Lo

CDHEC
Comision de Derechos Humanos
, GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRIMERA VISITADURIA

UBICACION FISICA DEL OFICINA DE LA PRIMERA VISITADURIA DE LA CDHEC

ARCHIVO
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO | HIPALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. DAVID CORRALES GARCIA
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VISITADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-441.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.4.1.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-44.13 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-4.4.1.4 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-44.15 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA
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4

Comision de Derechos Humanos
del Estado de Coahuila

TIPO DE ARCHIVO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

ARCHIVO DE TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SEGUNDA VISITADURIA

UBICACION FiSICA DEL
ARCHIVO

OFICINA DE LA SEGUNDA VISITADURIA DE LA CDHEC

DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO

RAMON CORONA S/N ESQ. CON AVE. JUAREZ ZONA CENTRO,

TORREON, COAHUILA

(871) 793 0322 Y (871) 793 0323

NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL
ARCHIVO

LIC. LUIS LOPEZ LOPEZ

CARGO DEL
RESPONSABLE DEL
ARCHIVO

VISITADOR

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-421.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.21.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-4213 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-4.2.14 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL

E-4.21.5

ASESORIA

ASESORIAS A LA COIDADANIA
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CDHEC
Comision de Derechos Hu‘manos GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA TERCERA VISITADURIA
UBICACION FISICA DEL OFICINA DE LA DIR. DE CULTURA DE LA TRANSPARIENCIA

ARCHIVO

DOMICILIO, TELEFONO Y CONSTITUCION #100 COL. BUROCRATAS, PIEDRAS NEGRAS,

CORREO ELECTRONICO COAHUILA (878) 782 8712 Y (878) 782 8958

NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. BLANCA ESTHER JIMENEZ FRANCO
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VISITADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

A-431.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.3.1.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-4313 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D -4.3.1.4 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-43.15 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA
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CDHEC
Comision de Derechos Humanos
: GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA CUARTA VISITADURIA

UBICACION FISICA DEL OFICINA DE LA CUARTA VISITADURIA DE LA CDHEC

ARCHIVO
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO | HIDALGO NORTE # 220 ZONA CENTRO, MONCLOVA, COAHUILA (866) 633 1403 Y (866) 632 1496
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. JESUS ALBERTO RODRIGUEZ CANTU
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VISITADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-441.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.4.1.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-4.4.1.3 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-4.4.1.4 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-4.4.15 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA
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CDHEC
Comision de Derechos Humanos
, GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUINTA VISITADURIA

UBICACION FISICA DEL OFICINA DE LA QUINTA VISITADURIA DE LA CDHEC

ARCHIVO
DOMICILIO, TELEFONO Y -
CORREO ELECTRONICO | LERDO #435 ZONA CENTRO, ACUNA, COAHUILA (877) 773 5278
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. CARLOS JAVIER VARGAS MENDEZ
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VISITADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-451.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.5.1.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-4513 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-45.1.4 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-45.15 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA
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CDHEC
Comision de Derechos Humanos
: GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA SEXTA VISITADURIA

UBICACION FISICA DEL OFICINA DE LA SEXTA VISITADURIA DE LA CDHEC

ARCHIVO
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO | RIVAPALACIO #520 PTE. COL. CENTRO, SABINAS, COAHUILA. (861) 612 1567
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. ADRIANA ALEJANDRA CASTRO ARMAS
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VISITADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-46.1.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.6.1.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-4.6.1.3 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-4.6.1.4 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-4.6.15 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA
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CDHEC
Comision de Derechos Humanos
: GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA SEPTIMA VISITADURIA

UBICACION FiSICA DEL

ARCHIVO OFICINA DE LA SEPTIMA VISITADURIA DE LA CDHEC

DOMICILIO, TELEFONO Y | RAMOS ARIZPE #108, ZONA CENTRO, PARRAS DE LA FUENTE,

CORREO ELECTRONICO | COAHUILA (842)422-41-13

NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. IRIS VANESSA DUARTE GARAY
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VISITADOR
ARCHIVO
! _____________________________________________________________________________|
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-471.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.7.1.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-4713 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-47.14 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-4.71.5 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA
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CDHEC
Comision de Derechos Hu‘manos GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA VISITADURIA GENERAL
UBICACION FiSICA DEL
ARGHIVO OFICINA DE VISITADURIA GENERAL DE LA CDHEC
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO | HIDALGO #303 ESQ. ALDAMA ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. MARIA EUGENIA CANALES ALMANZA
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL UNIDAD DE REVISION Y CONTROL
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-4.0.1 CORRESPONDENCIA EXTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
PRIVADAS
B-4.0.2 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
C-4.0.3 OFICIOS RELACION DE OFICIOS
D -4.0.4 RECOMENDACIONES RELACION Y ESTADISTICAS DE LAS RECOMENDACIONES
E -4.05 RELACION DE ACUERDO DE CONCLUSION RELACION DE ACUERDOS DE CONCLUSION
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CDHEC
Comision de Derechos Humanos
, GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA COMUNICACION SOCIAL

UBICACION FISICA DEL OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL DE LA CDHEC

ARCHIVO
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO | HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. JUAN DANIEL LEAL DE KOSTER
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL JEFE DE DEPARTAMENTO
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-2231 PUBLICACIONES INFORMACION DE PAGINA WEB, REDES SOCIALES
B-2.232 SINTESIS INFORMATIVA RELACION DE SINTESIS INFORMATIVA
C-2233 COMUNICADOS RELACION DE COMUNICADOS
D-2.2.34 ENTREVISTAS AGENDA DE ENTREVISTAS CON PERSONAL DE LA CDHEC
E-2235 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
F-2.236 UNIDAD DE ATENCION DE TRANSPARENCIA UNIDAD DE ATENCION DE TRANSPARENCIA.
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CDHEC
Comision de Derechos Hu‘manos GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA EJECUTIVA

