)

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION;:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Servicios Administrativos y Bienes

Area de procedencia del archivo:

Departamento de Compras

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Daniel Enriquez Yedra

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Servicios Administrativos y Bienes

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Rancho Vista Hermosa, # 105 Col. Los Girasoles
Alcaldia Coyoacan, CP 04920 Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5624 4100 ext. 4252

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

daniel.enriquez@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

13 de diciembre de 2022

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 5C. Recursos Financieros

. Y did il Fechas e
Serie/subserie Descripcion ixtraivias Volumen Ubicacidon
5C.20 Compras Directas Procesos de Compras de Bienes y 2019-2021 1 expediente Departamento de Compras
Servicios del Colegio de Bachilleres Rancho Vista Hermosa
Caseta AU-17
SECCION: 6C. Recursos Materiales y Obra Publica
6C.2 Programas y Proyectos Proyecto de Programa Anual de 2019-2021 1 expediente Departamento de Compras
en Materia de Recursos Adquisiciones, Arrendamientos y Rancho Vista Hermosa
Materiales, Obra Publica, Servicios. Caseta AU-17
Conservacion y
Mantenimiento.
6C.3 Licitaciones Procedimiento de licitacion para la 2019-2021 1 expediente Departamento de Compras
adquisicion de bienes y servicios Rancho Vista Hermosa
solicitados por las areas requirentes del Caseta AU-17
Colegio de Bachilleres.
6C.4 Adquisiciones Procedimiento de invitacién a cuando 2019-2021 1 expediente Departamento de Compras
menos 3 personas, para la adquisicion de Rancho Vista Hermosa
bienes y servicios solicitados por las Caseta AU-17
areas requirentes del Colegio de
Bachilleres.
BC.7 Seguros y Fianzas Fianzas de los proveedores derivadas de 2019-2021 1 expediente Departamento de Compras
los contratos de adquisicion y Rancho Vista Hermosa
arrendamiento. Caseta AU-17
6C.23 Comités y Subcomités Comités y subcomilés de Adquisiciones, 2019-2021 1 expediente Departamento de Compras
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios derivados de Ranche Vista Hermosa
Arrendamientos y Servicios lo establecido en la ley. Caseta AU-17

lIl. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Respons el Areg Generadora Responsable

inez Espinosa Georgina

| Archjwo de Tramite

oz Adauta
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

l. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Servicios Administrativos y Bienes

Area de procedencia del archivo:

Departamento de Mantenimiento e Infraestructura

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Daniel Enriquez Yedra

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Servicios Administrativos y Bienes

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Rancho Vista Hermosa No. 105, Col. Los Girasoles, Alcaldia
Coyoacan, CP 04920, Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 56 24 41 00 ext. 4252, 4253

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

daniel.enriquez@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién: 13 de enero 2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE L.A INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
v : Lk Fechas sy
Serie/subserie Descripcion axtremias Volumen Ubicacién
Solicitudes de Reparacion
. Interna en Oficinas Generales, Departa_ms_anto ds
6C.13 Conservacion y S . Mantenimiento e
P Solicitudes de Reparacion .
Mantenimiento de la 2019-2021 2 expedientes Infraestructura
Infraestructura Fisica Ex_te;na eftles.20 Plantelns, Ranche Vista Hermosa
Oficinas Generales y Sede Casets D
Alterna Fray Servando.
SECCION: 7C Programas y Proyectos en Materia de Servicios Generales / Servicios Generales
2 i : ik Fechas el
Serie/subserie Descripcion Batramas Volumen Ubicacion
Departamento de
7C.2 Comision Programa de ahorro de energia Mantenimiento e
Nacional para el Uso en los 20 planteles y Oficinas | 2019-2021 1 expediente Infraestructura
Eficiente de la Energia | Generales Rancho Vista Hermosa
Caseta D
Recibos y pagos de Energia
: 5 5= Eléctrica, agua potable, agua Departa_mgnto de
7C.3 Servicios Basicos tratada. recibos de pago de Mantenimiento e
(Energia Eléctrica, e pag 2019-2022 1 expediente Infraestructura
Agua, Predial) predial de los 20 planteles, Rancho Vista Hermosa
gua, Oficinas  Generales y Sede Caseta D
Alterna Fray Servando
Contrato, incidencias, cuotas
IMSS, penalizaciones y pagos Departamento de
7C.6 Servicios de del servicio de Limpieza, Mantenimiento e
Lavanderia, Limpieza, Contrato, facturacién y pagos del | 2019-2021 1 expediente Infraestructura
Higiene y Fumigacién servicio de Fumigacion en Rancho Vista Hermosa
Oficinas  Generales y Fray Caseta D
Servando
7C.8 Servicios de s i Departamento de
Telefonia, Telefonia t':e?g;g;?: ?i'ga'lgsfngil T:Z?t'ﬁ'rgsde 2019-2021 2 expedientes Mantenimignfo e
Celular y ! ! y inf@e’s\truzt ra \




