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CLAVE ¥ NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION VOLUMEN AL 2016 TRANSFERENCIA PRIMARIA VOLUMEN TOTAL UBICACION FISICA
ACTA ADMINISTRATIVA PARA EL REGISTRO Y
CERTIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y
2C .20 ACTAS ADMINISTRATIVA i ,
s s S PLANTILLA DE PERSONAL DEL INEE Y DOCUMENTOS gusEM b 06 G K502
NORMATIVOS ENE-DIC 2015
JINDICADORES PASH "REPORTE DE CUMPLIMIENTO
5 DE METAS DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE . =
3C.2.3 INDICADORES DE GESTION Pl TADOE Y S R N BL pORTAL 0045 CM MIA 0 045 CM PISO 2
APLICATIVO DE LA SHCP
VALIDACION DE PUESTOS OPERATIVOS
3C.8.1 INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE|AUTORIZADOS, DESCRIPCION DE PUESTOS DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS EN MATERIA DE|MANDO DICTAMINADOS, PERFILES DE PUESTO: 0.33CM NiA, 033 CM PISG 2
ORGANIZACION |[DOCUMENTOS NORMATIVOS (CORRESPONDENCIA
ENE-DIC 2015
: ESTRUCTURA AUTORIZADA; REGISTRO ¥
3C.10.2 REGISTRO, AUTORZACION Y ACTUALIZACION{CERTIFICACION DE ESTRUCTURA; DICTAMENES
DE LA ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DEL| ORGANIZACIONALES-PRESUPUESTALES, CAMBIO DE 0.335 CM HiA 0335 CM PISO 2
INSTITUTOPLAZAS ESTRUCTURA, EVENTUALES CAMBIO DE
RAMO; DICTAMENES ORGANIZACIONALES
3C.12.1 INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE{REVISION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS AL :
MANUALES ADMINISTRATIVOS |MANUAL DE ORGANIZACION DEL INEE woBEM WA 005 CM PISO 2
NORMATIVIDAD; ESTRUCTURA ORGANICA,
MENSAJES DEL SIAPSEP; CERTIFCACION IGUALDAD n
LABORAL, CONTRATACIONES PLAZAS EVEN|IEE fimstituto Naclanal pers 0
Evaluacion du ls
l4C 1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS Y. REGISTRO DE SOLICITUD DE PLAZAS winke
AANGS EVENTUALES; FUNDAMENTOS LEGALES SOBRE 1252 CM HiA 1252 CM RISO 2
VACACIONES; RIESGOS PROFESIONALES,
COMISIONES DE SEGURIDAD Y SALUD ENEL 1016
TRABAJO; DICTAMENES TECNicos; DEscripciony | T DIC

PERFILES DE PUESTOS
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QPERATIVO Y DE ENLACE

VALIDACION SEPI

CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION VOLUMEN AL 2015 TRANSFERENCIA PRIMARIA VOLUMEN TOTAL UBICACION FISICA
ISSSTE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, PRESTAMOS A
SO B L s = VICIOS| CORTO PLAZO; CLIDDA; COMISION AUXILIAR DE 0.75 CM NIA 075CM PISO 2
SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
EXPEDIENTES CON DOCUMENTOS PERSONALES Y
4€ 3.1 EXPEDIENTE DE PERSONAL POR HONORARIOS |t ABORALES DE CADA TRABAJADOR POR 2,04 ML NiA 204 ML PISO 2
HONORARIOS
EXPEDIENTES CON DOCUMENTOS PERSONALES Y
4C32 EXPEDIENTE DE PERSONAL DE ESTRUCTURA {LABORALES DE CADA TRABAJADOR DE 1158 ML NiA 1156 ML PISO 2
ESTRUCTURA
EXPEDIENTES CON DOCUMENTOS PERSONALES Y
403 IEXPEDIENTE DE PERSONAL EVENTUAL |, BORALES DE CADA TRABAJADOR EVENTUAL 205 ML A 204t Fisoz
VALIDACION DE DOCUMENTOS PROBATORIOS DE
4C.3:4 VALIDACION DE DOCUMENTOS DE|p o) ARIDAD Y DOGUMENTOS DE MOVIMIENTOS DE 028 CM /A 028 CM PISO 2
EXPEDIENTES DE PERSONAL
PERSONAL
2C5.1 NOMINAS DE CONTRATACION POR
O oRARIOS [CONTRATOS DE HONORARIOS 021¢M NiA oa1CM PISO 2
|4c 5 2 s1STEMA DE NOMINA BITACORA (SIAPSEP), CIFRAS CONTROL NOMINA 011CM NiA 0.11CM PISO 2
DESCUENTOS Y RETENCIONES QUINCENALES.
