
expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 

3.9 Informes Trimestrales 
y Anual 

Informes de actividades y 
resultados realizadas en el 
transcurso del año. 

2022-2023 1 
expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 

SECCIÓN 4. Recursos Humanos 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

4.2 Registro y Control de 
Puestos y Plazas 

Actualización de catálogo de 
perfiles de la Dirección de 

2022-2023 Ningún 
expediente 

1 
expedie

nte 

1 
expediente 

Planta baja Oficina 



Vinculación y Proyección 
Estratégica. 

4.10 Selección de Personal Propuestas de 
nombramientos y renuncias. 

2022-2023 1 
expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 

4.11 Control de Asistencia 
y Puntualidad 

Validación de asistencia, 
vacaciones e incidencias. 

2022-2023 1 
expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 

SECCIÓN 5. Recursos Financieros 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

5.14 Presupuesto 

Liberaciones de pago, 
requisiciones, reembolsos, 
gastos a comprobar, 
comprobaciones. 

2022-2023 2 
expedientes 

1 
expedie

nte 

3 
expedientes 

Planta baja Oficina 

SECCIÓN 6. Recursos Materiales 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

6.7 Comité de 
Adquisiciones, 

Arrendamientos y 
Prestación de Servicios 

Informes trimestrales de 
modificaciones al Programa 
Anual de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación 
de Servicios del Instituto. 

2022-2023 1 
expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 

SECCIÓN 9. Comunicación Social 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

9.2 Programa Editorial Programa Editorial del 
Instituto. 

2022-2023 1 
expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 



9.5 Invitaciones 

Invitaciones a actividades de 
promoción, difusión y 
vinculación de la Dirección. 
 

2022-2023 
1 

expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 

SECCIÓN 10. Control, Responsabilidades y Auditoría 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

10.8 Actas Administrativas 
de Entrega-Recepción 

Actas Administrativas de 
Entrega-Recepción de las 
personas servidoras públicas 
adscritas a la Dirección. 
 

2022-2023 12 
expedientes 

1 
expedie

nte 

13 
expedientes 

Planta baja Oficina 

SECCIÓN 11. Transparencia y Acceso a la Información 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

11.4 Solicitudes de Acceso 
a la Información 

Respuestas a solicitudes de 
acceso a la información. 

2022-2023 1 
expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 

11.13 Jornadas de 
Promoción del Derecho de 

Acceso a la Información 
Pública y Transparencia 

Jornadas y Caravanas por la 
Transparencia y la Privacidad 
realizadas en Alcaldías y 
Universidades y con diversos 
Sujetos Obligados. 

2022-2023 

1 
expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 

11.20 Certámenes 

Invitaciones, convocatorias, 
difusión de los concursos 
realizados en la Dirección. 
 

2022-2023 
2 

expedientes 

2 
expedie

ntes 

4 
expedientes 

Planta baja Oficina 

11.20 Certámenes 

Invitaciones, convocatorias, 
difusión de los concursos 
realizados en la Dirección. 
 

2022-2023 
2 

expedientes 

3 
expedie

ntes 

5 
expedientes 

Planta baja Oficina 

11.22 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN MATERIA 

DE TRANSPARENCIA Y 

programas y proyectos en 
materia de transparencia y 
acceso a la información 

2023 0 
expedientes 

14 
expedie

ntes 

14 
expedientes 

Planta baja Oficina 



ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA 

pública realizados por la 
dirección de vinculación y 
proyección strategica 

11.13 Jornadas de 
Promoción del Derecho de 

Acceso a la Información 
Pública y Transparencia 

Jornadas y Caravanas por la 
Transparencia y la Privacidad 
realizadas en Alcaldías y 
Universidades y con diversos 
Sujetos Obligados. 

2022-2023 1 
expedientes 

5 
expedie

ntes 

6 
expedientes 

Planta baja Oficina 

SECCIÓN 13. Gestión de Documentos y Administración de Archivos 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

13.4 Comité Técnico 
Interno de Administración 

de Documentos 

Designación de vocales, 
búsquedas en archivo de 
trámite. 

2022-2023 1 
expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 

13.7 Comprobación 
Administrativa Inmediata 

(controles: 
correspondencia, consulta 

expedientes, turnos, 
minutarios (copias), etc 

Formatos de solicitudes de 
papelería, solicitudes de uso 
de salas, turnos. 

2022-2023 

1 
expediente 

1 
expedie

nte 

2 
expedientes 

Planta baja Oficina 

AÑO 2024 

SECCIÓN S6 VINCULACIÓN Y PROYECCIÓN ESTRATÉGICA 

SERIE DESCRIPCIÓN FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN EL 
EJERCICIO QUE SE 

REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA 

S6.1 EVENTOS DE PROYECCIÓN 
ESTRATÉGICA 

2024 0 expedientes 16 expediente 
16 

expedientes 
Planta baja Oficina 

S6.2 EVENTOS DE VINCULACIÓN 
CON LA SOCIEDAD 

2024 
0 expedientes 

9 expediente 9 expediente Planta baja Oficina 

S6.3 

CONCURSOS REALIZADOS 
POR LA DIRECCIÓN DE 

VINCULACIÓN Y PROYECCIÓN 
ESTRATÉGICA 

2024 

0 expedientes 

3 expediente 3 expediente Planta baja Oficina 



S6.4 PROGRAMA EDITORIAL 2024 2024 
0 expedientes 

1 expediente 1 expediente Planta baja Oficina 

 

Elaboró 
 

Visto Bueno 

Diego Barajas Ochoa Héctor Javier Maya Ibarra 
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SECCIÓN S1. PLENO 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN EL 
EJERCICIO QUE SE 

REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

S1.2 Acuerdos. 

Expediente que contiene los 
acuerdos aprobados por el 

Pleno, de las funciones 
sustantivas en materia de 

protección de datos personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S1.5 Recursos de Revisión en 
materia de Acceso a la 

Información y Protección de 
Datos Personales . 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

recursos de revisión en materia 
de protección de datos 

personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 
Espacio que ocupa la 

Dirección de Datos 
Personales. 

