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Introducción 
El control de puestos dentro del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública 

y Protección de Datos del Estado de Colima es importante para el buen funcionamiento, es 

por eso que el presente documento muestra el proceso para designar la clave de los puestos 

que se encuentran en cada una de las áreas de este instituto, con la finalidad de llevar un 

control más preciso de los puestos existentes.  

Capítulo I 

De la creación de claves 

Las claves de puestos estarán conformadas por: 

I. Área de dependencia  

II. Rango 

III. Área Asignada 

IV. Numero consecutivo según el acomodo que existe en el reglamente interior.  

Ejemplo: 

 PLE-SEAR- 009 

Área de Dependencia              Rango                               Área Asignada                           Numero Consecutivo 

 

 

  

En el caso del pleno se conformará de forma distinta ya que esos puestos no dependen de ninguna 

área. 

Para el comisionado presidente será de la siguiente manera: 

I. Rango 

II. Área Asignada 

PLE Pleno  SE AR 009 Secretaría Archivos N° 

Consecutivo 
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III. Numero consecutivo según el acomodo que existe en el reglamente interior.  

IV. Ejemplo: 

 

 

 COM-PRE-001 

       Rango                                            Área Asignada                           Numero Consecutivo 

 

 

 

Mientras que los comisionados se le asignara una clave de la siguiente manera: 

I. Rango 

II. Numero consecutivo según el acomodo que existe en el reglamente interior.  

COM-002 

       Rango                                    Numero Consecutivo 

 

 

 

Capitulo II 

De las claves de puestos  

Las siguientes claves darán a conocer los puestos existentes en el Instituto de Transparencia, 

Acceso a la Información Pública y protección de Datos del Estado de Colima, los cuales 

estarán identificados por estas claves en el Catálogo de Puestos de este mismo Instituto.  

COM Comisionado  PRE 001 009 Presidencia N° 

Consecutivo 

COM Comisionado  PRE 002 009 
N° 

Consecutivo 
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Puesto Clave 

Comisionado Presidente  COM-PRE001 

Comisionado  COM-002 

Titular del Órgano Interno de Control PLE-TIT-OIC010 

Secretaria de Acuerdos  PLE -SEA-003 

Secretaria Ejecutiva  PLE -SEE-004 

Secretaria de Archivos  PLE -SEAR-009 

Secretaria de Servicios Informáticos y 

Tecnologías de la Información 
PLE -SES-008 

Secretaria de Capacitación, Educación y 

Vinculación Ciudadana 
PLE -SECEV-006 

Secretaria de Administración  PLE -SEAD-005 

Secretaria de Protección de Datos 

Personales 
PLE -SEPD-007 

Jefatura de la Unidad de Verificación  SEE-JU-VER012 

Jefatura de la Unidad de Transparencia 

y Acceso a la Información  
PRE-JU-TRA014 

Jefatura de la Unidad de Planeación PRE-JU-PLA016 

Jefatura de la unidad de Investigación  OIC-JU-INV017 

Jefatura en la Unidad de Sustanciación  OIC-JU-SUS018 

Jefatura en la Unidad de Comunicación  PRE-JU-
COM0115 

Jefatura en la Unidad Financiera y 

Contable 
SEAD-JU-FIN013 

Notificador  SEA-NOT-011 

Auxiliares Administrativos  SEAD-AUX-019 


