SE

Oficialia Mayor

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Guia simple de archivos

Hoja: 1 de 15

Clave presupuestal y nombre de la Unidad Administrativa:

700. Oficialia Mayor

Nombre y cargo del titular de la Unidad Administrativa:

Lic. Maria Guadalupe Noriega Hernandez, Coordinadora de Administracién y Atenciéon
Ciudadana

Nombre y cargo del responsable del Archivo de Tramite:

Lic. Sonia Patricia Pérez Serna, Secretaria Privada

Domicilio y ubicacidn fisica del Archivo de Tramite:

Alfonso Reyes N° 30, Colonia Hipédromo Condesa, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06140, México,
Distrito Federal.

Teléfono y extension del responsable del Archivo de
Tramite:

57299100, ext. 17015

Correo electrénico del responsable del archivo de tramite:

sonia.perez@economia.gob.mx

|[\rea de procedencia del archivo: Oficialia Mayor

Codigo de clasificacion Volumen
; Asunto No. de Fecha (s) (metros Peso Ubicacion fisica
ST Serle/. expedientes lineal (kgs.)
Subserie ineales)
1C 1c1p |tontratosy convenios firmados por 1 2013 0.1 29  |Torre ejecutiva, Piso 20
el Oficial Mayor
Listado de 6rganos de gobierno y
2C 2C.6 cuerpos colegiados en los que 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
participa el Oficial Mayor
2C 2C.8 Laudos 2 2013 0.1 5.7 Torre ejecutiva, Piso 20
3C 3C.1 Presupuesto de Egresos 2014 1 2014 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20



mailto:sonia.perez@economia.gob.mx
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Hoja: 2 de 15
Codigo de clasificacion Volumen
; Asunto No. de Fecha (s) (metros Peso Ubicacion fisica
S Serle/. expedientes lineal (kgs.)
Subserie ineales)

3C 3C4 Programa Anual de Inversion 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20

3C 3C.13 Diagnosticos organizacionales 4 2013 0.3 114 Torre ejecutiva, Piso 20

3C 3C.20 Estado del ejercicio presupuestal 1 2014 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Autorizaciones de viaticos, pagos y

3C 3C.22 erogaciones de presupuesto, 2 2013 0.1 5.7 Torre ejecutiva, Piso 20
firmados por el Oficial Mayor
Consecutivo de oficios firmados por

4C 4C.4 el Oficial Mayor en materia de 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
recursos humanos
Nombramientos firmados por el . . .

4C 4C.4 . 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Oficial Mayor

4C 4ca  |Copiasdeorganigramas dela 1 2014 0.1 29  |Torre ejecutiva, Piso 20
Secretaria de Economia

4C 4c2z  |DiplomadoPresupuesto basado en 1 2013 0.1 29  |Torre ejecutiva, Piso 20
resultados
Curriculums del personal de la . . .

4C 4C.24 . .1, 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Oficialia Mayor
R te d torias del

4c 4C.28 eporre de convocatorias de 1 2013 0.1 29  |Torre ejecutiva, Piso 20
Servicio Profesional de Carrera

6C 6c23  |ComitédeAdquisiciones, 1 2013 0.1 2.9 |Torre ejecutiva, Piso 19
Arrendamientos y Servicios
Comité de Obra Publi Servici

6C 6C.25 ormite de Ubra FUbIicd y Serviclos 1 2013 0.1 29  |Torre ejecutiva, Piso 19
Relacionados con las Mismas




Oficialia Mayor

S E : y Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Guia simple de archivos