Radiclocalizacién

pagos del servicio de telefonia
celular Telcel

Rancho Vista Hermosa
Caseta D

7C.11 Mantenimiento,
Conservacion e
Instalacién de
Mobiliario

Solicitudes de  Reparacion
Interna en Oficinas Generales y
Fray Servando, Solicitudes de
Reparacion Externa en los 20
Planteles, Oficinas Generales y
Sede Alterna Fray Servando

2019-2021

2 expedientes

Departamento de
Mantenimiento e
Infraestructura
Rancho Vista Hermosa
Caseta D

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Jorge Luis

N\

Responsable

Georgin

el Archi¥o de Tramite

a

Adauta
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION;

Nombre de la unidad administrativa;

Direccion de Servicios Administrativos y Bienes

Area de procedencia del archivo:

Servicios Auxiliares

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Daniel Enriquez Yedra

Cargo del responsable de la unidad administrativa;

Director de Servicios Administrativos y Bienes

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Rancho Vista Hermosa No. 105, colonia Los Girasoles
Alcaldia Coyoacan, C.P. 04920, Ciudad de México

Telefono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 56244100 ext.4252

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

daniel.enriquez@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 13 de enero de 2022
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 7C. Servicios Generales
o ’ L Fechas it
Serie/subserie Descripcion Sxfrainas Volumen Ubicacion
7C.1 Disposiciones en Cumplir con las disposiciones Area Servicios
Materia de Servicios legales 2019-2021 1 expediente Auxiliares
Generales Rancho Vista Hermosa
Caseta P
7C.5  Servicios de Coordinar y supervisar a las 2019-2021 1 expediente Area Servicios
Seguridad y Vigilancia distintas areas y planteles Auxiliares
Rancho Vista Hermosa
_Caseta P
7C.7  Servicios de | Recibir solicitudes de transporte | 2019-2021 1 expediente Area Servicios
Transporte y correspondencia Auxiliares
Rancho Vista Hermosa
Caseta P
7C13  Control  del Informacién e Inventario de 2019-2021 1 expediente Area Servicios
Parque Vehicular vehiculos Auxiliares
Rancho Vista Hermosa
o Caseta P
Ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: P
Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Adnfiinistrativa
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Servicios Administrativos y Bienes

Area de procedencia del archivo:

Area de Obra Publica

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Daniel Enriquez Yedra

Cargo del respansable de la unidad administrativa;

Director de Servicios Administrativos y Bienes

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Rancho Vista Hermosa, No. 105 Col. Los Girasoles
Alcaldia Coyoacan, CP 04920 Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5624 4100 ext. 4252

Correo electronico institucional
del responsable de |a unidad administrativa:

daniel.enriquez@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

13 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 6C. Recursos Materiales y Obra Publica

Serie/subserie Descripcion e’;fg:\?:s Volumen Ubicacién
6C.1 Disposiciones en | Informacién Relativa a la Normativa 2019-2021 1 expediente Area de Obra Publica
materia de recursos y demas Disposiciones para su Rancho Vista Hermosa
materiales, obra publica, Aplicacién y Cumplimiento. Caseta AU-11
conservacion y
mantenimiento
6C.2 Programas y | MNecesidades Obra Publica Planteles 2019-2021 1 expediente Area de Obra Publica
Proyectos en Materia de Y Oficinas Generales Rancho Vista Hermosa
Recursos Materiales, Obra Caseta AU-11
Publica, Censervacion vy
Mantenimiento.
6C.3 Licitaciones Procedimientos de contratacion y 2019-2021 1 expediente Area de Obra Publica
seguimiento de obras y Rancho Vista Hermosa
remodelaciones Caseta AU-11
6C.18 Inventario Fisico y Expediente de propiedad 2015-2021 1 expediente Area de Obra Publica
Control de Bienes inmobiliaria Rancho Vista Hermosa
Inmuebles Caseta AU-11
BC.25 Comité de Obra Sesiones Ordinarias y 2019-2021 1 expediente Area de Obra Publica
Publica Extraordinarias del Comité de Obra Rancho Vista Hermosa
Publica Caseta AU-11
SECCION: 7C. Servicios Generales
7C.16 Proteccion Civil Comites, Asuntos Relacionados con 2019-2021 1 expediente Area de Obra Publica
Proteccion Civil Ranche Vista Hermosa
Caseta AU-11

