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ARCHIVO DE TRAMITE
1. UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR (SEMS)
2. AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO COORDINAGION ADMINISTRATIVA DE LA SEMS
3. NOMBRE DEL RESPONSABLE MARIA DE LA LUZ NIETO PEREZ
4. CARGO SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
[5- DOMICILIO AVENIDA UNIVERSIDAD 1200 CUADRANTE 4-5
[i6- TELEFONO 36011000 EXT. 55367
[[7. CORREO ELECTRGNICO luz.nieto@sems.gob.mx
[ie. uBICACION Fisica AVENIDA UNIVERSIDAD 1200 CUADRANTE 0-8
[lo- UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PROCEDENGIA ARCHIVO DE TRAMITE DE LA SEMS
. FECHAS EXPEDIENTES
10.SECCION y 15. 1 17. 19.BAJAS
1. SERIE DOCUMENTAL CADIDO| 4, 14. DESCRIPCION ) 18. TRANSFERENCIA 20. VOLUMEN
SERIE CAJAS
ANTIGUA | RECIENTE VOLUMEN | VOLUMEN | = e mARIA 2021 | DOCUMENTALES TOTAL
2020 2021 2021
ACUERDOS ENTREGA DE PRONUNCIAMIENTOS DEL SISTEMA
1C. 0 3
o1c.08 GENERALES 0 i NACIONAL DE BACHILLERATO 3 ’ 3 0
ACUERDOS, MINUTAS Y DIRECTORIOS DE LOS
[ )
03C.07 OPER ARTOIVG OR:,\AAQ LSJ ALES 0 DIFERENTES PROGRAMAS DE ESTA SUBSECRETARIA DE 1 0 1 0 0 1
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL ARO 2007 AL 2012
INTEGRATION'Y
DICTAMEN D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y DE ORGANIZACION DE LA
03C.12 MAL:LLIJEQI;\E;;\ITO ORSM [;\ES Y 0 SUBSECRTARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL 1 0 1 0 0 1
ANO 2007 Y 2014,
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTQS
S RGIMIENTO DE SOLICITUDES DE DISPERSION DE RECURSOS PARA PAGO
038.03 BECAS NACIONALES E 0 . DE BECAS DEL ARIO 2015 Y 2016 3 0 1" 0 0 1
INTERNACIONALES
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NOMINAS DE PAGO DE GESTION DE FIRMAS DE NOMINA DEL PERSONAL
y 55
vl PERSONAL 2021 CORRESPONDIENTE ALOS ANOS 80S, 908, 2000 £ 0 %
VALES DEL SERVIDOR PUBLICO 2019, GESTION DE
— ESTIMULOS Y 9021 |EVALUACION PARA EL DESEMPERO DEL PERSONAL DE LA ; 0 50 50
' RECOMPENSAS SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS ANOS 2015, 2016, 2017, 2018
CONTROL DE
PRESTACIONES EN
PATIERIA PRESTACIONES PARA SERVIDORES PUBLICOS DE LA
04C.16 ECONOMICA(FONAC, 2021 SEMS. EJERCICIO 2014 1 0 1 1
SISTEMA DE AHORRO ’
PARA EL RETIRO,
SEGUROS, ETC)
CAPACITACION
CONTINUA Y
DESARROLLO CURSOS IMPARTIDOS AL PERSONAL ADMINSTRATIVO DE
04C.22 2021 |LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIORDEL] 2 0 9 9
PROFESIONAL DEL :
ANO 2016, 2018
PERSONAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS
CUENTAS POR GESTION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
05C.14 LIQUIDAR 2021 | CORRESPONDINETE A LOS ANOS 2013, 2014, 2015, 2016, | 57 0 3109 3093
CERTIFICADAS 2019
05C.19 POLIZAS DE DIARIO 2021 GESTION D EPOLIZAS DE DIARIO DEL ANO 2018 1 0 8 8
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FORMAS VALORADAS INUTILIZADAS CORRESPONDIENTES
05C.22 CONTROL DE CHEQUES 2021 ADIFERENTES CENTROS DE TRABAJO AROS 2016 AL 3 0 46 46
2021
05C.27 FONDO ROTATORIO 2021 GESTION Y CONTROL DEL FONDO ROTATORIO 2019 3 0 3 2
PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN
y 2
08C.02 MATERIA DE 2021 PROYECTO DE LA RED ACADEMICA DE LA SEMS 2014 1 0 2
TELECOMUNCACIONES
VOLANTES DE CORRESPONDENCIA 2019 Y 2020,
CONVENIOS ESTATALES, TARJETAS INFORMATIVAS,
OFICIOS DE TRAMITE DE PAGO, OFICIOS DEL FONDO PARA
ADMINISTRACION Y FORTALECER LA AUTONOMIA DE FESTION EN LOS
08C.17 SERVICIOS DE 2021 PLANTELES DE EDICACION MEDIA SUPERIOR 2016, 1 0 35 35
CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES
A LAS FUNCIONES DE LAS SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y MATERIALES DE LOS ANOS 2014, 2015, 2017Y
2018
INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE LAS DIFEENTES
10C.03 AUDITORIAS 2021 AUDITORIAS REALIZADAS EN LA SUBSECRETARIA DE 9 0 60 60
EDUCACION MEDIA SUPERIOR
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ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS DIFERENTES
10C.15 ENTREGA-RECEPCION 0 2021 DIRECCIONES GENERALES EN LA SUBSECRETARIA DE 3 0 3 0 0 2
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL ANO 2012
CAPTACION,
PRODUCCION Y
11C.12 DIFUSION DE LA 0 2021 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 2016, 2017 Y 2018 3 0 3 0 . 0 3
INFORMACION
ESTADISTICA
1c.13 DESARROLLO DE 0 2021 ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL DE LA 9 0 2 0 0 2
' ENCUESTAS ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL 2017 Y 2018
SOLICITUDES DE N
12C.06 ACCESO A LA 0 2021 ATENCION DE SOLleTUz%?IYN;})IgE LOS ANOS 2015, 2016, 4 0 4 0 0 4
INFORMACION
“ Elaboro: Validé Fecha de Actualizacion
Firma: Firma: < 1311212021
Nombre: MARIA DE LA ETO PEREZ _‘Qj Nombre: EZEQUIEL MARTINEZ RUIZ
Cargo: SUBDIRECTORA DE RECU HUMANOS Y MATERIALES Cargo: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA SEMS
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