Hoja: 3 de 15
Codigo de clasificacion Volumen
; Asunto No. de Fecha (s) (metros Peso Ubicacion fisica
S Serie/ expedientes . (kgs.)
Subserie lineales)
9C 9C.1 Guia inicial de identidad grafica 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
9C gcp  |GrupodeAnalisis Estratégico. 1 2013 0.1 29  |Torre ejecutiva, Piso 20
Comunicacién Social
9C 9C.13 Comparecencia del C. Secretario 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
10C 10C.7 Designaciones del Oficial Mayor 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
10C 10C.7 Suplencias del Oficial Mayor 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
10C 10.C.7.1 Actas de comités 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
10C 10.C.7.1 Comités 74 2013 5.3 211.4 |Torre ejecutiva, Piso 19
10C 10C.8 Acuerdos delegatorios 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Acta entrega-recepcion de la
10C 10C.15 Direccién General de Recursos 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Humanos
11C 11C.1.1 Informes reuniones diversas 4 2013 0.3 11.4 Torre ejecutiva, Piso 20
Bases de colaboracién para un . . .
11C 11C.2.2 . 1 2014 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Gobierno Cercano y Moderno
Plan Nacional de D llo 2013-
11C 16 |, oafs aclonal de Lesarrotio 1 2013 0.1 29  |Torre ejecutiva, Piso 20
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Codigo de clasificacion Volumen
; Asunto No. de Fecha (s) (metros Peso Ubicacion fisica
S Serie/ expedientes . (kgs.)
Subserie lineales)

12C 12C.5 Comité de Informacion 14 2013-2014 1.0 40.0 Torre ejecutiva, Piso 19
Atencidn a solicitudes SAS- . . .

12C 12C.6 INFOMEX. 1 2011 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Consecutivo de copias de oficio para 39 2014 2.8 1114 |Torre ejecutiva, Piso 19
el conocimiento del Oficial Mayor
Volantes de turno de
correspondencia y/o control de 2 2014 0.1 5.7 Torre ejecutiva, Piso 19
gestion
Consecutivo de copias de oficio para 30 2013 21 85.7  |Torre ejecutiva, Piso 19
el conocimiento del Oficial Mayor
Volantes de turno de
correspondencia y/o control de 34 2013 2.4 97.1 Torre ejecutiva, Piso 19
gestion
Acuses de volantes del Oficial Mayor 2 2013 0.1 5.7 Torre ejecutiva, Piso 19
Acuses de volantes Oficina del 2 2011-2012 0.1 57  |Torre ejecutiva, Piso 19
Secretario
Ml‘ngtarlo de oficios firmados por el 3 2013 0.2 8.6 Torre ejecutiva, Piso 20
Oficial Mayor
Minutario de oficios/notas firmadas
por la Secretaria Particular del 2 2013 0.1 5.7 Torre ejecutiva, Piso 20

Oficial Mayor
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Codigo de clasificacion Volumen
; Asunto No. de Fecha (s) (metros Peso Ubicacion fisica
S Serie/ expedientes . (kgs.)
Subserie lineales)
; los ofici — 1

g(f)ig;j\f 1\(/1[:1;2)51'0 icios de comision de 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20

Minutario de documentos recibidos

por la Secretaria Particular del 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20

Oficial Mayor

Directorio de funcionarios de la

Secretaria de Economia y el Sector 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20

Coordinado

Copias de asuntos a cargo de la . . .

Coordinacién de Asesores 1 2013 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20

g;’f;:if;:ﬁcms de solicitudes de 1 2013 0.1 2.9  |Torre ejecutiva, Piso 20

|Area de procedencia del archivo: Coordinacion de Asesores del Oficial Mayor
Cddigo de clasificacion Volumen
; Asunto No. de Fecha (s) (metros Peso Ubicacion fisica
SR Serie/ expedientes : (kgs.)
Subserie lineales)
Proyecto de Reforma, Modificacién o
1C 1C.3 Adicion de Distintas Disposiciones 2 2012 0.1 5.7 Torre ejecutiva, Piso 20

Normativas Tomo [ y I1
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Codigo de clasificacion Volumen
; Asunto No. de Fecha (s) (metros Peso Ubicacion fisica
S Serie/ expedientes . (kgs.)
Subserie lineales)
Proyecto de Reforma, Modificacién o
1C 1C.3.1 Adicion de Distintas Disposiciones 1 2011 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Normativas
Decretos y Acuerdos que fijan el . . .
1C 1C.6 precio del Gas L.P. 2011-2012 1 2012 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
1C 1C.7 Proyecto del Reglamento Interior de 8 2011 0.6 229  |Torre ejecutiva, Piso 20
la Secretaria de Economia 8 Tomos
1C 1c10  |Contratos, Conveniosy Bases de 1 2012 0.1 2.9  |Torre ejecutiva, Piso 20
Colaboracién 2012
Convenios de Colaboracién para el
1c 1c10  |Pesarrollodela Competitividad dela 1 2012 0.1 2.9 |Torre ejecutiva, Piso 20
Micro, Pequefia y Mediana Empresa
que celebro la SE y distintos Estados
i B
1C 1c10 |tontratos, Convenios y Bases de 1 2010 0.1 29  |Torre ejecutiva, Piso 20
Colaboracién
2C 2C.6 Asuntos para conocimiento 2012 1 2012 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
2C 2c6  |Asistencia Consultay Asesorfas de 1 2010 0.1 2.9  |Torre ejecutiva, Piso 20
la OM
2C 2C.6 Asuntos Diversos 3 Tomos 3 2012 0.2 8.6 Torre ejecutiva, Piso 20
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Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Guia simple de archivos

Hoja: 7 de 15
Codigo de clasificacion Volumen
; Asunto No. de Fecha (s) (metros Peso Ubicacion fisica
S Serie/ expedientes . (kgs.)
Subserie lineales)

Recursos de revision RR12012

2C 2C.11 Recurrente Empresa Quadrum, 1 2012 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Limpieza y Construccion, S.A. de C.V.
Recursos de Revisiéon RR/01/13

2C 2C.11 Ingenieria Industrial para América 2 2013 0.1 5.7 Torre ejecutiva, Piso 20
Latina S.A. de C.V. Tomo Il y Il

4C 4C.2 Derechos Humanos y Temas 1 2012 0.1 29  |Torre ejecutiva, Piso 20
Relacionados

4C acog  |desiones del Comité Tecnico de 1 2011 0.1 29  |Torre ejecutiva, Piso 20
Profesionalizacion y Seleccion
Sesiones del Comité Técnico de

4C 4C.28 Profesionalizacién y Seleccion 2012 1 2012 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
y Comision Evaluadora

6C 6C.3 Subcomité de Revision de Bases 1 2008 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Contrato de prestacion de servicios
profesionales para la Evaluacion
Legal y Administrati 1

6C 6C.6 cgaly Admiistrativa para fa 4 2011 0.3 114  |Torre ejecutiva, Piso 20

Mejora Continua y de Apoyo a la
administracion de la Secretaria de
Economia 4 Tomos




Oficialia Mayor

S E : Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Guia simple de archivos

Hoja: 8 de 15
Codigo de clasificacion No. de Volumen Peso
Serie/ Asunto N Fecha (s) (metros Ubicacion fisica
Seccién i expedientes lineal (kgs.)
Subserie ineales)
Acuerdos de Desincorporaciéon y
6C 6C.16 Donacidn de Bienes 2013 Tomo I [1y 3 2012 0.2 8.6 Torre ejecutiva, Piso 20
11
6C 6c16  |fcuerdosdeDesincorporacion de 1 2011 0.1 29  |Torre ejecutiva, Piso 20
Donacién de Bienes 2011
6C 6C.23.1 Revision de Bases 2009 1 2009 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20

Seguimiento de las Auditorias
10C 10C.3 practicadas por el Organo Interno de 1 2012 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Control 2011-2012

Seguimiento de las Auditorias
10C,3 10C.3 practicadas por la Auditoria 1 2011 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
Superior de la Federacion 2011

