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GCLAVE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
(SC) SECCION, (SE) SERIE, SS(SUBSERIE)
SCo1Ss | PLENO
SEO1 Sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo General.
SS01 Sesiones ordinarias
SS02 Sesiones extraordinarias
SE02 Acuerdos del pleno
Quejas y/o recomendaciones recibidas por instituciones relacionadas con Derechos
SEO03 Humanos
SCo02s PRESIDENCIA
SEO1 Representacion institucional
SE02 Comunicacién con Comisionados
SC03S ACCESO A LA INFORMACION
SEO01 Baja por reubicacion
Disposiciones normativas en materia de acceso ala informacién para sujetos obligados
SE02 del Estado de Chihuahua
SEO03 Orientacion, consultas, asesorias y apoyo técnico a sujetos obligados
SE04 Baja por reubicacion
SEO05 Tablas de aplicabilidad autorizadas para sujetos obligados del Estado de Chihuahua.
Recursos de revision en materia de acceso a la informacién y proteccion de datos
SEO06 personales
SEOQ7 Acuerdos e indices de clasificacién de sujetos obligados
SE08 Procedimientos de Responsabilidad
SE09 Listas de acuerdo
SCo4s PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SEO1 Sistema de proteccion de datos personales
SEO02 Baja
SEO03 Orientacion, consultas, asesorias y apoyo técnico a sujetos obligados
SE04 Procedimiento de Verificacion
SEO05 Auditorias Voluntarias en materia de proteccion de datos personales
SE06 Investigaciones previas
SEO7 Evaluaciones de impacto en la Proteccion de Datos Personales
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VERIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION A SUJETOS OBLIGADOS PARAEL
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Expedientes de sujetos obligados (altas, bajas y modificaciones de unidades y comités

SEO1 de transparencia)

SE02 Verificacion de cumplimiento de obligaciones de transparencia a sujetos obligados
SEO03 Visitas de inspeccion

SE04

Denuncias por incumplimiento en las obligaciones de transparencia.

PROMOCION Y DIFUSION DE LOS DERECHOS DE ACCESO A LA INFORMACION Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SEO1 Campanfias de promocion y difusion

SEO2 Baja

SEO03 Eventos organizados por el Instituto

SEO04 Promocién y difusion de la cultura de transparencia en instituciones educativas u otras.
SE05 Plan Nacional de Socializacion del Derecho de Acceso a la Informacién

CAPACITACION Y FORMACION EDUCATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

SEO1 Capacitacion a sujetos obligados
SE02 Vinculacién con el sector educativo
SC08S GOBIERNO ABIERTO Y TRANSPARENCIA PROACTIVA
SEO01 Ejercicios de Gobierno Abierto
SE02 Ejercicios de Justicia Abierta
SEO03 Ejercicios de Infraestructura Abierta
SE04 Reconocimiento de practicas de transparencia proactiva
SCo01C ‘ GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
SEO01 Participacion institucional ante el Consejo Estatal de Archivos
SE02 Plan anual de desarrollo archivistico
SEO03 Sistema institucional de archivos
SE04 Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
SEO5 Baja
SE06 Actas de baja documental
SEOQ7 Inventarios de transferencias documentales
SS01 Transferencias primarias
SS02 Transferencias secundarias
SE08 Grupo Interdisciplinario de Archivos
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SE09 Registro Nacional de Archivos
SCo02C | RECURSOS HUMANOS
SEO1 Expediente unico de personal
SE02 Registro y control de plazas
SEO03 Pago de némina de personal
SE04 Administracién de aportaciones y afiliaciones al ICHISAL
SE05 Movimientos de personal

SS01 Altas de personal

SS02 Bajas de personal

SE06 Administracion del fondo de pensién

SEOQ7 Administracion del fondo de ahorro

Servicio profesional de carrera

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Presupuesto basado en resultados

SS01 Informes trimestrales financieros

Reportes de seguimiento de los programas operativos anuales y de las matrices de
SS02 indicadores presupuestarios

SE02 Proyectos de presupuesto anual
SC04C ‘ RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SEO1 Adquisiciones
SS01 Licitaciones publicas
SS02 Licitaciones restringidas
SE02 Seguros / fianzas
SEO03 Parque vehicular
SE04 Inventarios fisicos
SS01 Bienes muebles
SS02 Bienes inmuebles
SEO05 Contratos
SE06 Control y seguimiento de obras y remodelaciones (edificio)
SEOQ7 Mantenimiento del edificio
SS01 Correctivo
SS02  |Preventivo
SE08 Proteccion civil (dictamenes)
SEQ09 Comité de adquisiciones
SS01 Acuerdos de integracion y modificaciones del Comité de Adquisiciones
SS02 Acuerdos tomados por el comité de adquisiciones.
SC05C ‘ RECURSOS FINANCIEROS
SEO01 Disposiciones generales en materia de contabilidad gubernamental
SEO02 Registro y control de pdlizas