SECCIÓN S3. EVALUACIÓN 



S3.5 Padrón de Sujetos 
Obligados a la Ley de 

Transparencia. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al Padrón de 

Sujetos Obligados 
2024-2025 1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 
Espacio que ocupa la 

Dirección de Datos 
Personales. 

SECCIÓN S4 PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

S4.1. Eventos en Materia de 
Datos Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a eventos en 

materia de Datos Personales. 
2024-2025 

1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S4.2 Red de Protección de 
Datos Personales de la 

Ciudad de México. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a la Red de 

Protección de Datos Personales de la 
Ciudad de México. 

2024-2025 1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S4.3 Asesorías, Análisis, 
Estudios y Opiniones en 

materia de Datos  
Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a solicitudes 

de asesorías, análisis, estudios y 
opiniones en materia de datos 

personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S4.7 Informes de los Sujetos 
Obligados en materia de 

Datos Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los informes 
anuales de los sujetos obligados en 

materia de protección de datos 
personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S4.8.1. Publicación en Gaceta 
Oficial de Sistemas de Datos 

Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

publicaciones de Acuerdos de 
creación, modificación y supresión en 
Gaceta Oficial que realizan los sujetos 

obligados de la Ciudad de México. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S4.8.3 Registro Electrónico 
de Sistemas de Datos 
Personales (RESDP). 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las acciones 
que realizan los sujetos obligados en 
el Registro Electrónico de Sistemas 

de Datos Personales RESDP. 

2024-2025 
2 

expedientes 
2 

expediente 
2 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S4.9 Designación de Oficiales 
de Datos Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

designaciones de los oficiales de 
datos personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S4.10 Designación de Enlaces 
en materia de Datos 

Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

designaciones de los enlaces en 
materia de datos personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



S4.12 Verificaciones. 
Expediente que contiene la 
documentación relativa a 
verificaciones (SIVER). 

2024-2025 1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S4.12.1 Verificaciones por 
Programa Anual. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

Verificaciones por Programa Anual 
2024-2025 

25 
expedientes 

25 
expediente 

25 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S4.12.2 Verificaciones de 
Oficio o por Denuncia. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los procesos 

de Verificaciones de Oficio o por 
Denuncia. 

2024-2025 
12 

expedientes 
12 

expediente 
12 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S4.12.3 Auditorías 
Voluntarias. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al proceso de 

Auditoría Voluntaria. 
2024-2025 

1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN S5 CAPACITACIÓN, PROFESIONALIZACIÓN Y FOMENTO A LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA, LA PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y LA RENDICIÓN 
DE CUENTAS 

S5.1.3 Capacitación Interna. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las acciones 

de capacitación interna 
correspondiente al personal adscrito a 

la dirección de datos personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S5.2 Profesionalización. 

Expediente que contiene la 
documentación de las acciones de 
profesionalización que realiza el 

personal adscrito a la dirección de 
datos personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S5.2.1 Formación y 
Actualización de Personas 

Instructoras. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al curso de 

formación de instructores que acredito 
personal adscrito a la Dirección de 

Datos Personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

S5.2.2 Diplomados y otras 
Acciones de 

Profesionalización. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

diplomados y otras acciones de 
especialización que realiza el 

personal adscrito a la dirección de 
datos personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN C1 LEGISLACIÓN Y NORMATIVIDAD 

C1.1 Proyectos sobre 
Normatividad. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

proyectos sobre normatividad. 
2024-2025 

1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



SECCIÓN C3 PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 

C3.1 Programas de Trabajo 
Anuales de las Unidades 

Administrativas y 
Anteproyecto del Programa 

Operativo Anual. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al plan de 

trabajo anual. 
2024-2025 

1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C3.2 Programa Operativo 
Anual. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al Programa 

Operativo Anual POA. 
2024-2025 1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C3.5 Informes Trimestrales y 
Anual. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los informes 

trimestrales y anual. 
2024-2025 

1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C3.9 Convenios 
Institucionales 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

Convenios de colaboración SIVER, 
celebrados con los organismos 

garantes nacionales. 

2024-2025 1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C3.10 Relaciones 
Interinstitucionales, 

Internacionales, Nacionales y 
Locales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a relaciones 

interinstitucionales locales. 
 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN C4 RECURSOS HUMANOS 

C4.7 Control de Asistencia y 
Puntualidad. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los controles 

de asistencia y puntualidad del 
personal adscrito a la dirección de 

datos personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN C5 RECURSOS FINANCIEROS 

C5.1 Registro y Control de 
Pólizas. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a registro y 

control de pólizas. 
2024-2025 

1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



C5.7 Presupuesto. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a la 

comprobación del ejercicio del 
presupuesto asignado a la dirección 

de datos personales. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN C6.1 RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

C6.1 Adquisiciones. 
Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

adquisiciones. 
2024-2025 

1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C6.1.2 Licitación Pública 
Expediente que contiene la 

documentación relativa a procesos de 
licitación pública. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C6.4 Inventario Físico y 
Control de Bienes Muebles. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al inventario 
físico y controles de bienes muebles. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C6.5 Comité de 
Adquisiciones, 

Arrendamientos y Prestación 
de Servicios. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las acciones 

del comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación de 

Servicios. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C6.6 Comité de Bienes 
Muebles. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las acciones 

del Comité de Bienes Muebles. 
2024-2025 

1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN C10 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

C10.1 Solicitudes de Acceso a 
la Información 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

solicitudes de acceso a la 
información. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C10.3 Comité de 
Transparencia. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las acciones 

realizadas por el Comité de 
Transparencia del Instituto. 

2024-2025 1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN C11 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y GESTIÓN DOCUMENTAL 



C11.2 Programas e Informes 
Archivísticos. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

programas e informes archivísticos. 
2024-2025 1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C11.3 Comité Técnico 
Interno de Administración de 

Documentos. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las acciones 

realizadas por el Comité Técnico 
Interno de Administración de 

Documentos. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C11.7 Bajas Documentales. 
Expediente que contiene la 

documentación relativa a las acciones 
que de baja documental de los 

expedientes prescritos. 

2024-2025 1 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

C11.10 Difusión Archivística 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las acciones 

de difusión para el conocimiento e 
implementación de los instrumentos 

de control archivístico. 

