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CEDULA DE VALORACION DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES,

FECHA: 08 de julio de 2022,

Serie:

Nombre: Control de contratos Cddigo: 6C.4
Subserie:

Nombre: No aplica Codigo: No aplica
Funcion:

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

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

Fraccion Il. Vigilar, en coordinacion con las demdas unidades administrativas, la observancia de la normativa laboral
aplicable;

Fraccién XIV. Intervenir en la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios, a través de las instancias
correspondientes, de conformidad con las politicas, normas y procedimientos autorizados por la Junta Directiva, y los
principios, lineamientos y disposiciones de caracter juridico que rigen la administracién publica;

Fraccion XVII. Colaborar con las instituciones publicas para el cumplimiento de los convenios firmados a favor del
Instituto en materia de bienes y servicios;

Conforme al Manual de Organizacién del Instituto Estatal de Educacién Publica para el Estado de Oaxaca, a la
Direccién Administrativa le corresponden las siguientes funciones:

VIIl. Cédulas de funciones y responsabilidades.

Funciones del Director (a) Administrativo (a).

Funciones especificas:

Punto 1. Supervisar la aplicacion de las normas legales y administrativas vigente en materia de administracién de
recursos humanos, recursos materiales y servicios;

Punto 5. Realizar el reclutamiento, seleccion, contratacidn e induccién de personal del instituto;

Punto 7. Controlar el registro actualizado de firmas de los funcionarios, para generar propuestas de nombramiento y
aviso de cambio de situacién de personal;

Punto 10. Controlar la actualizacién correspondiente de la némina, en el caso de docentes incorporados al programa de
promocion a que se refiere la Ley General del Servicio Profesional Docente;

Punto 14. Realizar las contrataciones y movimientos de personal previamente autorizados por el Director General.

Clasificaciéon: - - ,:

i

Publica Reservada Confidencial Plazo de la reserva:

Valores documentales de |a serie, y/o subserie:

Administrativo X | Legal X | Contable Fiscal

Vigencia documental de la serie, y/o subserie:

Archivo de Tramite: 5 afios




Archivo de Concentracion: 5 afios

Vigencia Total: 10 afios

iLla serie, y/o subserie tiene valor histérico?

Sl NO | x

Responsable(s) de la valoracidn:

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

Oficina de Adscripcidn:
e Area Coordinadora de Archivos

Observaciones:

e Documentos de apoyo informativo.

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

Descripcion de la serie documental:
En esta serie documental se agruparan expedientes conforme a cada una de los contratos realizados entre el Instituto
Estatal de Educacidn Publica de Oaxaca y los arrendatarios; Cada expediente se integrara por:
e lassolicitudes de cambios de domicilio realizadas por las areas administrativas;
® Los requerimientos internos realizados a las areas administrativas poseedoras de la informacién que se solicita;
® las respuestas de las dreas administrativas a los requerimientos;
e Las notificaciones requeridas.
En su caso y conforme al tramite dado a cada solicitud, el expediente contendra:
e Losrecursos de revision de los contratos;
e Las ampliaciones de plazos para las respuestas;
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e Las autorizaciones para realizar contratos. A q \
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