4C.5.3 MOVIMIENTOS DE PERSONALIHOJAS UNICAS DE SERVICIO; CUENTAS BANCARIAS 2745CM NIA 2745CM PISO 2
- |oE PERSONAL. APERTURA DE CUENTA NOMINA
. _ _ |nominas DE VALES DE DESPENSA. GRATIFICACION
{ 4C.5.4 CALCULO DE GRATIFICACIONES DE FiN DE ARO|DE FiN DE ARO, COMPENSACION GRANTIZADA. SSI. 0.14CM NIA 0.14 CM PISO 2
' GRATIFICACION DE FIN DE ANO 1RA ¥ 2DA, PARTE
[NOMINAS CONCILIACIONES DE CIFRAS DE NOMINA
ENVIO DE NOMINA_ NOMINA RECIBIDA
5 5 NOMIN, N
4C5 5 NOMINA DE ESTRUCTURA OCUPACIONAL |00 pe spONDENGIA OIC. CORRESPONDENCIA 1,56 CM A 1:56 GM Fisoz
ENVIADA Y RECIBIDA DE LA SRN
4C.57 IMPUESTOS LOCALES Y FEDERALES SOBRE
SERVIGIOS PERSOMA b5|CALCULO DE IMPUESTOS PARA EL 2008 003 CM tA 003CM PISO 2
: : CORRESPONDENCIA SELECCION ¥ CONTRATACION;
JAC S SECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE ORDENES DE SURTIMIENTO DE EVALUACIONES 023CM NiA 023CM PISO 2
PSICOMETRICAS
COMISIONES OE TRABAJO; LICENCIAS MEDICAS
VACACIONES Y JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS;
NTR : -
: E‘égcﬁﬁsos?fﬁéﬁscﬁ?'i'ﬁéﬁii’?ﬁﬁﬁé%’ﬁrc, REVISION / CONTROL DE ASISTENCIA, SOLICITUDES 0.85 CM NiA 086 CM PISO 2
: ‘ “=") |pe AJUSTES AL SISTEMA DE CONTROL DE
' ASISTENCIA: REGISTROS ASISTENCIA MANUAL
4€.12.1 EVALUACION DEL DESEMPERO DE|EVALUACION Y CEDULA DEL DESEMPENO DE
SERVRIONES Do MANDO |PEAS oL B e 0.02 CM NiA 00zCM PISO 2
’ - EVALUACION Y CEDULA DEL DESEMPENO DEL
|4C-12:2 EVALUAGION DEL OESEMPERO DEL PERSONALI o 2 SONAL OPERATIVO ¥ DE ENLACE, DISERO ¥ 0.065 CM- NIA 0085 CM PISO 2
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CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION VOLUMEN AL 2015 TRANSFERENCIA PRIMARIA VOLUMEN TOTAL UBICACION FiSICA
JaC 16 CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA
|EcONOMICA ( FONAT, SISTEMA DE AHORRO g:;%%?r%g%ipgg’sgé;:osnggaaos.meos \ 0935 CM NIA 0935 CM PISO 2
{PARA EL RETIRO, SEGUROS, ETC) SCR.
