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CEDULA DE VALORACION DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES.

FECHA: 08 de julio de 2022.

Serie:

Nombre: Expedicién de constancias y credenciales Cddigo: 4C.13
Subserie:

Nombre: No aplica Codigo: No aplica
Funcidn:

Conforme al Reglamento Interno del Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca, a la Direccion Administrativa le
corresponden las siguientes funciones:

Articulo 29. Corresponderé a la Direccién Administrativa el ejercicio de las atribuciones siguientes:

Fraccion IV. Tramitar, registrar y controlar los movimientos del personal de las unidades administrativas, informando al
Titular de la Oficialia Mayor;

Fraccién V. Proponer al Titular de la Oficialia Mayor, los cambios de adscripcidn del personal que labora en el Instituto,
atendiendo a las necesidades del servicio educativo en la entidad;

Fraccién VI. Conocer y dar seguimiento a las acciones e incidencias propias de las relaciones laborales del Instituto con
sus trabajadores;

Fraccién VIII. Dictaminar la vigencia o prescripcién del derecho del personal del Instituto para efectuar el cobro de
remuneraciones omitidas, observando las disposiciones juridicas aplicables.

Conforme al Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos de la SEP:

Apartado 15.4.2. A toda persona que ingrese a la Dependencia, se le debe expedir una identificacion en el formato
autorizado por la Direccién General de Personal, que lo acredite como trabajador de la Dependencia;
Apartado 15.10.2. Las constancias son expedidas por las Unidades Administrativas de las Direcciones de Personal. En

caso de que éstas expidan Constancias de Servicios con informacidn falsa, seran acreedoras a las sanciones
correspondientes.

Clasificacién:

Publica X | Reservada Confidencial Plazo de la reserva:

Valores documentales de la serie, y/o subserie:

Administrativo X | Legal Contable Fiscal

Vigencia documental de la serie, y/o subserie:

Archivo de Trdmite: 1 afios

Archivo de Concentracidn: 2 afios

Vigencia Total: 3 arfios




¢éLa serie, y/o subserie tiene valor histérico?

Sl NO | x

Responsable(s) de la valoracidn;

Nombre(s):
® Lic. Manuel Enrique Mérquez Zamora, Director Administrativo
® Lic. Arturo Sumano Sénchez, Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién Administrativa

Oficina de Adscripcidn:
e Direccion Administrativa

Observaciones:

e Documentos textuales.

Descripcion de la serie documental:

En la serie documental se podran agrupar documentos que aborden la temdtica de la tramitologia necesaria para Ia
creacion y expedicién de dichos documentos evidénciales, dentro de la organizacién del personal del Instituto Estatal de

Educacion Publica de Oaxaca. Cada expediente podra componerse de la siguiente documentacidn:
Credencial:

e Taldn de pago;

® Credencial de elector;

® 2 fotografias a color;

® Formato uUnico de personal.
Constancias:
Solicitud del trabajador;
Acuse de recibo del trabajador;
Taldn de pago;
Credencial de elector;
2 fotografias a color;
Formato uUnico de personal.

Rl Firma ]
Lic. Ma g . aFquez Zamora, Lic. Arturo Sumano Sanchez,
'/--;- MML DE| Responsable de Archivo de Tramite gado del Area Coordinadora de
/ = . chs - » s - . . A hl
EDU lejN PUBLICA DE Oﬁ](ﬂtfde la Direccién Administrativa — ry

NIRFECCION ADRANHISTRATIVA