1. AREI\{)E REGISTRO DE RES;ONSABLES:

Responsable

Victor Manug

el Area Gepfradora

Responsable del Archivo de Tramite

fioz Adauta

: :
istrativa
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Servicios Administrativos y Servicios.

Area de procedencia del archivo:

Departamento de Almacén e Inventario

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Daniel Enriquez Yedra

Cargo del responsable de la unidad administrativa;

Director de Servicios Administrativos y Bienes

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Rancho Vista Hermosa No. 105, Col. Los Girasoles, Alcaldia Coyoacan,

C.P. 04920, CDMX

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55-56-24-41-00 ext. 4252

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

daniel enriquez@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

13 de enero de 2023

1l. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 6C. Recursos Materiales y Obra Publica.

Serielsubserie Descripcion ef(::::::s Volumen Ubicacion
6C.17 Inventario Fisico y Cedulas de resultados. 2019-2021 2 expedientes Departamento de Almacén
Control de Bienes & Inventario.
Muebles. Rancho Vista Hermosa
Edificio C
6C.19  Almacenamiento, Entradas y Salidas de Activo Fijoy | 2019-2021 2 expedientes Departamento de Almacén
Control y Distribucién de | Material de Consumo e Informes de e Inventario.
Bienes Muebles. Entradas y Salidas Rancho Vista Hermosa
Edificio C
6C. 20 Disposiciones y Leyes, Lineamientos, Manuales, 2019-2021 1 expediente Departamento de Almacén
Sistemas de Normas e Inventario.
Abastecimiento y Rancho Vista Hermosa
Almacenes. Edificio C
6C.21 Control de Calidad Cartas de aceptacion, oficios, 2019-2021 1 expediente Departamento de Almacén
de Bienes e Insumos. acuses y copias de contratos e Inventario.
Ranche Vista Hermosa
Edificio C
6C.24 Comité de Minutas de reunicnes ordinarias y 2019-2021 1 expediente Departamento de Almacén
Enajenacion de Bienes extraordinarias, oficios e informes e Inventario.
Muebles e Inmuebles Rancho Vista Hermosa
Edificio C

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Respongable del Area Generadora

Efyique Lopgz Aranda

Responsable del Archivo de Tramite

Georgina

Titular de la Unidad Admi

R
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COLEGIO DE
BACHLLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Servicios Administrativos y Bienes

Area de procedencia del archivo:

Subdireccion de Administracion de Personal

Nombre del responsable de |2 unidad administrativa:

Danisl Enriquez Yedra

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Servicios Administrativos y Bienes

Domicitio en el que se ubica ef archivo:

Ranche Vista Hermosa no. 105, Col Los Girasoles, Alcaldia

Coyoacdn, C.P. 04920, Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa;

55 5624 4100 ext. 4252

Correo electrénico institucional
del responsable de Iz unidad administrativa:

daniel.enriquez@kbachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién: 13 de enero de 2023
Il. AREA DE CARAGTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDQ: Colbach.
SECCION: 3C Programacién, organizacion y presupuestacion
. . L Fechas .
Serie/subserie Descripcién extremas Volumen Ubicacion
Estudios en materia de Subdireccion de
. - organizacidn de acuerdo con la Administracion de
ﬁqiigragﬁgfrlcmzescigz normativa federal e interna del | 2017-2021 1 expediente Parsonal
9 Colegio de Bachilleres para su Rancho Vista Hermosa
aplicacion y su cumplimiento. Caseta "G"