2024-2025 
1 

expedientes 
1 

expediente 
1 

expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

 

NOTA: SE ANEXA LA GUÍA DE ARCHIVO DE LOS AÑOS 2019 A 2023, LOS CUALES SE ENCUENTRAN EN EL ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA DIRECCIÓN 
DE DATOS PERSONALES, Y LA CLASIFICACIÓN DE LAS SERIES CORRESPONDE AL CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL DE 2018. 

AÑO 2019-2023 

SECCIÓN 1. Legislación y normatividad      

SERIE  DESCRIPCIÓN  
FECHAS 

EXTREMAS 
NÚM. EXP. 

ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

1.1 Proyectos sobre 
Legislación y Normatividad. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

normatividad en materia de 
archivos. 

2019-2024. 2 expediente. 
1 

expedien
te. 

3 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 2. Asuntos Jurídicos 

2.2 Juicios Contenciosos. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

procedimientos de juicios 
contenciosos. 

2022-2024. 1 expediente. 
1 

expedien
te. 

2 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



2.4 Recursos de Revisión. 
Expediente que contiene la 

documentación relativa a los 
recursos de revisión. 

2019-2022. 
1 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
2 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

2.6 Exhortos. 
Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

exhortos. 
2019-2024. 

2 
expedientes. 

1 
expedien

te. 

3 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

2.10.2 Denuncias por 
Incumplimiento a las 

Obligaciones Establecidas en 
la Ley de Datos Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

denuncias por incumplimiento a 
las obligaciones establecidas en 
la Ley de Protección de Datos 

Personales. 

2021-2024. 
2 

expedientes. 

1 
expedien

te. 

3 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

2.13 Informes. 
Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

Informes. 
2019-2020. 

0 
expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

2.19 Certificaciones. 
Expediente que contiene la 

documentación relativa a las 
certificaciones. 

2019-2024. 
4 

expedientes. 

1 
expedien

te. 

5 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 3. Planeación, programación e informes 

3.1 Planeación Institucional. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a la 
Planeación Estratégica del 

Instituto. 

2021-2024. 
2 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
3 expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

3.3 Programa Operativo 
Anual. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al 

Programa Operativo Anual y 
Presupuesto de Egresos (POA). 

2019-2024. 
4 

expedientes. 

1 
expedien

te. 

5 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

3.9 Informes Trimestrales y 
Anual. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

informes trimestrales y anual de 
Instituto. 

2019-2024. 4 expedientes 
1 

expedien
te. 

5 expedientes 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



3.11 Seguimientos. 
Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

seguimientos. 
2021-2022. 0 expediente. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

3.13 Relaciones 
Interinstitucionales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa relaciones 

interinstitucionales. 
2019-2020. 

0 
expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 4. Recursos humanos 

4.5 Servicio Social y 
Prácticas Profesionales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al 

personal de servicio social y 
prácticas profesionales del 

Instituto. 

2021-2022. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

4.7 Otorgamiento de 
Prestaciones. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al 

otorgamiento de prestaciones del 
personal del Instituto. 

2019-2020. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

4.10 Selección de Personal. 
Expediente que contiene la 
documentación relativa a la 

selección de personal. 
2019-2024. 3 expedientes 

1 
expedien

te. 

4 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

4.11 Control de Asistencia y 
Puntualidad. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

informes de registro de entrada y 
salida, formatos de incidencias 

(vacaciones, incapacidades etc.). 

2019-2024. 4 expedientes 
1 

expedien
te. 

5 expedientes 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 5. Recursos financieros 

5.10 Afectaciones 
Presupuestales Internas. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 
afectaciones presupuestales 

internas. 

2022-2024. 1 expedientes 
1 

expedien
te. 

2 expedientes 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



5.14 Presupuesto. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

estados del presupuesto, 
comprobaciones, facturas y pago 

a proveedores 

2019-2024. 4 expedientes 
1 

expedien
te. 

5 expedientes 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 6. Recursos materiales 

6.1 Adquisiciones. 
Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

adquisiciones 
2019-2024. 2 expedientes 

1 
expedien

te. 

3 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

6.1.3 Adjudicación Directa. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a la 

adjudicación directa de bienes y 
servicios del Instituto. 

2021-2022. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

6.5 Inventario Físico y 
Control de Bienes Muebles. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al 

inventario físico y control de los 
bienes muebles del Instituto. 

2019-2022. 
2 

expedientes. 

1 
expedien

te. 

3 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

6.6 Papelería y Materiales de 
Oficina. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 
requisiciones de papelería y 

materiales de oficina. 

2019-2020. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

6.7 Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación 

de Servicios. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

Sesiones del Comité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y 
Prestación de Servicios (CAAPS). 

2019-2024. 3 
expedientes. 

1 
expedien

te. 

4 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 7. Servicios Generales 

7.5 Comité de Protección 
Civil. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al Comité 

de Protección Civil. 
2019-2024. 

2 
expedientes. 

1 
expedien

te. 
3 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 8. Tecnologías y Servicios de Información 



8.1 Programas y Proyectos 
en la Materia. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 
solicitudes de desarrollo de 

programas y proyectos 
informáticos. 

2021-2022. 0 expediente. 
1 

expedien
te. 

1 expediente. 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

8.5 Apoyo Técnico a 
Sistemas. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

solicitudes de apoyo técnico a los 
sistemas. 

2019-2020. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

8.6 Servicios y Productos en 
Internet e Intranet. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

servicios y productos en Interne e 
Intranet. 

2019-2020. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

8.7 Licencias de Software. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

solicitudes de uso de licencias y 
software. 

2021-2022. 0 expediente. 
1 

expedien
te. 

1 expediente. 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

8.8 Soporte Técnico. 
Expediente que contiene la 

documentación relativa al soporte 
técnico. 

2019-2020. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 9. Comunicación Social 

9.2 Programa Editorial. 
Expediente que contiene la 
documentación relativa al 

Programa Editorial. 
2019-2020. 

0 
expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

9.3 Materiales Gráficos. 
Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

solicitudes de materiales gráficos. 
2019-2022. 2 expediente. 

1 
expedien

te. 
3 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



9.5 Invitaciones. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

invitaciones de los eventos de 
promoción de datos. 

2019-2020. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

9.11 Publicaciones, Impresos 
y Materiales de Divulgación 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 
publicaciones, impresos y 

materiales de divulgación en 
materia de protección de datos 

personales. 