SS01 Pdlizas de ingresos
SS02 Pdlizas de diario
SS03 Pdlizas de cheques

SEO03 Conciliaciones bancarias
SEO04 Estados financieros
SEO05 Auditorias
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SS01

Realizadas por entes publicos

SS02

Realizadas por entes privados

SE06
SC06C

Pago de impuestos
COMUNICACION SOCIAL

sco7c

SEO01 Baja

SE02 Publicaciones e impresos institucionales

SEO03 Monitoreo de medios (publicaciones relevantes del instituto)
SE04 Cobertura y difusién institucional

LEGISLACION

Convenios institucionales

SEO02

Documentos publicados en el Periddico Oficial del Estado

SEO03

Marco normativo institucional (administracion interna)

SS01

Politicas y lineamientos

SS02

Reglamentos

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Comité de transparencia

e

SS01 Actas y acuerdos
SS02 Baja
SE02 Unidad de transparencia
SS01 Supervisién de las Publicaciones de Obligaciones de Transparencia realizadas en el
Portal de la PNT
SS02 Orientacion, consulta y asesoria a publico general
SS03 Solicitudes de Acceso a la Informacién y Ejercicio de Derechos A.R.C.O.P.
SS04 | Atencién a Recursos de Revision en contra del Instituto Chihuahuense para la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
SS05 Atencion a Denuncias por Incumplimiento de las Obligaciones de Transparencia en
contra del Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica
SEO03 Baja por reubicacion
SE04 Baja por reubicacion

PLANEACION Y SEGUIMIENTO

SEO01 Informe anual de labores

SE02 Estadisticas que en cumplimiento de sus facultades, competencias y funciones genera
el Instituto.

SEO03 Proyectos realizados

SEO04 Informes trimestrales de Unidades Administrativas

sc10c |

ASUNTOS JURIDICOS

SEO1 Juicios de amparo

SEO02 Procesos juridicos (diferentes tipos de juicios)
SS01 Laborales
SS02 Administrativos
SS03 Baja
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SEO01

SS04 Civiles y Penales
SEO03 Recursos de inconformidad ante el INAI
SE04 Asesorias juridicas

CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

sc12c\

Declaraciones patrimoniales
SS01 Actualizacion de evolucion patrimonial
SS02 Obligaciones de transparencia
SE02 Entrega-Recepcién
SEO03 Auditoria Interna y Mejora de la Gestion Publica
SS01 Auditoria Interna
SE04 Investigacion, quejas, denuncias y peticiones ciudadanas
SEO05 Programas, planes e informe anual de trabajo
SE06 Publicaciones
SEO07 Convenios del Organo Interno de Control
SEO08 Responsabilidades
SSO1 Faltas administrativas graves
SS02 Faltas administrativas no graves

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

SEO01 Instructivos de sistemas internos
SEO02 Actualizacién en pagina web, redes sociales u otros medios de comunicacion
SEO03 Desarrollo y mantenimiento de sistemas
SE04 Respaldos de sistemas
SEO05 Respaldo de informacién de usuarios
SEQ6 Administracion de Plataforma Nacional de Transparencia y sistemas de apoyo a sujetos
obligados
SEQ7 Administracion de Servicios de Tecnologias de informacion Institucionales
sc13c| BAJA
SEO01 Baja
SEQ02 Baja
ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERESES

SEO01 Sesiones

SS01 Sesiones Ordinarias

SS02 Sesiones Extraordinarias
SE02 Programa Anual de Trabajo
SEO03 Informe Anual de Trabajo
SEO4 Comisiones especiales
SE05 Guias y protocolos
SE06 Atencion a denuncias
SEO07 Mejores practicas en materia de ética y prevencion de conflictos de intereses
SEO8

Sustitucién de vocalias en el Grupo de Etica y Prevencion de Conflictos de Intereses
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EVALUACION DE COMPETENCIAS LABORALES
SEO1 Administracion
SEO02 Alineaciones
SEO03 Evaluaciones
sc16C| CONTROL INTERNO
SEO01 PTAR-PTCI
SE02 Sesiones del Comité de Control y Desempefio Institucional
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