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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL 'VALORES PRIMARIOS PLAZO DE CONSERVACION TOTAL DE TECNICA DE SELECCION METODO DE SELECCION
CLAVE AROS DESTINO FINAL
(SC) SECCION, (SE) SERIE, SS(SUBSERIE) ARDLAT‘ng FISCAL | LEGAL Aiﬁ:‘;ﬁ? co’:.%‘;w;’g&fw PERMANENTE M‘;ii?l:f ! | seLECCION | SISTEMATICA | ALEATORIA
SEO01 Sesiones v extraordinarias del Conseio General.
SS01 |Sesiones X X 1 11 12 Conservacion X
SS02 | Sesiones X X 1 11 12 Conservacion X
SE02 Acuerdos de pleno X X 1 11 12 Conservacion X
Quejgs ylo recomendaciones recibidas por instituciones X 1 11 12 Conservacion X X
SE03 relacionadas con Derechos humanos
SC02S PRESIDENCIA
SE01 R ion institucional X 1 5 3 Conservacion X
SE02 Comunicacion con Comisionados X 1 5 6 Conservacion X
SC03S ACCESO A LA INFORMACION
pervision de b de-Obli o
Transp | Portalde la PNT-(BAJA POR X 1 5 6 Baja
SE01 REUBICACION)-
Disposiciones normativas en materia de acceso a la informacion i
: X 7 5 12 Conservacion X
SE02 para suietos obliaados del Estado de Chihuahua
Orignlacién, consultas, asesorias y apoyo técnico a sujetos X 1 5 6 Baja
SE03
Benuncias p imicrio-de-la-obligacioncs de-transp X 1 1 12 Baj
SE04 (BAJA POR REUBICACION) 2
Tablas de 'v al para sujetos del X 1 11 12 Baja
SEO05 Estado de Chihuahua.
Recur59§ de revision en materia de acceso a la informacion y X 1 1 12 Conservacion X X
SE06 proteccion de datos personales
SEQ07 Acuerdos e indices de_clasificacion de suietos obliaados X 1 11 12 Baja
SE08 Procedimientos de resnonsabilidad X 1 1 12 Conservacion X X
SE09 Listas de acuerdo X X 1 11 12 Conservacién X X
SC04S PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SEO01 Sistema de 6n de datos personales X 0 6 6 Baja
Di teria-de—p dedat
B et i del-Estade-de-Chi ! ! ! ! ! ! ! / ! / ! /
SE02 tbaia)
Orientacion, consultas, asesorias y apoyo técnico a sujetos X 1 5 6 Baja
SE03 i
SE04 de Verificacié 1 5 6 Baja
Auditorias voluntarias en materia de proteccion de datos 1 5 6 Baja
SE05
SE06 Investigaciones previas 1 5 6 Baja

VERIFICACION , SEGUIMIENTO Y EVALUACION A SUJETOS
OBLIGADOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

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

PERSONALES

Expedientes de sujetos obligados (altas, bajas y modificaciones X 5 1 6 Baja
SEO1 de unidades v comités de transparencia)

Verificacion de cumplimiento de obligaciones de transparencia a X 1 11 12 Baja
SE02 sujetos
SE03 Visitas de i X 1 u 12 Baja

Denuncias por incumplimiento en las obligaciones de Bai
SE04 transparencia. X 1 11 12 2ja

CAPACITACION Y FORMACION EDUCATIVA DE ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES

SEO1 Campafias de 6n v difusion X 1 5 6 Conservacion X X
SE02 - tos{BAL / / / / / / / / / / / /
SE03 Eventos organizados por el Instituto X 1 s 6 Conservacion X X
Promocion y difusién de la cultura de transparencia en X 1 5 6 Baja
SE04 instituci ivas u otras.
Plan Nacional de Socializacion del Derecho de Acceso a la X 1 5 6 Conservacion X X
SEO05 Informacion

SEO1 Capacitacién a suietos obliaados X 1 5 6 Baja
SE02 Vinculacion con el sector educativo Baj
SC08S GOBIERNO ABIERTO Y TRANSPARENCIA PROACTIVA
SE01 de Gobierno Abierto X 1 5 6 Conservacién X
SE02 de Justicia Abierta X 1 5 6 Conservacién X
5 X 1 5 6 Conservacion X
SEO03 de Infraestructura Abierta
X 1 5 6 Baja
SE04 Reconocimiento de précticas de transparencia proactiva
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
SC01C ARCHIVOS
SEO01 Participacién institucional ante el Conseio Estatal de Archivos X X 2 10 12 Conservacion X
SE02 Plan anual de desarrollo archivistico X 1 5 6 Conservacién X
SE03 Sistema institucional de archivos X 1 5 6 Conservacion X
SE04 de control de archivos X 1 5 6 Conservacion X
o8 gestionde-d . / / / / / / / / / / / /
SE06 Actas de baja documental X X 7 5 12 Conservacion X
SEO07. ios de documentales
SS01 | primarias X 1 5 6 Conservacion X
SS02 | ecundaria X 1 5 6 Conservacion X
SE08 Grupo de Archivos X 1 5 6 Conservacion X
SE09 Registro Nacional de Archivos X 1 5 6 Conservacion X
SC02C RECURSOS HUMANOS
SE01 Expediente tnico de personal X X 6 6 12 Conservacién X X
SE02 Redistro v control de plazas X X X 2 10 12 Conservacin X X
SE03 Pago de némina de personal X X 2 4 6 Conservacion X X
SE04 ini ion de es v afiliaciones al ICHISAL X 4 2 6 Conservacion X
SE05 de personal

REV. / MARZO 2025

FL-MARZO 2018

F-ICHITAIP-DAR-04



[ 4 [ ] [ ]
wchital

\.

INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA

LA TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
2025

SS01 |Altas de personal X 1 5 6 Conservacion X X
SS02_|Baias de personal X 1 5 6 Conservacion X X
SE06 del fondo de pensi6n X 2 4 6 Conservacion X X
SE07 del fondo de ahorro X 2 4 6 Conservacion X X
SE08 Servicio profesional de carrera X 2 4 6 Conservacion X X
SC03C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SE01 P basado en
SS01 _|Informes financieros X 2 4 6 Conservacion X
Reportes d_e segu\m\e_nlo de los programas t_)perallvos anuales y Conservacion X X
SS02_|de las matrices de in presupuestario:
SE02 Provectos de presupuesto anual X X 1 Conservacion X
SC04C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SEO1 Adauisiciones
SS01 _|Licitaciones plblicas X X X 2 10 12 Conservacién X X
SS02_|Licitaciones restrinaidas X X X 2 10 12 Conservacion X X
SE02 Seauros / fianzas X X X 2 10 12 Conservacién X X
SEO03 Parque vehicular X X 2 4 6 Conservacién X X
SE04 fisicos
SS01 |Bienes muebles X X X 1 11 12 Conservacion X X
SS02_|Bienes inmueble: X X 6 6 12 Conservacion X
SEO05 Contrato: X 2 10 12 Conservacion X X
SE06 Controly de obras v es (edificio) X X X 2 10 12 Conservacion X
SE07 imi del edificio
SS01 | Correctivo X X 2 4 6 Conservacion X X
SS02 | Preventivo X X 2 4 6 Conservacion X X
SE08 Protecci6n civil (dictamenes) X X 4 8 12 Conservacion X
SE09 Comité de
sson Acuerdos de integracion y modificaciones del Comité de X | X ‘ X | l 10 l 12 | Conservacion X | | | M
SS02_| Acuerdos tomados por el comité de adquisiciones. 10 12 Conservacion X