2019-2020. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 10. Control, responsabilidades y auditoría 

10.8 Actas de Entrega-
Recepción. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

actas de entrega-recepción de los 
recursos del Instituto. 

2019-2024. 4 expedientes 
1 

expedien
te. 

5 expedientes 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

10.14 Auditoría Superior de 
la Ciudad de México 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

procedimientos competencia de 
la Auditoría Superior de la Ciudad 

de México. 

2019-2020. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 11. Transparencia y acceso a la información 

11.1.3 Monitoreos de 
Portales de Transparencia y 

PNT. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al 
monitoreos de Portales de 

Transparencia y PNT. 

2021-2022. 0 expediente. 
1 

expedien
te. 

1 expediente. 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

11.4 Solicitudes de Acceso a 
la Información. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

solicitudes de acceso a la 
información. 

2019-2024. 4 
expedientes. 

1 
expedien

te. 

5 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



11.5 Padrón de Sujetos 
Obligados. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al padrón 
de sujetos obligados en materia 

de protección de datos 
personales. 

2022-2024. 1 expediente. 
1 

expedien
te. 

2 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

11.9 Información Estadística. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

informes SICRESI de los sujetos 
obligados. 

2019-2023. 2 expedientes 
1 

expedien
te. 

3 expedientes 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

11.13 Jornadas de 
Promoción del Derecho de 

Acceso a la Información 
Pública y Transparencia. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 
Jornadas de Promoción del 

Derecho de Acceso a la 
Información Pública y 

Transparencia. 

2019-2020. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

11.18 Obligaciones de 
Transparencia. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

obligaciones de transparencia. 
2019-2020. 

0 
expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

11.25 Comité de 
Transparencia. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al Comité 

de Transparencia. 
2019-2024. 4 

expedientes. 

1 
expedien

te. 

5 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 12. Sesiones del Pleno 

12.3 Acuerdos. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

acuerdos aprobados por el Pleno 
del Instituto. 

2019-2024. 4 expedientes 
1 

expedien
te. 

5 expedientes 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 13. Gestión de documentos y administración de archivos 

13.3 Programas 
Archivísticos. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

programas anuales archivísticos. 
2022-2024. 1 expediente. 

1 
expedien

te. 

2 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



13.4 Comité Técnico Interno 
de Administración de 

Documental. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al Comité 
Técnico Interno de Administración 

de Documentos (COTECIAD). 

2019-2024. 3 
expedientes. 

1 
expedien

te. 

4 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

13.5 Instrumentos de Control 
y Seguimiento Archivístico. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 
solicitudes de carga de 

expedientes en la plataforma 
INTELIGOV, guías de archivo e 

inventarios. 

2021-2023. 1 expediente. 
1 

expedien
te. 

2 expedientes 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

13.6 Procesos Técnicos 
Archivísticos 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

instrumentos de control 
archivístico. 

2019-2023. 1 expediente. 
1 

expedien
te. 

2 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

13.7 Documentos de 
comprobación administrativa 

inmediata (controles, 
correspondencia, consulta 

expedientes, turnos, 
minutarios (copias), etc. 

Expediente que contiene 
documentos de comprobación 

administrativa inmediata 
(controles, correspondencia, 
consulta expedientes, turnos, 

minutarios (copias), etc. 

2019-2024. 4 
expedientes. 

1 
expedien

te. 

5 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

13.8 Valoración Documental 
Expediente que contiene la 
documentación relativa a la 

valoración documental. 
2022-2023. 0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 

1 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

13.9 Transferencias 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 
Transferencias de archivo de 

trámite al archivo de 
concentración. 

2020-2021. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

13.10 Bajas Documentales 
Expediente que contiene la 

documentación relativa a las 
bajas documentales realizadas. 

2022-2023. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 

1 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



13.11 Consulta Reproducción 
y Digitalización Documental. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

solicitudes de consulta, 
reproducción y digitalización 

documental. 

2019-2024. 3 
expedientes. 

1 
expedien

te. 

4 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 14. Capacitación y Desarrollo profesional 

14.1 Capacitación. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

solicitudes, invitaciones y estatus 
de cursos y al Programa Anual de 

Capacitación (PAC). 

2019-2024. 4 
expedientes. 

1 
expedien

te. 

5 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

SECCIÓN 15. Protección de datos personales 

15.1 Eventos en materia de 
Datos Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

eventos en materia de protección 
de datos personales. 

2020-2021. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.1.1 Red de Protección de 
Datos Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a la Red 

de Protección de Datos 
Personales. 

2019-2024. 
2 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
3 expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.1.2 Seminario 
Internacional de Datos 

Personales 

Expediente que contiene la 
documentación relativa al 

Seminario del Día Internacional 
de la Protección de Datos 

Personales. 

2019-2020. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.2 Análisis, Estudios y 
Opiniones en materia de 

Protección de Datos 
Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación de Análisis, 

estudios y opiniones en materia 
de protección de datos 

personales. 

2019-2024. 4 
expedientes. 

1 
expedien

te. 
5 expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



15.5.1 Asesorías a Sujetos 
Obligados. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a oficios 
de solicitudes de asesorías en 
materia de protección de datos 

personales 

2019-2024. 4 
expedientes. 

1 
expedien

te. 

5 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.6 Mejores Prácticas en 
materia de Protección de 

Datos Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a mejores 

prácticas en materia de 
protección de datos personales. 

2022-2023. 0 expediente. 
1 

expedien
te. 

1 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.8 Proyectos de Datos 
Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 
proyectos en materia de 

protección de datos personales. 

2019-2021. 1 expediente. 
1 

expedien
te. 

2 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.9 Programas en materia 
de Datos Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

evaluaciones en materia de 
protección de datos personales. 

2020-2021. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.11 Evaluaciones en 
materia de Protección de 

Datos Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

evaluaciones en materia de 
protección de datos personales. 

2019-2021. 1 expediente. 
1 

expedien
te. 

2 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.12 Informes Internos. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

informes internos en materia de 
protección de datos personales. 

2021-2022. 
0 

expedientes. 

1 
expedien

te. 
1 expediente. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.13 Informes de Entes 
Obligados. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

informes anuales en materia de 
protección de datos personales. 

2019-2024. 7 
expedientes. 

2 
expedien

tes. 

