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CATALOGO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

TIPO DE ARCHIVO e Archivo de Tramite

UNIDAD ADMINISTRATIVA e Direccion Estatal

UBICACION FiSICA DEL e Oficinas de la Direccién Estatal
ARCHIVO

NOMBRE DEL RESPONSABLE e (Cada Subdireccién es Responsable de su
DEL ARCHIVO propio Archivo

CARGO DEL RESPONSABLE e Subdirecciones: Administracion de

DEL ARCHIVO Recursos, Asuntos Juridicos, Formacion

Técnica y Capacitacion para el Trabajo,
Planeacién e Informatica y, Promocion,
Capacitacion, Vinculacion y Centros de

Evaluacion.
e Oficios.
DIRECCION GENERAL e Tarjetas informativas.

e Correspondencia enviada.

e Correspondencia recibida.

e Normativa.

e Actas de la Junta Directiva.

e Auditorias.

e Circulares.

e Archivo para cada Subdireccion de areay

Direccién de Plantel

SUBDIRECCION DE e Expedientes del personal del Instituto.
ADMINISTRACION DE e Informacion de néminas.
RECURSOS e Prestaciones al personal.

e Inventario de mobiliario y equipo.

e Inventario de Almacén de papeleria,
mobiliario y equipo.

e Padrdn de proveedores.

e Documentacion contable, financieray
fiscal

e Auditorias
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e Auditorias realizadas por el despacho
contable externo.
e Presupuesto de ingresos y egresos.

SUBDIRECCION DE e Expedientes alumnos
FORMACION TECNICA Y e Correspondencia enviada.
CAPACITACION DOCENTE e Correspondencia recibida.

e Informacidén sobre cursos de capacitacion.

SUBDIRECCION DE e Carpetas con Oficios enviados y recibidos
PLANEACION E de la Direccidon General y de otras
INFORMATICA Subdirecciones de area
e Expedientes de Manuales, Proyectos y
Programas.

e Estrategia Operativa.

e Informacidn sobre cursos y talleres.

e Informacidn sobre Servicio Social.

e Informacidn sobre Plazas Comunitarias.

e Correspondencia enviada y recibida de la
Direccién General.

e Correspondencia enviada y recibida de la

SUBDIRECCION DE Direccién General.

PROMOCION, e Correspondencia enviada y recibida de
VINCULACION, otras subdirecciones de érea.
CAPACITACI(’Jl’V Y CENTROS e Correspondencia enviada y recibida de los
DE EVALUACION. planteles.

e Informacidn sobre Servicio Social.

e Informacidén sobre bolsa de trabajo

e Correspondencia enviada y recibida de la
Direccién General.

e Normativa.
SUBDIRECCION DE e Actas administrativas.
ASUNTOS JURIDICOS e Actas circunstanciadas.
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Decretos.

Convenios.

Contratos.

Quejas.

Denuncias.

Juicios laborales.

Oficios.

Circulares.

Tarjetas informativas.
Correspondencia enviada.
Correspondencia recibida.
Informacién de la Unidad de
Transparencia Relacion de Bienes
Inmuebles.




