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Secciones Clave Sub Series y Subseries Documentales
SD series
Secretaria S1.1 Sesiones de pleno
Ejecutiva. S1.1.1 Ordinarias.
S1 S1.1.2 Extraordinarias.
S1.2 Convenios.
S1.3 Expedientes Laborales
S1.4 Actas Administativas
S1.5 Recursos de revision.
S1.6 Recursos de Inconformidad.
S1.7 Denuncias.
S1.8 Expediente de Responsabilidad.
S1.9 Convocatorias y anexos.
S1.10 Control de libros de registro.
S1.10.1 Recurso de Revision
S1.10.2 Denuncias
S1.10.3 Correspondencia
S1.10.4 Recursos de Revision de Datos Personales
S1.10.5 Denuncias de Datos Personales
S1.10.6 Solicitud de Reserva de Informacion
S1.10.7 Notificaciones
S1.11 Recurso de Revision de Datos Personales
S1.12 Expedientes de Reserva.
S1.13 Oficios.
S1.13.1 Emitidos
S1.13.2 Recibidos
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S1.13.3 Circulares.
S1.14 Expedientes de juicio de amparo.
S1.15 Expedientes ITAI/PLENO-P.S.O
S1.16 Libros, manuales y publicaciones.
S1.17 Expedientes de Tablas de Aplicabilidad de los S.O.
S1.18 Programa operativo anual.
S1.19 Tabla de aplicabilidad del ITAI.
S1.20 Expedientes de Denuncia de Datos Personales
Proteccion de | S2.1 Programa de capacitacion a servidores publicos.
Datos S2.2 Asesorias.
Personales. S2.3 Formatos de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales.
S2 S2.4 Registro de informacion reservada y confidencial del
instituto.
S2.5 Verificacion de obligaciones de proteccion de datos
personales.
S2.6 Oficios.
S2.6.1 Emitidos
S2.6.2 Recibidos
S2.7 Clasificacion de reserva de informacion
Direccién de | S3.1 Guion de la Radio.
Vinculaciony | S3.2 Expediente de capacitaciones.
Capacitacion. [ s3.3 Expedientes de Inducciones a Escuelas.
S3 S3.3.1 Nivel basico.
S3.3.2 Medio superior.
S3.3.3 Superior.
S3.4 Oficios.
S3.4.1 Oficios Unidad de Transparencia.
S3.4.2 Oficios varios
Coordinacion | S4.1 Expedientes de verificacion
de Monitoreo _
de Portales de | 542 Oficios
Transparencia. S4.2.1 Em_ltl_dos
sS4 S4.2.2 Recibidos
Unidad de Cl.1 Expedientes de solicitudes de Acceso a la
Transparencia. Informacion y Solicitudes ARCO.
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C1 Cl.2 Expedientes de Recurso de Revision interpuestas a
la Unidad de Transparencia.
C13 Expedientes de Denuncias interpuestas a la Unidad
de Transparencia.
Cl.4 Comité de Transparencia
Cl4.1 Expediente de Sesiones
Cl.5 Informes
Cl.5.1 Bimestrales
C1.5.2 Anuales.
Cl1.5.3 Pleno
Cl.6 Oficios
Cl.6.1 Emitidos
C1.6.2 Recibidos
Direccion de |C2.1 Recursos Financieros.
administracion. C2.1.1 Presupuesto
c2 C2.1.2 Conciliaciones bancarias.
C2.1.3 Contabilidad
c2.2 Recursos Humanos.
C2.2.1 Expedientes del personal de confianza y contrato.
C2.3 Recursos Materiales.
C2.3.1 Inventario de bienes muebles.
Direccién C3.1 Expedientes ITAI
Juridica. C3.1.1 Informes Bimestrales.
C3 C3.1.2 Informes Anuales
C3.2 Asesoria Juridica.
C3.3 Expedientes de Varios.
C3.4 Expedientes de los comités de transparencia de los
sujetos obligados.
C3.5 Oficios
C3.5.1 Emitidos
C3.5.2 Recibidos
C3.6 Normatividad
Coordinacion | C4.1 Registro de capacitaciones y asesorias.
de Informatica. - _ :
c4a C4.2 Administracion de la Plataforma Nacional de
Transparencia. (PNT)
C4.2.1 Usuarios y Contrasefas.
C4.2.2 Modificacion de Calendarios
C4.2.3 Atencion a Incidencias de la PNT
C4.3 Administracion de la pagina web del instituto.
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C4.3.1 Generacion de Link
C4.3.2 Carga de informacion
C4.3.3 Modificacion de Directorio
C4.3.4 Administracion General
C4.4 Administracion de Correos Electronicos Oficiales.
C4.5 Reportes de Mantenimientos.
C4.5.1 Preventivos
C4.5.2 Correctivos
C4.6 Desarrollo de sistemas.
C4.7 Oficios.
C4.7.1 Emitidos
C4.7.2 Recibidos
C4.7.3 Comunicaciones Internas
C4.8 Informes.
Direccion de
Archivos.
C5 C5.1 Instrumentos de Planeacién y Programacion en
materia archivistica.
C5.1.1 Programa anual de desarrollo archivistico.
C5.1.2 | Manuales institucionales de procedimientos archivisticos.
C5.2 Instrumentos de control y consulta.
C5h.2.1 Cuadro general de clasificacion archivistica.
C5.2.2 Catalogo de disposiciéon documental
C5.2.3 Guia de archivo documental
C5.3 Coordinacion de Archivos
C5.3.1 Con los titulares de las unidades administrativas.
C5.3.2 Con las areas operativas
C5.3.3 Asesoria, asistencia técnica y capacitacion.
C5.4 Grupo Interdisciplinario.
C5.4.1 Convocatorias
C5.4.2 Sesiones de trabajo
C5.5 Oficialia de Partes y/o Unidad de Correspondencia.
C5.5.1 Registro y control de correspondencia que reciba.
C5.5.2 Registro y control de correspondencia enviada.
C5.6 Archivo de Tramite.
C5.6.1 Inventarios documentales.
C5.6.2 Transferencias primarias.
C5.6.3 Consulta y préstamo de expedientes en tramite
C5.6.4 Control y resguardo de documentos clasificados y/o
reservados.
C5.7 Archivo de Concentracion.
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C5.7.1 Inventarios documentales.
C5.7.2 Transferencias primarias
C5.7.3 Transferencias secundarias
C5.7.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracion.
C5.7.5 Baja documental.
Organo Interno | C6.1 Emitir normativa interna
de Control. C6.2 Suscribir los convenios
C6 C6.3 Expedientes de responsabilidad administrativa.
C6.4 Expedientes de auditorias, revisiones, visitas de
inspeccion, verificaciones.
C6.5 Expedientes de denuncias.
C6.6 Acuses de Declaraciones patrimoniales.
C6.7 Oficios
C6.7.1 Emitidos
C6.7.2 Recibidos
C6.8 Certificaciones.
C6.9 Informes
C6.10 Capacitaciones.