RECURSOS FINANCIEROS

Disposiciones generales en materia de contabilidad

SEOL qubernamental X X X 2 10 12 Conservacion X
SE02 Redistro v control de pélizas
SS01 |[Pdlizas de inaresos X X X 10 12 Conservacion X X
SS02_|Polizas de diario X X X 10 12 Conservacion X X
SS03 _|Pdlizas de cheaues X X X 10 12 Conservacion X X
SEO03 Conciliaciones bancarias X X 4 6 Conservacion X X
SE04 Estados financieros X X 4 5 Conservacion X X
SE05 Auditorias
SS01 _|Realizadas por entes piblicos X ] X 2 | 10 [ 12 T Conservacién | | X [ [ [ X
SS02 | Realizadas por entes privados X [ x T x 2 | 10 |12 | Consenvacion | | X | | X
SE06 Pago de impuestos X X X 2 10 12 Conservacion X X
SC06C COMUNICACION SOCIAL
SEO1 Beletinesy-comunicades de-prensa{Baja)
SE02 i e impresos institucionale: X 1 5 6 Conservacién X X
SE03 de medios (publi e del instituto) X 1 5 6 Conservacion X X
SE04 Cobertura v difusion institucional X 1 5 6 Conservacion X X
SC07C LEGISLACION
SEO01 Convenios institucionales X X 2 10 12 Conservacién X
SE02 DI publicados en el Periodico Oficial del Estado X | | [ 1 | 5 | 6 | Conservacion | X | [ | |
SE03 Marco normativo institucional ini ion interna)
SS01 _|Politicas v i x| [ x T 2 | 10 [ 12 T Conservacién | X | [ [ [
SS02__| Realamentos X X 2 10 12 Conservacion X
SC08C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SE01 Comité de i
X 1 11 12 Conservacion X X
SS01 |Actas v acuerdos
dos.d Sres det o
ss02 |m B / ! / / / ! / / / / / /
SE02 Unidad de
Supervision de las Publicaciones de Obligaciones de 1 Baia
sso1 | ia realizadas en el Portal de la PNT o
SS02_|Ori consulta v asesoria a ptblico aeneral 1 Baja
Solicitudes de Acceso a la Informacion y Ejercicio de Derechos 1 Baia
5503 |AR.COP. a
Atencion a Recursos de Revision en contra del Instituto
Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion X 1 5 6 Baja
SS04 | Piblica
Atencion a Denuncias por Incumplimiento de las Obligaciones de X 1 5 6 Baia
Transparencia en contra del Instituto Chihuahuense para la 4
SS05 ia v Acceso ala ion Plblica
feary: fo-a-pliblice-g HREUBICADA) ;
SE03 (BAIAY ! / / / ! / / / / ! /
SE04 Selicitides de-acceso-atainformacion (REUBICADA} X 1 5 6 Baja
SC09C PLANEACION Y SEGUIMIENTO
SEO01 Informe anual de labores X X 1 1 12 Conservacion X
que en to de sus X 1 5 6 Conservacion X X
SE02 v funciones genera el Instituto.
SEO03 Provectos R X 1 5 6 Conservacion X X
SE04 Informes trimestrales de Unidades Administrativas X 1 5 6 Conservacion X / / X
SC10C ASUNTOS JURIDICOS
SEO1 Juicios de amparo X 1 11 12 Conservacién X X
SE02 Procesos juridicos (diferentes tipos de juicios)
SS01 | Laborales X 1 11 12 Conservacion X X
SS02_|Administrativos X 6 6 12 Conservacion X
SS03 i
[ SS04_|Civiles v Penales X 1 11 12 Conservacion X X
| SE03 Recursos de inconformidad ante el INAI X 1 11 12 Conservacion X X
SE04 Aseserias-itiridicas{BAIA) / / / / / / / / / / /
SC11C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SE01 D
X X 7 5 12 Conservacién X X
SS01 | Actualizacién de evolucién patrimonial
SS02_|Obligaciones de transparencia X 3 3 6 Baja
SE02 Entreaa - Recencion X 3 3 6 Conservacién X X
SEO03 Auditoria Interna v Meiora de la Gestién Publica
$S01 | Auditoria Interna X 7 12 Conservacién
SE04 queias, denuncias v peticiones ciudadanas ’ 12 Consenvacin
SE05 P planes e informe anual de trabaio X 3 6 Baja
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SE06 P i x| [ [ N 3 [ 6 | Baia | | [ |
SE07 Convenios del Oraano Interno de Control X | ‘ | 3 [ 3 [ 6 | Baja | | | |
SE08 R
SEO01 |Faltas administrativas araves | ‘ X | 6 ‘ 6 ‘ 12 | Conservacion | | X | X |
SE02_|Faltas administrativas no draves ] X 6 6 12 Conservacion
SC12C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION
SE01 Instructivos de sistemas internos X 1 5 6 Conservacion X X
e02 Acluah;aclén en pagina web, redes sociales u otros medios de X 1 5 6 Conservacion X X
SEO03 Desarrollo v mantenimiento de sistemas X 1 5 6 Conservacion X X
SE04 Respaldos de sistemas X 2 4 6 Conservacion X X
SE05 Respaldo de informacion de usuarios. X 1 5 6 Conservacion X X
SEO06 sistemas de an:veo a suietos oﬁif:ﬂr;as‘ et Y X L 5 6 Conservacion X X
s£or ::t;:;:]néls;rna;f: de Servicios de Tecnologias de informacion X 1 5 6 Conservacion X X
SC13C OFICIALIA DE PARTES
SEO01 | bida (BAJ 1 5 6 >
SE02 Correspondenciaenviadatacuses derecibo-BAIA) X 1 5 6 b
ScC14C ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERES
SEO1 Sesiones
SS01 | Sesiones Ordinaria X X 2 10 12 Conservacién X
SS02 |Sesiones extraordinarias X X 2 10 12 Conservacion X
SE02 Proarama Anual de Trabaio X 3 3 6 Conservacion X X
SE03 Informe Anual de actividades X 3 3 6 Conservacion X
SE04 C i X 3 3 6 Baja
SE05 Guias v protocolos X X 2 10 12 Conservacion X
SE06 Atencion a denunci X X 2 10 12 Conservacién X
o7 ir:z::;rse:spracucas en materia de ética y prevencion de conflicto de X 3 3 6 Conservacion X
SE08 Actualizacién de Intearantes X 3 3 6 Conservacion X
SC15C EVALUACION COMPETENCIAS LABORALES
SE01 inistraci6 X X 5 7 12 Conservacion X
SE02 i X 3 3 6 Conservacion X
SE03 i X X 5 7 12 Conservacion X

LISTADO DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI)

NCIA ADMINIST!

ARCHIVO DE TRAMITH
1|Soporte técnico 1 afio
2|Copias y duplicado: 1 afio
3| Oficios recibidos y enviados que no formen parte de una serie 3 afios
4| Acuses de correspondencia recibida 3 afios

** De acuerdo con lo sefialado en el articulo segundo transitorio de la Ley de Archivos del Estado de Chihuahua que dice: "hasta en tanto se expidan el catalogo de disposicion documental y demas normas para determinar los procedimientos para la
disposicion documental no se permitiré la eliminacién de ningtin documento” por lo que el archivo de concentracién del Instituto, en tanto se ine lo antes i los documentos una vez concluida su vigencia de acuerdo a este
cuadro de disposicién documental.
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