UBICACION FISICA DEL OFICINA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA CDHEC

ARCHIVO
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO | HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. CLAUDIO RENE MONTOYA
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL SECRETARIO EJECUTIVO
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-331 CORRESPONDENCIA EXTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
PRIVADAS
B-332 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
C-333 EVENTOS RELACION DE EVENTOS DE LA CDHEC
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CDHEC
Comision de Derechos Hu‘manos GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE SISTEMAS
UBICACION FISICA DEL OFICINA DE COORDINACION DE SISTEMAS DE LA CDHEC
ARCHIVO
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREOG ELECTRONICO | HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. ANGEL PRADO DELGADO
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL COORDINADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-2221 CORRESPONDENCIA EXTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
PRIVADAS
B-2222 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
C-2223 MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
D -2.2.2.4 PRESTAMOS Y RESGUARDOS DE EQUIPO DE COMPUTO, RESGUARDOS IMPRESORAS, ESCANER,
EQUIPO DE PROYECCION
E-2225 LICENCIAS DE SOFTWARE LICENCIAS DE SOFTWARE
F-2226 COTIZACIONES COTIZACIONES DE EQUIPO DE COMPUTO, ESCANER, IMPRESORAS,
COPIADORAS.
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CDHEC
Comision de Derechos Hu‘manos GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
UBICACION FiSICA DEL
ARCHIVO OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL DE LA CDHEC
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO | HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. ARTURO TELLEZ CAMACHO
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL DIRECTOR GENERAL
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-2.0.1 CORRESPONDENCIA EXTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
PRIVADAS
B-2.0.2 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
C-2.0.3 PROYECTOS ENABORACION DEL PLAN DE TRABAJO
D-2.0.4 PROGRAMAS PROGRAMAS PERMANENTES DE LA CDHEC
E-2.05 EVALUACION DE RESULTADOS AVANCES DE RESULTADOS
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CDHEC
Comision de Derechos Hu‘manos GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRESIDENCIA
UBICACION FiSICA DEL
ARCHIVO OFICINAS DE PRESIDENCIA
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO | HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL DINORAH CASTILLO RIVERA
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL ASISTENTE
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-1.0.1 CORRESPONDENCIA EXTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
PRIVADAS
B-1.0.2 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
C-1.0.3 PROYECTOS Y PROGRAMAS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE LA CDHEC
D-1.0.4 SESIONES DE CONSEJO SESIONES DE LA CDHEC ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS
E-1.05 JUNTAS JUNTAS DE TRABAJO DE LA CDHEC
F-1.0.6 INFORME ANUAL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DE CDHEC
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CDHEC
Comision de Derechos Hu‘manos GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA
UBICACION FiSICA DEL
ARCHIVO OFICINA DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO | HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL C.P. JUAN CARLOS RAMIREZ SAUCEDO
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL COORDINADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-5.0.1 CORRESPONDENCIA EXTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
PRIVADAS
B -5.0.2 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
C-5.0.3 AUDITORIAS EXTERNAS REPORTE DE OBSERVACIONES, CUENTA DE GASTOS Y RECOMENDACION
D -5.0.4 PROYECTOS PLAN DE TRABAJO
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CDHEC
Comision de Derechos Hu‘manos GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS

UBICACION FiSICA DEL

ARCHIVO OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS DE LA CDHEC

DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO

NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL C.P. CRISTINA SUSTAITA
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL TITULAR
ARCHIVO

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050

A-521.1 CONTABILIDAD INGRESOS, EGRESOS, CONCILIACIONES LABORALES, CONCILIACIONES
BANCARIAS Y POLIZAS.
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CDHEC
Comision de Derechos Hu‘manos GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE INCLUSION
UBICACION FISICA DEL OFICINAS DE LA COORDINACION DE INCLUSION DE LA CDHEC
ARCHIVO
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREOG ELECTRONICO | HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL ING. ERASMO RAMOS GIL
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL DIRECTOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-4711 CORRESPONDENCIA EXTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
PRIVADAS
B-4.7.12 CAPACITACION RELACION DE CURSOS Y TALLERES
C-47.13 ESTADISTICAS ESTADISTICAS

D-4.7.14 ASESORIA ASESORIAS A LA CIUDADANIA
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CDHEC
Comision de Derechos Hu‘manos GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
del Estado de Coahuila
TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS
UBICACION FiSICA DEL

ARCHIVO OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE LA CDHEC

DOMICILIO, TELEFONO Y

CORREO ELECTRONICO | HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050

NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL ROSA JUANITA CRUZ CAMPOS
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL TITULAR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

A-541.1 EXPEDIENTES DEL PERSONAL PAPELERIA DEL PERSONAL DE LA CDHEC
B -5.4.12 NOMINA CONTROL DE PAGO DE LA NOMINA
C-54.13 SERVICIOS PARA EL PERSONAL SERVICIOS MEDICOS, ALTAS, BAJAS
D-5.4.1.4 SERVICIOS ESTUDIANTILES SERVICIOS SOCIALES, PRACTICAS, BECARIOS
E-54.15 BOLSA DE TRABAJO CURRICULUM
F-54.16 CONTROL DE PERSONAL REPORTES DE ASISTENCIAS, ALTAS Y BAJAS