sl e L sheR el ol G“ST°5;;}§,'3,'§§§ SCGMM SERVICIOS ¥ MOVIMIENTOS 0425 cm NiA 0425 em PISQ 2
4C.16.2 SEGURD INSTITUCIONAL DE VIDA O
AP ACIDAD PARGIL G ToTAL |SEGURO DE VIDA Y SERVICIOS 0.085 em NiA £.085 cm PISO 2
SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO-
4C16.3 SEGURD DE SEPARACION INDMIDUALIZADO |SERVICIOS: RESCATE PARCIAL SEGURO DE 0255 em NIA 0.255 cm PISO 2
SEPARACION INDIVIDUALIZADO
DOCUMENTO SOPGRTE PARA CONTRATACIGN DEL
4C16.4 SEGURO COLECTIVO DE RETIRO [SOCUMENTO SOPORTE PARA CC 0085 CM NIA 0.085 CM PISO 2
CERTIFICACION DE CURSOS DE PRIMEROS AUXILIOS
4C 21 SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES Y DE }{PROGRAMACION Y PRESUPUESTO) INFORME DEL 035 cu A 015 e -
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO IPROGRAMA DE PREVENCION DE RIESGOS/ ' :
; CAPACITACION PREVENCION DE RIESGOS
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIOON Y
40.22.2 PROGRAMAS ANUALES DE CAPACTACION|ZOC AR AUAL D B A OO 10N 0.64 CM NIA 064 CM PISO 2
J4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS
ASMINISTRATIVAS SERVICIO SOCIAL 2012-2013 0.085 CM NIA 0 085 CM PISO 2
' 4C 25.1 DETECCION DE RIESGOS |MODELO DE CONTROL INTERNO 0.06 CM WA 0.06 CM PISO 2
4C 75 2 CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA JCODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DEL INEE 006 CM NIA 0.06 CM PISO 2
EVIDENCIA DOCUMENTAL NMX-R-025-SCFI-2012
4C.25.3 IGUALDAD LABORAL ENTRE HOMBRES Y}{ACTUALIZACION DE EVIDENCIA DOCUMENTAL,
MUJERES |AUDIENCIA DE VIGILANCIA Y RESULTADOS) 0;95 GM A 005CM S
OCTUBRE DE 2015
4C.25.4 ENCUESTA DE CLMA Y CULTURA|ENCUESTA OE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL
: QRGANIZACIONAL DEL INSTITUTO 2015 | DEL INSTITUTO 2015 0.05 Chs L LHIE) PIsO2
14C.26 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CONSTANCIAS DE TRABAJO; CREDENCIALES;
{CREDENCIALES CONSTANCIAS DE SUELDQS Y SALARIOS 0,435 CM A HREDELY o
|12¢ & soLiciTUDES DE ACCESO ALA ,
B AR SOLICITUD DE INFORMACION AL IFAI AL 2012- 2014 0.04 CM NIA 004CM PISO 2
|13 11 CORRESPONDENCIA |CORRESPONDENCIA 096 CM NIA 0.95CM PISO 2
13612 oﬂk\los ENVIADOS / RECIBIDOSICORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 0.84 CM NIA 084 CM PISO 2
) ] ASIGNACION DE VIATICOS, AUDITCRIA; VALES DE
14C.1 DOCUMENTACION DE\COMPROBACION RESGUARDO; SOLICITUD DE ADQUISICIONES Y
ADMINISTRATIVA INMEDYAT SERVICIOS: COMPROBANTE DE VIATICOS, CONTROL 0,521 CM. NiA 21 Cu FIsOz
DE CONVOCATORIAS (=
ELABORARON: LIC RAUL MALES BLASQUEZ VALIDARON: LIC MARIA ETINA CACHO SILvA
CARGOS: JEFE DE PROYECTO CARGOS: DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS




