
ÁREA: 
SECCIÓN: 300 Administración Municipal/301 RECURSOS HUMANOS

SERIE DOCUMENTAL NOMBRE DEL EXPEDIENTE PRIMERO ÚLTIMO

1 1 0 CONTROL DE ASISTENCIAS ASISTENCIAS
DOCUMENTOS Y FORMATOS UTILIZADOS PARA REGISTRO Y CONTROL 

DE  LA ASISTENCIA, LICENCIAS,  INCAPACIDADES, FALTAS, ETC. 
X X MAT-300-301-301.2.2 RRHH21A 01/01/2022 31/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3

2 1 48 CONTROL DE ASISTENCIAS PERMISOS 
DOCUMENTOS Y FORMATOS UTILIZADOS PARA REGISTRO Y CONTROL 

DE  LA ASISTENCIA, LICENCIAS,  INCAPACIDADES, FALTAS, ETC. 
X X MAT-300-301-301.2.2 RRHH21PS 22 11/01/2022 31/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3

3 1 11 CONTROL DE ASISTENCIAS LICENCIAS
DOCUMENTOS Y FORMATOS UTILIZADOS PARA REGISTRO Y CONTROL 

DE  LA ASISTENCIA, LICENCIAS,  INCAPACIDADES, FALTAS, ETC. 
X X MAT-300-301-301.2.2 RRHH21LC 0 01/01/2022 31/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3 CONFIDENCIAL

4 1 232 CONTROL DE ASISTENCIAS INCAPACIDADES MEDICAS
DOCUMENTOS Y FORMATOS UTILIZADOS PARA REGISTRO Y CONTROL 

DE  LA ASISTENCIA, LICENCIAS,  INCAPACIDADES, FALTAS, ETC. 
X X MAT-300-301-301.2.2 RRHH21IN 122 03/01/2022 31/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3 CONFIDENCIAL

5 1 31 CONTROL DE ASISTENCIAS FALTAS
DOCUMENTOS Y FORMATOS UTILIZADOS PARA REGISTRO Y CONTROL 

DE  LA ASISTENCIA, LICENCIAS,  INCAPACIDADES, FALTAS, ETC. 
X X MAT-300-301-301.2.2 RRHH21F 15 03/01/2022 17/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3

6 1 58 CONTROL DE ASISTENCIAS COMISIONES

DOCUMENTOS Y FORMATOS UTILIZADOS PARA REGISTRO Y CONTROL 

DE  LA ASISTENCIA, LICENCIAS,  INCAPACIDADES, FALTAS,COMISIONES, 

SALIDAS ETC 

X X MAT-300-301-301.2.2 RRHH21CYS 17 07/01/2022 31/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3

7 01 188 CONTROL DE ASISTENCIAS VACACIONES

DOCUMENTOS Y FORMATOS UTILIZADOS PARA REGISTRO Y CONTROL 

DE  LA ASISTENCIA, LICENCIAS,  INCAPACIDADES, FALTAS,COMISIONES, 

SALIDAS ETC 

X X MAT-300-301-301.2.2 RRHH21VAC 35 03/01/2022 17/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3

8 1 68 EXPEDIENTES DE PERSONAL EXPEDIENTES DEL PERSONAL SINDICALIZADO
EXPEDIENTE QUE CONCENTRA TODO LO REFERENTE AL EMPLEADO 

SINDICALIZADO
X X MAT-300-301-301,3RRHH21ES 68 01/01/2022 31/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3 CONFIDENCIAL

9 1 33
IDENTIFICACION ACREDITACION 

DEL PERSONAL 
CONSTANCIAS LABORALES CONSTANCIAS LABORALES QUE SOLICITA EL EMPLEADO X X MAT-300-301-301.4RRHH21CL 29 01/01/2022 28/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3

10 1 11
CONDICIONES GENERALES DE 

TRABAJO CON LOS SINDICATOS DE 

TRABAJADORES.

SINDICATO
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO CON EL SINDICATO DE 

TRABAJADORES.
X X MAT-300-301-301,5RRHH21SIND 0 01/01/2022 31/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3 CONFIDENCIAL

11 1 50 INFORMES
INFORMES DE ARCHIVO, TRANSPARENCIA Y 

PLANEACION

EXPEDIENTES DE INFORMES Y REPORTES, (INTERNOS) POR LA 

CONCLUSIÓN DE ACTIVIDADES INHERENTES A PROGRAMAS DE 

ASESORÍA, DE RECEPCIÓN O CONCLUSIÓN DE OBRA O DE SERVICIOS, O 

DE CUALQUIER OTRO TIPO.

X X MAT-100-101.14RRHH21INF 12 01/01/2022 17/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3

12 1 164 COMUNICACIONES RELEVANTES OFICIOS INTERNOS DE RECURSOS HUMANOS
SON OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS DENTRO DEL AREA DE RECURSOS 

HUMANOS.
X X MAT-100-101.12RRHHDER 36 03/01/2022 27/01/2022

CALLE 05 DE MAYO # 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 

TERRAZAS,S.L.P.

3
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El presente inventario consta de 894 hojas y ampara la cantidad de  12 expedientes de año  2021 .
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INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
VIGENCIA 

(AÑOS)
UBICACIÓN

TÍTULO

Página 1