9 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.14.1 Gaceta Oficial 
(creación, modificación y 
supresión de sistemas de 

datos personales). 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a 

notificaciones de publicación en 
Gaceta Oficial de acuerdos de 
sistemas de datos personales. 

2019-2024. 4 
expedientes. 

1 
expedien

te. 

5 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



15.14.2 Niveles de Seguridad 
de los Sistemas de Datos 

Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

notificaciones de los niveles de 
seguridad de los sistemas de 

datos personales que detentan 
los sujetos obligados. 

2019-2024. 3 
expedientes. 

1 
expedien

te. 

4 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.14.4 Registro de Sistemas 
de Datos Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a los 

acuses de edición de sistemas de 
datos personales en el RESDP y 

solicitudes de asignación de 
usuario y contraseña para 

operación de la misma 
plataforma. 

2019-2024. 8 
expedientes. 

2 
expedien

tes. 

10 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.14.5 Observaciones y 
Recomendaciones. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

observaciones y 
recomendaciones en materia de 
protección de datos personales. 

2019-2022. 2 expediente. 
1 

expedien
te. 

3 expediente. 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.15 Designación de 
Enlaces en materia de 
Protección de Datos 

Personales 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 
designaciones de enlaces de 

protección de datos personales. 

2019-2024. 4 
expedientes. 

1 
expedien

te. 

5 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.16 Designación de 
Responsables de Sistemas 

de Datos Personales 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

designaciones de los 
responsables de sistemas de 

datos personales 

2021-2024. 2 expedientes 
1 

expedien
te. 

3 expedientes 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.18 Quejas 

Expediente que contiene la 
documentación elativa a los 

procedimientos de verificación 
por probable incumplimiento las 
disposiciones establecidas en la 

Ley de Datos Personales. 

2021-2024. 21 
expedientes 

14 
expedien

tes. 

35 
expedientes 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 



15.19 Visitas de Inspección 

Documentación relativa a las 
verificaciones realizadas en el 
marco del Programa Anual de 

Verificaciones PAV 

2019-2024. 44 
expedientes 

27 
expedien

tes. 

71 
expedientes. 

Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 

15.20 Solicitudes de Acceso, 
Rectificación, Cancelación y 

Oposición de Datos 
Personales. 

Expediente que contiene la 
documentación relativa a las 

solicitudes de acceso, 
rectificación, cancelación y 

oposición de datos personales. 

2021-2022. 0 expediente. 
1 

expedien
te. 

1 expediente. 
Espacio que ocupa la 
Dirección de Datos 

Personales. 
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2. ASUNTOS JURÍDICOS 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
2.2 

 
Juicios Contenciosos 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
2.15 

 
Contratos 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
2.21 

 
Recursos de Inconformidad 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

3.PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMACIÓN 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  



 
3.1 

 
Planeación Institucional 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
3.3 

 
Programa Operativo Anual 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
3.9 

 
Informes trimestrales y anual 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

4.RECURSOS HUMANOS 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
4.7 

Otorgamiento de 
prestaciones 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
4.10 

 
Selección de Personal 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
4.11 

Control de Asistencia y 
Puntualidad 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

5. RECURSOS FINANCIEROS 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
5.10 

Afectaciones presupuestales 
internas 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
5.13 

 
Viáticos 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 



 
5.14 

Presupuesto 2022 (reserva y 
suficiencia presupuestal) 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

6. RECURSOS MATERIALES 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
6.1 

 
Adquisiciones 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
6.1 R 

 
Adjudicación directa 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
6.1.3 R 

 
Adjudicación Directa 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
6.7 

Comité de adquisiciones, 
arrendamientos y prestación 
de servicios 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

8. TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE INFORMACIÓN 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
8.3 

 
Seguridad Informática 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
8.4 

Desarrollo y Administración de 
Sistemas Informáticos 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
8.5 

 
Apoyo técnico 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 



 
8.6 

Servicios y productos en 
internet 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
8.7 

Licencias de software - 
facturación renovación 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
8.8 

 
Soporte Técnico 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

9. COMUNICACIÓN SOCIAL 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
9.5 

 
Invitaciones 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

10. CONTROL, RESPONSABILIDADES Y AUDITORIA 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
10.8 

Actas Administrativas de 
entrega recepción 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
10.14 

 
Auditoria superior de la cdmx 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
11.4 

 
Solicitudes de Información 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 



 
11.25 

 
Comité de Transparencia 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

13. GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
13.5 

Instrumentos de control y 
seguimiento archivístico 

 
2022 

 
2 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

14. CAPACITACIÓN Y DESARROLLO PROFESIONAL 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
14.1 

 
Capacitación 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

15. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
15.14 

 
Sistema de datos personales 

 
2022 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

2. ASUNTOS JURÍDICOS 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
2.3 

Averiguaciones 
previas/carpeta de 
investigación 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
2.15 

 
Contratos 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 



3.PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMACIÓN 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL UBICACIÓN FISICA  

 
3.1 

 
Planeación Institucional 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
3.3 

 
Programa Operativo Anual 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
3.9 

 
Informes trimestrales y anual 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

4.RECURSOS HUMANOS 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
4.10 

 
Selección del personal 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
4.11 

Control de asistencia
 y puntualidad 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

5. RECURSOS FINANCIEROS 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
5.10 

Afectaciones Presupuestales 
Internas 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
5.13 

 
Viáticos 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 



 
5.14 

 
Presupuesto 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

6. RECURSOS MATERIALES 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
6.1 

 
Adquisiciones 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
6.1.1R 

 
Licitaciones 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
6.1.3R 

 
Adjudicación Directa 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
6.7 

Comité de adquisiciones, 
arrendamientos y prestación 
de servicios 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

8. TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE INFORMACIÓN 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
8.2 

Redes de comunicación de 
datos y voz 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
8.3 

 
Seguridad Informática 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
8.5 

 
Apoyo técnico 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 



 
8.6 

Servicios y productos en 
internet e intranet 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
8.7 

 
Licencias de software 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
8.8 

 
Soporte Técnico 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

9. COMUNICACIÓN SOCIAL 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
9.11 

Publicaciones, Impresos y 
materiales de divulgación 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

11. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
11.4 

Solicitud de acceso a la 
información 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 
11.25 

