TiTULO: GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia

Responsable del Archivo de Tramite : Lic. Juan Ramén Medina Dzib

Domicilio Institucional: Calle Prolongacién Allende s/n Colonia San Rafael

Teléfono de oficina y ext. : 6 60 34 (1018)

; BIEEA K
“ INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE .

Cargo: Coordinador de Unidad de Servicios Especializados

Correo Electronico Institucional: cam_transparencia@inea.gob.mx

Clave de | Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Volumen / No de | Periodo | Ubicacion
la Serie expedientes Fisica
Sbol ACTAS Actas y Constancias de hechos, actas entrega 6 2018 Direccion
recepcion General
Sbo2 ASUNTOS JURIDICOS Asuntos penales, civiles y laborales 3 2018 Direccion
General
SDo3 CONTROL DE AUDITORIA Documento concerniente a los resultados de la 3 2018 Direccion
auditoria realizada General
SDo5 CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL Documentos relativos al control y distribucién de la | 55 2018 Direccion
correspondencia General
SDo6 CONSEJO INTERNO DE ADMINISTRACION | Documentos referente a las minutas de trabajo 4 2018 Direccion
Y PLANEACION
General
SDO7 COORDINACION DE LA OPERACION DE Informacién documental de las Unidades 40 2018 Direccion
LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS .. . . .
EDUCATIVOS Administrativas internas y de las Delegaciones General
Municipales
Shos DESARROLLO INFORMATICO Y DE Acceso al SASA Y COMPAQ 4 2018 Direccion
SISTEMAS
General
SDos DIFUSION Documentos referentes a las sintesis informativas 11 2018 Direccion
de las acciones que realiza el Instituto General
sbio E\éébLljl\?lgl\?T'\é)lNFORMACION Y Estadistica, evaluaciones cuantitativas y 10 2018 Direccion
cualitativas de los programas educativos General
sbil FORMACION DEL PERSONAL EDUCATIVO | Documentos concerniente a las capacitaciones 14 2018 Direccion
iniciales y continuas del personal Institucional y General

figuras solidarias
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SD12 LEGISLACION Compendio juridico y normatividades 1 2018 Direccion
General
SD13 gg“;ggwgg& Documentos concerniente al mantenimiento preventivo y 18 2018 Direccion
INSTALACION DE EQUIPO DE correctivo de los equipos de computo General
COMPUTO
SD15 K;’;ZEQ% E%"EUN'TAR'AS DE Documentos relativos a los informes de las plazas comunitarias 8 2018 Direccion
de aprendizaje General
SD16 ESSZ/E?L%SS ESTRATEGICOS Documentos relativos a los informes de los proyectos 5 2018 Direccion
estratégicos educativos General
Sb1v iggggﬁiﬁ%‘f\l'ﬁscmpc'o’\‘v Documentos referente al proceso de inscripcion, acreditacion y 91 2018 Direccion
CERTIFICACION certificacion de adultos General
Sbis EE(E)SGSF’}L'J\"EAS(%'SN Y Documentos referentes a la programacién anual del presupuesto | 1 2018 Direccion
de egresos aprobados General
sbzo RECURSOS FINANCIEROS Documentos concerniente a pélizas de ingreso, egresos, diario, 227 2018 Direccion
estado financiero, estado de cuenta bancaria y pagos de General
impuestos
sbzl RECURSOS HUMANOS Documentos correspondiente a los expedientes del personal 256 2018 Direccion
institucional y de honorarios, control de prestaciones, ndminas General

de pago, tabuladores de puestos y salarios, informes CONAC,
afiliaciones y movimientos al ISSSTE
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sb2z s‘;‘;ggﬁgfzs Control y registros del parque vehicular, bithcoras y documentos 149 2018 Direccion
referente a las adquisiciones General
Sb23 SERVICIOS GENERALES | Documentos correspondiente al mantenimiento de la plantilla 11 2018 Direccion
vehicular, control del material didactico e inventarios de activo fijo General
SD25 g‘é%'fé’;‘f\%w““ DE Documentos referentes a las sesiones de la junta de Gobierno 2 2018 Direccion
General
SD26 SERVICIOS Y Elaboracion y Actualizacion de la pagina WEB 2 2018 Direccion
PRODUCTOS DE
INTERNET General
sbz7 TRANSPARENCIA Solicitudes de Informacién recibidas y atendidas e informacién 24 2018 Direccion
documental de Dependencias de Enlace y de Gestion, e indices de General
expedientes reservados y Sistema de datos personales
Sbz8 VINCULACION Informacién documental de unidades administrativas internas y 93 2018 Direccion
INSTITUCIONAL
externas General




