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GLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION VOLUMEN AL 2023 (en metros | TRANSFERENCIA PRIMARIA (en metros |0y | e 10TAL (en metros lineales) bl UBICACION FISICA
lineales) lineales)} DE LOS EXPEDIENTES
Regl to Interior, en materia de
organizacién y Ley de! Servicios Profesional de Carrera y
su Reglamento; Acuerde por el que se emiten las . N
3.0.8 Disposiciones en materia de organizacién | disposiciones en materia de planeaci6n, organizacién y 20 0.0 1.98 2006 a 2023 S:;E;;":lvem"‘“a' SUR-CENTRO
admir de h y el Manual
administrativo de aplicacién general en materia de
y B =
Ar de de i6ny
dicta de viabilidad de la SFP, su
organo y de de
ion y di de viabili i Edif. Seda mezanine,
de los OICs {incluye documentacion soporta, estructuras SUR_CENTRO cuandrante IV}
. ; autorizadas asi como la medificacién y registro de éstas);
3.C.10 Dictamen técnico de estructuras asi como di de contratacién por 47.48 0.0 47.48 2007 a 2023 - Piso 6 Centro, Archiveros metélicos
de la SFP. Solicitudes doe Integracién y y guardavisibles ubicados en el drea
dictamen de modificacién de estructuras de Gabinetes de (8 ml)
Apoyc de dreas superiores de la Secretarfa ( a partir de
nivel de Jefatura de Unidad hasta el de Secretario del
Ramo) y su registro,
3C.11h i6n y di de de Manual de organizaci6n general de la SFP, manualss de Edif. Sede mezanine, SUR-CENTRO
organizacién organizacién especificos de la SFP. . 0.0 3.98 201022023 cusdrants IV
. Manuales de procedimientos, de trémites y servicios at il 4
S‘C'12. Inleg_racnon zedlclamen dys manua}eg, nofmas ¥y publico, asf como otro tipo de manuales de la SFP y 7.96 0.0 7.96 2009 a 2023 SUR-GENTRO cuadrante IV
o N de p jontos de los OICs. PR TS
Normas y Li i de R Hi
4.C.1 Di: iones en Materia de t [o] izacién de la SFP; F y Servicios, 0.48 0.0 048 2005 a 2023 Edif. Sede mezanine
| Laboral
4C.3 Expediente tnico de personal Documentacién basica, personal y laboral. 148.00 0.00 148.00 2010-2023 Edificio Seda, Mezzanine, Ala Sur
Conciliacién i cias de percep
deducciones, néminas de pago de sueldos, movimientos
- de personal, solicitud de recursoso para pago de sueldos, .
4C.5 Némina de pago de personal cédulas de entrega de comprobantes, némina de pago del 32.00 0.00 3200 2010-2023 Edificio Sede, Mezzanine, Ala Sur
empleado dal mes, némina de pago de FONAC, resumen
contable.
Evaluaciones y do I operativo,
5 g a de apoyo y directas, asi como Centro de Informacion y
4C.8. Reclutamiento y Seleccién de Personal avaluaciones y raportes generales de persanal gue 17.76 0.00 17.76 2004-2011 Documptacién (CIDOC)
ingresa mediante concurso publico y abierto it f
ql/] (
71
{ Y/ |
| / !
/ d | |:
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FUNCION PUBLICA GUIA DE ARCHIVO DOGUMENTAL i
3 z rancisco
TRAMITE éliry
2023
E iones y rep: dep P
4C.6. Reclutamiento y Selaccién de Personal |9binetos do apoyo y designacianes dirsctas, asi como 18.80 0.00 18.80 2012-2020 Edificio sede, mezanine a la sur
¥ I y de que
ingresa mediante concurso piblico y abierto
Fi de i it inarios,
4C.8 Control de asistencia comisiones, cursos autorizados, reportes y listado de 40.00 7.20 32.80 2010-2023 Edificio Sede, Mezzanine, Ala Sur
4C.11 Estimulos y Recompensas 2 : A ! S b y 7.00 0.00 7.00 2009-2023 Edificio Sede, Mezzanlne Ala Sur.
¥ al "
P
: = . D i i con la ion del
4C.14 Evaluacién de ‘::::g‘ops"" desarvidoresda | @ onal sujeto al Servicio Profesional de Carrera, 20.00 0.00 20.00 2000-2023 Edificio Sede, Mezzanine Ala Sur.
de Apoyo y Desi i Directas.
de movimit afiliatorios, de
4.C.15 Afiliaciones al Instituto de y p requisici de unife , oficios de "
Servicios Sociales de los Trabajadorss dal Estado | seguros, CLIDDA, FOVISSSTE, servicio médico, cédulas 7.83 0.00 7.83 2010-2023 Edificio Sede, Mezzanine, Ala Sur
de uniformes.
Repartes quincenal mensual FONAC, reporte bimestral
; : SAR, Reportes trimestrales seguros (Vida y Gastos
(£i0-10 Controfde B en Méteria Médicos) y ajustes, reports mansual Seguro Colectivo de 10.75 0.00 10.75 2010-2023 Edificio Sede, Mezzanine, Ala Sur
(FONAC, SAR Y Seguros) " . 1 i
Retiro, oficlos Seguro de
Individuali y Gastos Médicos May
- D i con el F Anual de
4C.22 Capacitacidn continua y desarrollo p Capacitacién, Comisién de Capacitacién y Reportes de 21.00 0.00 21.00 2005-2023 Edificio Sede, Mezzarine Ala Sur.
del p de dreas ativas
eventos.
Cartas de aceptacion y conclusién, control de horas,
4C.23. Servicio Social de dreas admini i6n do i , cédulas de informacién 5.20 0.00 520 2008-2021 Edificio sede, mezanine a la sur
bésica de servicio social
4C 28 SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA ¥y 2017 1.00 0.00 1.00 2017 PISO MZ SUR
Solicitudes de ssrvicios de la Ventanilla Unica de |a
DGR, Reportes, Formatos de Encussta de Satisfaccién
4.C.31 Implementacién y Evaluacién del Sistemma de |del Cliente, Formatos para otorgar los servicios, .
Recursos Huamanas Programas operativos anuales del cumpliminto det 0.40 0.00 0.40 2010-2023 Edificio Seds, Mezzanine, Ala Sur
Servicio Profesional de Carrera, (POA) Reporte
mensulaes de Indicadores.
A ttes de p de reestrt
i de viabili izaci de las
de la SFP ( i de
modificacidn de estatus en las sstructuras de puestos de Edif. Sede mezanine,
las uni inistrativas de la D ia); asl g ;
como su aprobaci6n y registro a través del Sistema RHNet SUR-CENTRO cuadmnisiiv
21.C.2 Di Técnico de RHNet  (a partir de! afio 2005; participacidn en eventos de 11.8 0.0 11.84 2005 a 2023 Piso 6 Centro, Archiveros meldlicos y
capacitacién y en los Comités de Selsccién y i
Profesionalizacién de la SFP, e integracién y actualizacin rgn'f;""’"‘s"""s ublcadas n el drea (@
de catalogo maestro de puestos de la Secretarla.
Formatos de Descripcitn y Parfit de puestos
Valuaciones por motor
Valuaciones SIVAL
TOTAL 403.46 7.20 396.26
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