 
Comité de Transparencia 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

13. GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

SERIE  DESCRIPCIÓN  FECHAS 
EXTREMAS 

NÚM. EXP. 
ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

 
13.11 

 
Consulta de información 

 
2023 

 
1 

 
1 

 
1 

Subdirección de 
sistemas 

 



Elaboró 
 

Visto Bueno 

Nombre y firma Nombre y firma 
 



 

 

 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de  
Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México  

 
Sistema Institucional de Archivos 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL  
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. 
RESPONSABLE SANDRA ARIADNA MANCEBO PADIILLA 

CARGO DEL RESPONSABLE DIRECTORA 

DOMICILIO LA MORENA 865 COL. NARVARTE PONIENTE C.P. 03020, CIUDAD DE MÉXICO, MÉXICO 

TELÉFONO  TEL.: (55) 5636 2120, EXT.123 

CORREO ELECTRÓNICO SANDRA.MANCEBO@INFOCDMX.ORG.MX 

AÑO (2024) 

SECCIÓN (RECURSOS HUMANOS.) 

SERIE  DESCRIPCIÓN  
FECHAS 

EXTREMAS 
NÚM. EXP. 

ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

C4.1 Expediente único del 
personal 

Expediente único del personal 
de las personas servidoras 
públicas con baja 2024. 

2024  
42 

expedientes  
0  

42 
expedientes  

Planta baja 
Oficina DAF 

C4.3 Nómina de Pago de 
Personal 

Nómina de Pago de Personal 
2024. 

2024 
1 

expediente 
0 

1 
expediente 

Planta baja 
Oficina DAF 

C4.4 Servicio Social y 
Prácticas Profesionales    

Personas que realizaron su 
Servicio Social y /o Prácticas 
Profesionales    

2024 
2 

expedientes 
0 

2 
expedientes 

Planta baja 
Oficina DAF 

C4.5 Pago a Terceros Pago a Terceros 2024 
5   

expedientes 
 

0 

5   
expedient

es 
 

Planta baja 
Oficina DAF 

C4.7 Control de Asistencia 
y Puntualidad 

Control de Asistencia y 
Puntualidad de las personas 
servidora públicas del 
ejercicio 2024. 

2024 
2 

expedientes 
0 

2 
expedientes  

Planta baja 
Oficina DAF 



SECCIÓN (RECURSOS FINANCIERONS.) 

C5.1 Registro y Control de 
Pólizas 

Pólizas de egresos, diario e 
ingresos del registro de las 
operaciones del Instituto, 
con su soporte documental 

2024 
59 

expedientes 
59  

expedientes 
59 

expedientes 

 
Planta baja 
Oficina DAF 

C5.2 Conciliaciones 
Bancarias 

Conciliaciones bancarias de 
enero a diciembre de 2024, 
auxiliar contable y estados de 
cuenta bancario 

2024 
1 

expediente 

 
1 

expediente 

 
1 

expediente 

 
Planta baja 
Oficina DAF 

C5.3 Estados Financieros 
Estados Financieros de enero 
a diciembre 2024 

2024 
1 

expediente 

1 
expediente 

 
1 

expediente 

Planta baja 
Oficina DAF 

C5.5 Conciliaciones 
Programáticos – 
Presupuestales 

Envío de la conciliación 
programática presupuestal y 
la respuesta remitida de la 
Secretaría de Administración 
y Finanzas 

2024 
1  

expediente 

 
1 

expediente 

 
1 

expediente 

 
Planta baja 
Oficina DAF 

C5.6 Informes de Avance 
Programático 
Presupuestal 

Oficios de envío a la 
Secretaría Ejecutiva de los 
informes trimestrales 

2024 
1  

expediente 

 
1 

expediente 

 
1 

expediente 

 
Planta baja 
Oficina DAF 

C5.7 Presupuesto 

Solicitudes de suficiencia 
presupuestal, oficios de 
respuesta de suficiencia, 
oficios de cierre presupuestal, 
techo presupuestal, etc. 

2024 
1 

 expediente 

 
1 

expediente 

 
1 

expediente 

 
Planta baja 
Oficina DAF 

SECCIÓN (RECURSOS MATERIALES) 

 C6.1 Adquisiciones  

Solicitud de pagos y 
reembolsos de los diversos 
materiales adquiridos a lo 
largo del año. 

2024  
3 

expedientes  
0 

3 
expedientes  

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.1.1 Licitaciones 

Procedimientos de 
licitaciones públicas. 

2024 
12 

expedientes 
0 

 
12 

expedientes 
 

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.2 Contratos 

 
Contratos formalizados y 
convenios modificatorios. 

2024 
24 

expedientes 
0 

 
24 

expedientes 

 

Planta baja 
Oficina DAF 



C6.4 Inventario físico y 
Control de Bienes 

Muebles 

 
Actualización del inventario 
tanto físico como en el 
sistema, así como de los 
resguardos 
correspondientes.  

 
 

2024 
 
 
 

 

1 
expediente 

0 
 

1 expediente 

 

 
 

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.5 Comité de 
Adquisiciones, 

Arrendamiento y 
Prestación De Servicios 

 
Documentación de las 
sesiones del CAAPS. 2024 

  1 
expediente 

0 
  1 

expediente 

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.6 Comité de Bienes 
Muebles 

Presentación para su 
aprobación del calendario de 
sesiones e informe anual. 

2024 
  1 

expediente 

 
0   1 

expediente 

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.7 Adecuación, 
Conservación y 

Mantenimiento de la 
Infraestructura Física 

Solicitud de pagos de 
mantenimientos correctivos y 
preventivos a la 
Instalaciones del Instituto. 

2024 
  1 

expediente 

 
0   1 

expediente 

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.8 Mantenimiento, 
Conservación e Instalación 

De Mobiliario Y Equipo 

Solicitud de pagos 
correspondiente al 
mantenimiento correctivo y 

preventivos al mobiliario del 

Instituto. 

2024 
  1 

expediente 

 
0 

  1 
expediente 

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.9 Protección Civil 
Documentación de cursos de 
protección civil 2024 

  1 
expediente 

 
0   1 

expediente 

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.10 Parque Vehicular 

Solicitud de pagos 
correspondientes al 
mantenimiento correctivo y 
preventivo de los vehículos 
propiedad del Instituto, así 
como el pago de tenencia y 
verificación. 