3C.8 Programas vy

Proyectos de los estudios de
reestructuracion y de

Subdireccion de
Administracion de

proyectos en materia de . ) 2 2017-2021 1 expediente Personal
organizacion Irg?f]c;ﬁzqé%ngo organizacional de Rancho Vista Hermosa
) Caseta "G"
Esiudios de las estructuras A%ﬁ%ﬁ?;é?gndge
3C.10 Dictamen técnico | ocupacionales para la 2017-2021 1 expediente Personal
de estructuras racionalizacion de los recursos P Rancho Vista H
humanos de la institucién. ancho Vista « e"rmosa
Caseta "G
Manu_ale_s: de organizacion vy Subdireccion da
3C.11  Integracion vy deifg:lrlp0|ondes c:e p_ueﬁos._ ¥ Administracion de
dictamen de manuales | PEMeS e & InSUlIcion, | 564 a001 1 expediente Personal
de organizacion conforme a los lineamientos Rancho Vista Hermosa
astablecidos por las Caseta "G"
dependencias normativas.
Manuales de procedimientos vy
3C.12 Integracidon y | de  operacién, asi como Subdireccion de
dictamen de manuales, | lineamientos, reglamentos, guia Administragign de
normas y lineamientos | de tramites y servicios, y demas | 2017-2021 1 expediente Perso&e‘
Rancho Vista Hermgsa

de pProcesos y
procedimientos

documentos administrativos que
sirvan de apoyo a las areas del
Colegio.

Cas€teG"

A




SECCION: 4C Recursos

humanos

4C.1 Disposiciones en

Ordenamientos legales federales
e internos del Colegio, asi como
la normatividad establecida en la

Subdireccién de
Administracion de

hmuant.]earlnaos de recursos materia, asi como la ejecucion 2017-2021 1 expediente RanChoP\e/_rsai;tonalermosa
de movimiento de personal, Caslet: ‘o
prestaciones y seguridad social
. Subdireccién de
4C2 Programas vy fnzsé?gozge an;emcmgtiailigic gg Administracion de
proyectos en materia de 2017-2021 1 expediente Personal
recursos humanos personal y el programa anual de Rancho Vista Hermosa
actividades del area. o
Caseta "G
Sistema de reclutamiento y ) -
seleccién de personal Sub_d|_rec0|<_)f1 de
: - . Administracion de
4C.6 Reclutamiento y | administrativo que opera en el 2021 Y Siisdionia Persnriad
seleccién de personal Colegio de acuerdo con las P X
i . . Rancho Vista Hermosa
politicas y lineamientos Caseta ‘C”
establecidos.
Encuestas de deteccion,
controles como constancias de : s
4C.22 Capacitacién | asistencia y solicitudes de pago ASdlﬁiiliﬁfgclz?gndSe
continua y desarrollo | en la atencion de las ;
: ; o 2019-2021 1 expediente Personal
profesional del personal | necesidades de capacitacion y :
: e . Rancho Vista Hermosa
de drea administrativa desarrollo del personal Caseta ‘G"
administrativo en las areas del
Colegio.
SECCION: 9C Comunicacién social
Resultado de la opinién de las Subdireccién de
personas servidoras publicas Administracién de
gci.rjﬁgn SIRAECE i sobre el «clima vy cultura | 2019-2021 1 expediente Personal
P organizacional del Colegio de Rancho Vista Hermosa
Bachilleres Caseta “C”
SECCION: 11C Programacion, informacién, evaluacién y politicas
Actas de los Comités: de Etica e AScil;Ei?-lliﬁf:cI:?énnd;e
e oot " | oo 7, e 2 VNG | 20302021 | 2 cupastontes
= ep Discriminacign Rancho Vista Hermosa
Caseta “C”

Iii. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Genergdora

Claudia_ls

£z Gutiérrez

_7

Responsable del Archivo de Tramite




@

p—

COLEGIO D&
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Servicios Administrativos y Bienes

Area de procedencia del archivo:

Depariamento de Prestaciones y Seguridad Soctal

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Daniel Enriguez Yedra

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Servicios Administrativos y Bienes

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Rancho Vista Hermosa no. 105, Col. Los Girasoles, Alcaldia
Coyoacan, C.P, 04920, Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de |la unidad administrativa:

55 5624 4100 ext, 4252

Correo efectrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

daniel.enriquez@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 13 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach,

SECCION: 4C Recursos humanos

. . L Fechas s
Seriefsubserie Descripecién extremas Volumen Ubicacion

Resguardo y organizacion, asi Departamento de
como controfar y mantener Prestaciones y

4C.3 Expediente Gnico | actualizado el archivo de 2021 1 expediente Seguridad Sacial

de personal

expedientes del personal dal
Colegio de acuerdo a |la
normativa establecida.

