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Núm. 
Consecutivo

Serie Expediente o descripción Ejercicio Medio de difusión Lugar

1
Reservación de equipos de 
cómputo y audiovisuales

Base de datos de eventos 
Académicos Administrativos

2007-2010  archivo electrónico
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

2
Solicitud de equipos de 

cómputo y audiovisuales
Formato de eventos Académicos 

Administrativos
2007-2010 Documental impreso

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

3
Solicitud de tarjetón para 
acceso al estacionamiento

Documento de control de acceso 
al estacionamiento

2008-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

4
Entrega de tarjetón para 

el acceso al 
estacionamineto

Documento de control de acceso 
al estacionamiento

2008-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

5
Control vehicular para el 

acceso al estacionamineto 
en el Plantel

Base de datos de control de acceso 
al estacionamiento

2008-2010
Documental impreso y 

electrónico

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

6
Difusión de horarios de 

actividades en aula
Base de datos y formato de 

horarios por aulas de estudio
2008-2010

Documental impreso y 
electrónico

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

Coordinación de Servicios Administrativos 

Oficina del Enlace Administrativo en el Plantel Cuautepec



Núm. 
Consecutivo

Serie Expediente o descripción Ejercicio Medio de difusión Lugar

7
Ubicación de cubículos de 

profesores y 
administrativos 

Base de datos para el control de 
asignación de cubículos 

2007-2010  archivo electrónico
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

8

Elaboración de planos de 
ubicación de cubículos de 

profesores y 
administrativos 

Planos de ubicación 2008-2010  archivo electrónico
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

8
Control de entradas y 
salidas al Plantel de 
artículos diversos

Formato de control de entradas y 
salidas

2008-2010
Documental impreso y 

electrónico

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

9
Solicitud de papeleria, 
artículos de limpieza e 
insumos de cómputo

Formato de vales de papeleria, 
artículos de limpieza e insumos de 

cómputo
2008-2010 Documental impreso

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

10
Control de papeleria, 

artículos de limpieza e 
insumos de cómputo

Base de datos del consumo de 
papeleria, artículos delimpieza e 

insumos de cómputo
2008-2010  archivo electrónico

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

11
Control del parque 

vehícular asignado a la 
oficina del enlace

Formato de contro vehícular 2008-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

12

Oficio de envio del 
formato de contro 

vehícular asignado a la 
oficina del enlace

Oficio mensual 2008-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

13
Registro de asistencia del 
personal de intendencia 

Formato de asistencia 2007-2008 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

14
Informe mensual del 

contro de asistencia del 
personal de intendencia

Formato de informe mensual 2007-2008
Documental impreso y 

electrónico

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.



Núm. 
Consecutivo

Serie Expediente o descripción Ejercicio Medio de difusión Lugar

15
Registro de asistencia del 
personal de intendencia y 

vigilancia
Formato de asistencia 2007-2010 Documental impreso

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

16
Informe mensual del 

contro de asistencia del 
personal de vigilancia

Formato de informe mensual 2007-2010
Documental impreso y 

electrónico

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

17

Oficio de envio del 
informe mensual del 

contro de asistencia del 
personal de vigilancia

Oficio mensual 2007-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

18

Control del consumo 
mensual de fotocopias del 

personal académico y 
administrativo

Formato de consumo 2007-2010
Documental impreso y 

electrónico

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

19
Solicitud de servicio de 

fotocopiado
Formato de solicitud 2007-2010 Documental impreso

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

20

Oficio de envio del control 
del consumo mensual de 
fotocopias del personal 

académico y 

Oficio mensual 2007-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

21
Solicitud de cheque de 

Fondo Revolvente
Oficio de solicitud 2007-2009 Documental impreso

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

22

Solicitud de revolvencia de 
los recursos destinados 

para uso de gastos 
urgentes

Oficio y formato 2007-2009 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

23
Conprobación del fondo 

revolvente
Oficio y formato 2007-2009 Documental impreso

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.



Núm. 
Consecutivo

Serie Expediente o descripción Ejercicio Medio de difusión Lugar

24
Elaboración de Actas 

Administrativas de 
insidentes 

Formato de Acta 2007-2009 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

25
Control de los resguardos 

del mobiliario y equipo 
asignado al plantel 

Carpeta con formatos de 
resguardos 

2007-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

26
Elaboracion de oficios y 

formatos de reasignación 
de mobiliario y equipo

Oficio de envío de formatos 2007-2010
Documental impreso y 

electrónico

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

27
Registro de oficios y 

tarjetas emitidas 
libreta de registro y control 2007-2010 Documental impreso

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

28
Registro de 

correspondencia de 
entrada y salida

libreta de registro y control 2007-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

29
Elaboración de informe 

semestral y anual de 
actividades 

Formato de Informe semestral y 
anual

2007-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

30
Validación de plantilla de 

personal adscrito al 
plantel

Formato de plantilla 2008-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

31
Relación delpersonal 

adscrito a la sede
Formato de control de los recibos 

entregados al personal 
2007-2010 Documental impreso

Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.

32
Elaboración del formato 

de incidencias del 
personal adscrito a la sede

Formato de incidiencias 2008-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.



Núm. 
Consecutivo

Serie Expediente o descripción Ejercicio Medio de difusión Lugar

33

Elaboración de oficio para 
envío de altas del ISSSTE, 
comprobantes del SAR, 

Seguros de Vida y Apoyo 
económico de servicio de 

guarderia.

Oficios de envio 2007-2010 Documental impreso
Av. La Corona N° 320, Col. Loma La
Palma, Del. Gustavo A. Madero, C. P.
07160, México D. F.


	Enlace Administrativo