2024 
  2 

expedientes 

 
 
 
0 

  2 
expedientes 

 
 

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.11 Pago De Servicios 
básicos (energía eléctrica, 

Predial Etc.) 

 
Solicitud de pagos 
correspondientes a CFE y 
SACMEX 

2024 
  2 

expedientes 

 
 
0 

  2 
expedientes 

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.12 Seguridad y 
Vigilancia 

Solicitud de pagos a la 
policía auxiliar y envió de 
conciliaciones a la SAF  

2024 
  1 

expediente 

0 
  1 

expediente 

Planta baja 
Oficina DAF 



C6.13 Control del Servicio 
de Suministro de 

Combustible 

Solicitud de pagos 
correspondientes al consumo 
de combustible, requerido a 
lo largo del año. 

2024 
  1 

expediente 

0 
  1 

expediente 

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.15 Lavandería, 
Limpieza, Higiene y 

Fumigación 

Solicitud de pagos de 
limpieza, desinfección 

patógena, fumigación. 
2024 

  1 
expediente 

 
0   1 

expediente 

Planta baja 
Oficina DAF 

C6.17 Seguros 

Solicitar a la aseguradora, en 
caso de pérdida o robo la 
reposición o pago del bien 
según sea el caso. 

2024 
  1 

expediente 

 
 
0 

  1 
expediente 

Planta baja Oficina 
DAF 

C9.2 Revisiones de control 

Oficios de solicitud de 
información del Órgano 
Interno de Control, envío de 
información de cierre para 
revisión, oficio de resultados 
de la revisión a la información 
financiera del Instituto. 

2024 
1 

expediente 
1 

1 
expediente 

 
 
 

Planta baja Oficina 
DAF 

 
DOCUMENTACIÓN DE 
COMPROBACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

2024 
4 

Expedientes 
0 

4 
expedientes 

Planta baja Oficina 
DAF 

 

Elaboró 
 
 

Visto Bueno 
 

LIC. IVONNE MARESI MORALES LAMBARRI  L.C.P SANDRA ARIADNA MANCEBO PADILLA 
 



 

 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de  
Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México  

 
Sistema Institucional de Archivos 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL  
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Comunicación Social 
RESPONSABLE Lic. Raúl Llanos Samaniego 

CARGO DEL RESPONSABLE Director de Comunicación Social 

DOMICILIO La Morena 865 Col. Narvarte Poniente C.P. 03020, Ciudad de México, México 

TELÉFONO  Tel.: (55) 5636 2120, ext. 133 

CORREO ELECTRÓNICO raul.llanos@infocdmx.org.mx 

AÑO 2024 

PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN ORGANIZACIÓN E INFORMES 

SERIE  DESCRIPCIÓN  
FECHAS 

EXTREMAS 
NÚM. EXP. 

ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

C3.1 Programas de trabajo 
anuales de las Unidades 

Administrativas y 
Anteproyecto del 

Programa Operativo Anual
    

Programas de trabajo 
anuales y Anteproyecto del 

Programa Operativo Anual de 
la DCS    

2024 1 1 1 
Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

C3.2 Programa Operativo 
Anual 

Programa Operativo Anual 
(presupuesto) 

2024 1  1 1 
Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

C3.5 Informes trimestrales 
y anuales 

Informes de actividades y 
resultados  2024 1 1 1 

Planta baja 
Oficina de 

Comunicació
n social 



S3.3 Comité de 
Transparencia  

Sesiones, reuniones y 
convocatorias al Comité de 
Transparencia  

2024 1  1 1 

Planta baja 
Oficina de 

Comunicació
n social 

RECURSOS HUMANOS  

 
C4.1 Expediente Único 

Formato de documentación 
necesaria para nuevo ingreso, 
o renuncia. 

2024 

  
1 

 
1  

 
1  

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

C4.7 Control de Asistencia 
y Puntualidad  

  

Permisos, licencias, 
vacaciones, modificaciones de 
jornada laboral, omisión de 
entradas y salidas 

2024 

 
1 

 
1  

 
1  

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

CAPACITACIÓN, PROFESIONALIZACIÓN Y FOMENTO A LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA, LA PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y LA RENDICIÓN DE 
CUENTAS 

S5.1 Capacitación 
   

Cursos de capacitación 2024 
 

1 
 

1 
 

1 

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

RECURSOS FINANCIEROS 

C5.7 Presupuesto 
   

Transferencias de recursos, 
comprobaciones de pago.  

2024 
1 1  1  Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

C6.1 Adquisiciones 
   

Requisiciones, cotizaciones, 
facturas, anexos técnicos, 
comprobación de prestación 
de servicios. 

2024 

 
1 

 
1 

 
1 

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 



C6.1.2 Licitaciones 
Públicas  

  
Licitación de servicios 2024 

 
1 

 
1 

 
1 

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

C6.1.4 Adjudicación 
Directa    

Asignación de servicios sin 
licitación 

2024 
 

1 
 

1 
 

1 

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

6.6 Papelería y materiales 
de oficina 

Papelería 2024 
 

1 
 

1 
 

1 

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

C6.5 Comité de 
Adquisiciones  

  

Autorización para 
contrataciones de servicios  

2024 
 

1 
 

1 
 

1 

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE INFORMACIÓN 

C7.7 Licencias de software 
Compra, renovación o 
adquisición de licencias 
tecnológicas 

2024 
 

1 
 

1 
 

1 

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

COMUNICACIÓN SOCIAL 

C8.2 Comité Editorial 
   

Juntas y sesiones del Comité 
Editorial  

2024  
1 

 
1 

 
1 

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

C.8.6 Entrevistas y 
Conferencias  

  

Entrevistas, conferencias de 
prensa, reportes de 
entrevistas 

2024  
1 

 
1 

 
1 

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

CONTROL, RESPONSABILIDAD Y AUDITORÍA 

C9.8 Actas administrativas 
de Entrega-Recepción   

Acta administrativa de 
entrega-recepción. 