Seguimiento de las Observaciones de
la Auditoria Niumero 011/10

10C 10C.3 . . 2 2012 0.1 5.7 Torre ejecutiva, Piso 20
emitidas por el Organo Interno de
Control Tomo Iy Il
Comité de Control y Desempefio . . .
10C 10C.4 Institucional COCODI 2011 1 2011 0.1 2.9 Torre ejecutiva, Piso 20
10C 10c4  |Comitéde Controly Desempefio 1 2012 0.1 29 |Torre ejecutiva, Piso 20

Institucional COCODI 2012




Oficialia Mayor

S E : Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Guia simple de archivos

Hoja: 9 de 15
Codigo de clasificacion Volumen
; Asunto No. de Fecha (s) (metros Peso Ubicacion fisica
S Serie/ expedientes . (kgs.)
Subserie lineales)
Integracion de Libros Blancos y
10C 10C.16 Memorias Documentales de la 5 2011 0.4 14.3 Torre ejecutiva, Piso 20

Secretaria de Economia 5 Tomos

Acciones Compromisos en Proceso
para el Informe de Rendicién de
11C 11C1.1 Cuentas de la Administracion 2 2006-2012 0.1 5.7
Publica Federal 2006-2012 Tomo Iy
11

Torre ejecutiva, Piso 20

Informe de Rendicién de Cuentas de
11C 11C.1.1 la Administracién Pablica Federal 4 2012 0.3 11.4
2006-2012 4 Tomos

Torre ejecutiva, Piso 20

Programa Nacional de Rendicién de
11C 11C1.1 Cuentas, Transparencia y Combate a 2 2012 0.1 5.7
la Corrupcién

Torre ejecutiva, Piso 20

Decreto de extincion de la Luz y
11C 11C17 Fuerza del (.Ientro Contrataciones 1 2011 01 29
de Ex trabajadores en la

Administracién Publica Federal”

Torre ejecutiva, Piso 20

Comisién Intersecretarial para la

1S IS31L | dopcion y Uso de la CURP

1 2011 0.1 29

Torre ejecutiva, Piso 20

Fideicomiso Publico para promover
el Desarrollo de Proveedores y

8S 8S5.4 Contratistas Nacionales para la 1 2011 0.1 2.9
Industria Petrolera “Primera Sesiéon
Extraordinaria 2009”

Torre ejecutiva, Piso 20
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|[\rea de procedencia del archivo: Despacho de la Coordinacion de Asesores de la Oficialia Mayor

Codigo de clasificacion Volumen
; Asunto No. de Fecha (s) (metros Peso Ubicacion fisica
S Serle/. expedientes lineales) (kgs.)
Subserie
Verificacion de existencia de
11C 11C.8 consultorias, asesorias, estudios e 3 2013 0.2 8.6 Torre Ejecutiva, Piso 20
investigaciones
11C 11c14  |CGrupointerinstitucional de 4 2013 03 114  |Torre Ejecutiva, Piso 20
informacién (comité)
11C 11c20  |Mmdicadores de desempefio, calidad y 1 2013 0.1 2.9 |Torre Ejecutiva, Piso 20
productividad
2C 2C.2 Programas y proyectos 1 2013 0.1 2.9 Torre Ejecutiva, Piso 20
i 1 1
Consecutivos de volantes de contro 3 2013 0.2 8.6  |Torre Ejecutiva, Piso 20
de gestion
Minutario de la Coordinacion de 3 2012 0.2 86 |Torre Ejecutiva, Piso 20
Asesores
|[\rea de procedencia del archivo: Direccion del Centro de Contacto Ciudadano
Cddigo de clasificacion Volumen
No. de Peso S
Serie/ Asunto . Fecha (s) (metros Ubicacidn fisica
Seccion i expedientes Miceelies) (kgs.)
Subserie
6C 6C.6 Control de Contratos 6 2011-2013 0.4 17.1 Insurgentes Sur 1940 P.B.
| . _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Hoja: 11 de 15

