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CEDULA DE VALORACION DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES.

FECHA: 08 de julio de 2022,

Serie:

Nombre: Reclutamiento y seleccién de personal Codigo: 4C.4
Subserie:

Nombre: No aplica Cddigo: 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. Corresponderd a la Direccién Administrativa el ejercicio de las atribuciones siguientes:

Fraccion 1l. Vigilar, en coordinacién con las demas unidades administrativas, la observancia de la normativa laboral
aplicable;

Fraccién 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 adscripcion del personal que labora en el Instituto,
atendiendo a las necesidades del servicio educativo en la entidad;

Fraccion XIl. Proponer al Titular de la Oficialia Mayor, los perfiles para los puestos en los niveles laborales del Instituto,
excepto aquellos comprendidos dentro del Servicio Profesional Docente.

Conforme al Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacién Publica:

2. Reclutamiento:

2.1. Es el proceso que permite proveer a la Dependencia de candidatos internos y/o externos, para someterlos al
proceso de seleccion conforme a los requisitos establecidos por la normatividad respectiva;

2.2, Para el reclutamiento de personal docente, los niveles educativos que lo requieran deben contar con los
mecanismos de seleccidn, que les permitan identificar a los candidatos para ocupar una categoria vacante;

2.3. Para los nuevos ingresos, las Unidades Administrativas deben verificar 1a autenticidad de los documentos de
preparacion académica presentados por los aspirantes, ante la Direccién General de Profesiones o Institucién Educativa
que los haya emitido;

2.4, Para los puestos sujetos al servicio profesional de carrera, el medio oficial en la dependencia para reclutar
candidatos mediante concurso debe ser la pagina electrénica www.trabajaen.gob.mx, misma que administra la
Secretarfa de la Funcién Publica, o bien, por aquel medio que esta Ultima determine.

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 Tramite; 1 afio




Archivo de Concentracidn: 5 afos

Vigencia Total: 6 afos

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

Sl NO | x

Responsable(s) de la valoracidn:

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

Oficina de Adscripcién:
® Direccion Administrativa

Observaciones:

® Documentos textuales e informaticos.

® Esta informacion estara sujeta a la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales en caso de una solicitud de informacion.

Descripcion de la serie documental:
En la serie se podran agrupar los documentos vy expedientes que aborden la temética de seleccién y procedimientos
necesarios para la contratacion y acreditacién del personal, administrativo y docente, dentro de la organizacién del

personal del Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca. y en su generalidad cada expediente se integrara por:
® Acciones e incidencias;

e Documentos del personal;
e Control del personal.
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