 
2024 

 
1 

 
1 

 
1 

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 



C10.1 Solicitudes de 
Acceso a la Información 

Respuestas a solicitudes de 
información 

2024    Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

 

Elaboró 
 

Visto Bueno 

Nombre y firma Nombre y firma 

 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de  
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL  
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Comunicación Social 
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CARGO DEL RESPONSABLE Director de Comunicación Social 
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AÑO (2023) 

SECCIÓN PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN E INFORMES 

SERIE  DESCRIPCIÓN  
FECHAS 

EXTREMAS 
NÚM. EXP. 

ACUMULADOS 

EXP.ABIERTOS EN 
EL EJERCICIO QUE 

SE REPORTA 
TOTAL  UBICACIÓN FISICA  

1.2 Leyes 

Ley de Transparencia, Acceso 
a la Información pública de la 

Ciudad de México y Ley de 
protección de datos 

personales de la Ciudad de 
México 

2019-2021 3 expedientes 0 expedientes 3 expedientes 
Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 



1.3 Normatividad General 
 

Procedimientos, criterios, 
leyes, reglamentos, 

manuales, lineamientos, 
políticas 

2019 1 expediente   
Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

ASUNTOS JURÍDICOS  

2.17.1 Derechos de autor 
Trámites administrativos en 

INDAUTOR 
2020     

 
PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN ORGANIZACIÓN E INFORMES 

 

3.3 Programa Operativo 
Anual 

Programa Operativo Anual 
(presupuesto) 2023 

0 
expedientes  

1 
expediente  

1 
expedientes  

Planta baja 
Oficina de 

Comunicació
n social 

3.9 Informes trimestrales 
y anuales 

Informes de actividades y 
resultados  2019    

Planta baja 
Oficina de 

Comunicació
n social 

RECURSOS HUMANOS  

 
4.10 Expediente único de 
personal 

Formato de documentación 
necesaria para nuevo ingreso, 
o renuncia. 

2023 

0 
expedientes 

1 
expediente 

1 
expedientes  

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

4.11 Control de asistencia 
y puntualidad 

Permisos, licencias, 
vacaciones, modificaciones de 
jornada laboral, omisión de 
entradas y salidas 

2023 

0  
expedientes 

1 
expediente 

1 
expediente  

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

RECURSOS FINANCIEROS 

5.4 Servicio social y 
prácticas 

Activación y liberación de 
colaboradores de servicio 
social 

2022 
   Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 



5.10 Afectaciones 
Presupuestales Internas 

Transferencias de recursos, 
comprobaciones de pago 

2023 
0  

expedientes 
1 

expediente 
1 

expediente  

Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

5.13 Viáticos 
Solicitud de viáticos para 
coberturas foráneas, facturas, 
tickets 

2023 
Expedientes 

 
1  Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

5.14 Presupuesto 
Cotizaciones, pre-fracturas, 
estado de cuenta, cálculos 
presupuestales. 

2023 
 

Expedientes 
 

  Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

RECURSOS MATERIALES 

6.1 Adquisiciones 

Requisiciones, cotizaciones, 
facturas, anexos técnicos, 
comprobación de prestación 
de servicios. 

2023 

Expedientes   Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

6.1.1.R Licitaciones Licitación de servicios 2023 
Expedientes   Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

6.1.3R Adjudicación 
directa 

Asignación de servicios sin 
licitación 

2023 
Expedientes   Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

6.6 Papelería y materiales 
de oficina 

Papelería 2019 
   Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

6.7 Comité de 
Adquisiciones, 

arrendamientos y 
prestación d servicios  

Autorización para 
contrataciones de servicios  

2019 

   Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

SERVICOS GENERALES 



7.5 Comité de protección 
civil 

Temas de protección civil  2019 
   Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE INFORMACIÓN 

8.7 Licencias de software 
Compra, renovación o 
adquisición de licencias 
tecnológicas 

2023 
Expedientes   Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

8.8 Soporte técnico  
Servicios de comunicación 
(teléfono e internet) 

2019 
 

   Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

COMUNICACIÓN SOCIAL 

9.2 Programa Editorial 
Programa editorial 
institucional 

2019 
   Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

9.3 Materiales Gráficos 
Cártel, anuncios, impresiones, 
diseños.  

2023 
   Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

9.5 invitaciones 

Invitaciones a cursos, 
seminarios, conferencias, 
presentaciones, a medios de 
comunicación 

219 

   Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

9.9 Inserciones  
 

Publicaciones contratadas en 
medios de comunicación  

2019 
 

   Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

9.10 Campaña de difusión  
Contratación de publicidad, 
servicio de anuncio 

2019    Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

9.11 Publicaciones, 
impresos y materiales de 

divulgación  
Circulares, libros, leyes 

2019    Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 



CONTROL, RESPONSABILIDAD Y AUDITORÍA 

10.8 Actas de Entrega 
recepción 

Acta administrativa de 
entrega-recepción, 

2019    Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

11.4 Solicitudes de acceso 
a la información  

Respuestas a solicitudes de 
información 

2023    Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

11.22 Programas y 
Proyectos en materia de 
Transparencia y Acceso a 

la Información  

Proyectos que favorezcan la 
difusión y socialización del 
derecho de acceso a la 
información y la protección 
de datos personales 

2019 
 

   Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

11.25 Comité de 
Transparencia 

Comité de Transparencia 
2023    Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

13.4 Comité técnico 
interno de administración 

de documentos 

Asignación de vocales, Actas 
de sesión de Comité Técnico 
Interno de Administración de 
Documentos 

2019    Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

13.5 Instrumentos de 
control y seguimiento 

archivístico 

Instrumento de control 
archivístico 

2019    Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

13.10 Bajas documentales Expedientes para dar de baja 
2022    Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

13.11 Consulta, 
reproducción y 

digitalización documental 

Búsqueda de archivos, 
documentos, etc. 

2019    Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

CAPACITACIÓN Y DESARROLLO PROFESIONAL 



14.1.1 Materiales de 
apoyo a la capacitación 

Materiales diversos  
2019 

 
   Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

14.4 Comité Editorial  Comité Editorial  
2023    Planta baja Oficina 

de Comunicación 
social 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

15.14 Sistemas de Datos 
personales 

Actualización y registro 
electrónico de sistema de 
datos personales, documento 
de seguridad 

2019 
 

   Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

15.14.2P Niveles de 
Sistemas de Seguridad de 

Datos Personales  
Sistemas de datos personales  

2022    Planta baja Oficina 
de Comunicación 

social 

 