Rancho Vista Hermosa
Caseta “AU-15, AU-18
y Bodega 1-A"

Tramite de permisos, licencias y

Departamento de
Prestaciones y

4C.10 Descuentos quinquenios que solicite el 2021 2 expedientes Seguridad Social
personal dei Colegio. Rancho Vista Hermosa
Casetz “G”
Tramite, organizacién y
resguardo de las solicifudes de
prestaciones de ayuda para
antecjos, ayuda para aparatos
4C16  Control  de | Oriopédicos i Protesis. ayuda Departamento de
prestaciones en materia para d canastifa y a@yuda para Prestaciones y
gconomica (Fonac, guarderia. 2021 2 expedientes Seguridad Sociat

sistema de ahorro para
el retiro, seguros, etc.)

Tramite y resguardo de segurcs
institucionales otorgados  en
beneficio de las vy los
trabajadores al margen del
Contrato Colectivo de Trabajo
vigente.

Rancho Vista Hermosa
Caseta "G”

(\(




4C.20 Relaciones
laborales (Comisiones
Mixtas, Sindicato
Nacional de
Trabajadores al
Servicio del Estado,

Condiciones laborales)

Procesos de admision, escalafén

y transferencia,
autorizacion de

solicitadas dependiendo el caso,
de acuerdo a la normatividad

establecida.

asi como la

las permutas 2012-2021

1 expediente

Departamento de
Prestaciones y
Seguridad Social
Rancho Vista Hermosa
Caseta “G”

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

é;‘- ;

Maria Félix Guadar

Responsable del Archivo de Tramite

Georgina Wphoz Adauta

Titular de la Unidad Admi istra}iva
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COLEGIO OE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

l. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa: Direccion de Servicios Administrativos y Bienes

Area de procedencia del archivo: Departamento de Movimientos de Personal y Nomina

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Daniel Enriquez Yedra

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director de Servicios Administrativos y Bienes

Rancho Vista Hermosa no. 105, Col. Los Girasoles, Alcaldia
Coyoacan, C.P. 04820, Ciudad de México

Domicilio en el gue se ubica el archivo:

Teléfono institucional del responsable 55 5624 4100 ext. 4252

de la unidad administrativa:

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

daniel.enriquez@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién: 13 de enero de 2023

il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDQ: Cothach.

SECCION: 4C Recursos humanos

. . c Fechas o
Serie/subserie Descripcidn extremas Volumen Ubicacion
Registro y contrel de |a plantilla y Departamento de
. movimientos de personal se Movimientos de
gg‘4u§;gftr° I;zc;%ntrol realicen de acuerdo con las | 2017-2021 1 expediente Personal y Némina
P yp politicas y lineamientos Rancho Vista Hermosa

establecidos. Caseta "B"

Némina del persocnal de Ila Dﬁgﬂﬁ?ﬁg? die
jC-5 Nomina del pago | Institucion de acuerdo con las { ,n45 505 1 expediente Personal y Nomina

el personal politicas ¥ lineamientos Rancho Vista Hermosa

establecidos. Caseta *C”

Registro y control de asistencia

del personal del Colegio y vigilar Departamento de
2géstenciacocatgcion:§ la aplicacion de sanciones vy Movimientos de
descanso' licencias’ estimulos correspondientes, 2021 1 expediente Personal y Nomina
inea acidad!gs ote '§ supervisar y controlar la Rancho Vista Hermosa

P i asistencia y las incidencias del Caseta "G"
personal.

Programas de estimulos para Dﬁgsing?g;o ddee
4C.11  Estimulos y | reconocer la cahdqd_y efllmenma 2021 1 expediente Personal y Nomj
recompensas del personal administrativo del Rancho Vista Hertio

Colegic de Bachilleres Caseta “G"




4C.26 Expediente de
constancia y
credenciales

Expedicion y oficio referente a la
creacibn o  reposicidn  de
credenciales.

Registrar y  confrolar los
movimientos administrativos de
las y los trabajadores
académicos y administrativos del
Oficinas  Generales y de
Planteles.

Tramite y registro en némina de
los movimientos de personal
tales como altas, bajas vy
cambios, asi como considerar la
informacién  que turne el
Departamento de Prestaciones y
Seguridad Social relativa a los
movimientos que repercuten en
los servicios del ISSSTE.

2019-2021

3 expedientes

Departamento de
Movimientos de
Personal y Némina
Rancho Vista Hermosa
Caseta "B”

lIl. AREA DE REGI%O DE RESPONSABLES:

Georgina

Responsable dal Archivp de Tramite

oz Adauta

Titular de la Unidad Administrativa