Codigo de clasificacion Volumen
No. de Peso Sy -
Serie/ Asunto . Fecha (s) (metros Ubicacion fisica
Seccién expedientes : (kgs.)
Subserie lineales)
11C 11C.16 Informe Anual de Laborales 2 2011-2013 0.1 5.7 Insurgentes Sur 1940 P.B.
12C 12C.7 Portal de Transparencia 2 2011-2013 0.1 5.7 Insurgentes Sur 1940 P.B.
12C 12C.10 Sistema de Datos Personales 1 2011-2013 0.1 2.9 Insurgentes Sur 1940 P.B.
12C 12C.13 Atencién Ciudadana 3 2011-2013 0.2 8.6 Insurgentes Sur 1940 P.B.
|Area de procedencia del archivo: Coordinacion de Eventos
Cddigo de clasificacion Volumen
No. de Peso B e £l
- Asunto . Fecha (s) (metros Ubicacion fisica
., Serie/ expedientes : (kgs.)
Seccion . lineales)
Subserie
6C 6C.6 Control de contratos 14 2011-2013 1.0 40.0 Torre Ejecutiva, piso 19
9C 9C.14 Actos y eventos oficiales 4 2013 0.3 11.4 Torre Ejecutiva, piso 19
Documentacién de Comprobacion 1 2011 0.1 2.9  |Torre Ejecutiva, piso 19
Administrativa Inmediata
Docu.m.entac.lon de Cor.nprobac1on 1 2012 0.1 2.9 Torre Ejecutiva, piso 19
Administrativa Inmediata
Documentacién de Comprobacion 8 2013 0.6 229 |Torre Ejecutiva, piso 19

Administrativa Inmediata
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|Area de procedencia del archivo: Coordinacion de Administracion y Atencién Ciudadana

Codigo de clasificacion Volumen
No. de Peso Ny .
Serie/ Asunto . Fecha (s) (metros Ubicacion fisica
Seccién expedientes lineal (kgs.)
Subserie ineales)
2C 2C.1 Normatividad 1 2012 0.1 2.9 Torre Ejecutiva, Piso 19
3¢ 3c23  |Comitéde Mejora Regulatoria 2 2014 0.1 5.7  |Torre Ejecutiva, Piso 20
Interna
4C 4C9 Control Disciplinario 4 2012 0.3 11.4 Torre Ejecutiva, Piso 21
4C 4C.21 Colecta Cruz Roja 2 2012-2013 0.1 5.7 Torre Ejecutiva, Piso 22
6C 6C.6 Contratos 33 2011-2013 2.4 94.3 Torre Ejecutiva, Piso 23
10C 10C.15 Acta de Entrega Recepcion 1 2013 0.1 2.9 Torre Ejecutiva, Piso 24
Verificacion de existencia de
11C 11C.8 consultorias, asesorias, estudios e 2 2013-2014 0.1 5.7 Torre Ejecutiva, Piso 25
investigaciones
Correspondencia y Minutario 37 2012-2014 2.6 105.7 |Torre Ejecutiva, Piso 26
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Hoja: 13 de 15

|Area de procedencia del archivo: Subdireccion de Recursos Financieros
Codigo de clasificacion Volumen
No. de Peso eV e £
Serie/ Asunto . Fecha (s) (metros Ubicacion fisica
Seccién expedientes : (kgs.)
Subserie lineales)
3C 3c2z  |Pocumentos relacionados conla 11 2011 0.8 314  |Torre Picacho, Piso 2.
gestion de pagos (notas, etc.)
4C 4C.5 Reintegros 1 2011 0.1 2.9 Torre Picacho, Piso 2.
5¢ 5c3 |hagodetramites por partida 116 2010-2013 8.3 3314  |Torre Picacho, Piso 2
presupuestal
T f ias P 1
5¢ 5C.16 ransierencias Fresupuesta’es 5 2010-2013 0.4 143  |Torre Picacho, Piso 2.
(ampliaciones, compromisos, etc.)
5C 5C.27 Fondo Rotatorio 17 2011-2013 1.2 48.6 Torre Picacho, Piso 2.
6C 6C.14 Alta en SIAFF 11 2011-2013 0.8 31.4 Torre Picacho, Piso 2.

|Area de procedencia del archivo: Subdirecci()n de Recursos Materiales y Servicios Generales

Cddigo de clasificacion Volumen
No. de Peso vl (Tt
Sl Serie/ Asunto oo Fecha (s) (metros (kes.) Ubicacidn fisica
eccion Subserie lineales)
3C 3C.21 Gestidén presupuestal 2 2011 0.1 5.7 Torre Picacho, Piso 2
Gastos o egresos por partida . .
5C 5C.3 3 2011 0.2 8.6 Torre Picacho, Piso 2
presupuestal
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Codigo de clasificacion Volumen
No. de Peso R .
Secclt Serie/ Asunto sneifemies Fecha (s) (metros i Ubicacion fisica
ecaon | gubserie lineales)
5C 5C.17 Pélizas 1 2009 0.1 2.9 Torre Picacho, Piso 2
6C 6c2  |ProgramaAnualde Adquisiciones, 78 2011 5.6 222.9  |Torre Picacho, Piso 2
Arrendamientos y Servicios
6C 6C.4 Adquisiciones 4 2011 0.3 11.4 Torre Picacho, Piso 2
6C 6C.20 Almacén General 1 2011 0.1 2.9 Torre Picacho, Piso 2
7C 7c2  |Frogramasy proyectos en materia 3 2011 0.2 86 |Torre Picacho, Piso 2
de servicios generales
7C 7cg  |Servicio de telefonia, telefonia 1 2011 0.1 2.9 |Torre Picacho, Piso 2
celular y radiolocalizacién
10C 10C.15 Actas de entrega-recepcion 7 2011 0.5 20.0 Torre Picacho, Piso 2
Vales de salida de Almacén 2 2011 0.1 5.7 Torre Picacho, Piso 2
|[\rea de procedencia del archivo: Subdireccion de Recursos Humanos ||
Codigo de clasificacion Volumen
No. de Peso Ny .
» Serie/ Asunto ity Fecha (s) (metros ey Ubicacion fisica
Seccion Subserie lineales) ’
Disposiciones en Materia de . .
4C 1 4 2012 0.3 11.4 Torre Picacho, Piso 2

Recursos Humanos
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Codigo de clasificacion Volumen
No. de Peso e s g
.. Serie/ Asunto ey Fecha (s) (metros oy Ubicacion fisica
Seccion Subserie lineales) ’
4C 3 Expediente Unico de Personal 784 2014 56.0 2,240.0 |Torre Picacho, Piso 2
4C 8 Control de asistencia 36 2012-2014 2.6 102.9 |[Torre Picacho, Piso 3
4C 11 Estimulos y recompensas 33 2012-2014 2.4 94.3 Torre Picacho, Piso 4
4C 14 Evaluacion del desempefio de 2 2012-2013 0.1 57  |Torre Picacho, Piso 5
servidores de mando
4C 18 Programas de Retiro Voluntario 2 2011-2012 0.1 5.7 Torre Picacho, Piso 6
4C 23 Servicio socialy practicas 4 2012-2014 0.3 114  |Torre Picacho, Piso 7
profesionales
Elaboré Valido

El Responsable del Archivo de Tramite

Lic. Sonia Patricia Pérez Serna

Secretaria Privada

El Titular de la Unidad Administrativa

Lic. Maria Guadalupe Noriega Hernandez,

Coordinadora de Administracién y Atencién Ciudadana




