
DESCRIPCIÓN FECHA
VOLUMEN 

DOCUMENTAL
UBICACIÓN FÍSICA

SE6.2.1.1 Recepción y  Gestión de Oficios 
Correspondencia Enviada y Recibida 

con Unidades Administrativas
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.2
Ordenes de Retención y 

Liberación de Pagos
Retención y Liberación de sueldos 2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SECCIÓN: COORDINACIÓN GENERAL DE RELACIONES LABORALES 

SUBSECCIÓN: DIRECCIÓN GENERAL DE NÓMINAS Y CONTROL PRESUPUESTAL 

SERIE DOCUMENTAL

Correo electrónico: juanantonio.torres1681@docentecoahuila.gob.mx

FONDO: SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

SUBFONDO: SUBSECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y RECURSOS HUMANOS

Cargo: Director General

Domicilio: Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio s/n, Unidad Campo Redondo, Zona Centro

Teléfono: 8444118800 ext. 3294

Nombre del Responsable: Juan Antonio Castillo Flores

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

Unidad Administrativa: Coordinación General de Relaciones Laborales

Área de Procedencia de Archivo: Dirección General de Nóminas y Control Presupuestal

mailto:juanantonio.torres1681@docentecoahuila.gob.mx


DESCRIPCIÓN FECHA
VOLUMEN 

DOCUMENTAL
UBICACIÓN FÍSICASERIE DOCUMENTAL

SE6.2.1.3
Seguimiento de Sistema de 

Correspondencia Interna 
Respuesta de Solicitudes 2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.4

Convenios, Acuerdos y 

Reglamentos de la Secretaría 

de Educación 

Convenios y Acuerdos 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.5 Control de Presupuesto Seguimiento Presupuestral 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.6
Prestaciones Económicas, 

Sociales y Culturales 

Trámite y control de prestaciones del 

personal  de SEDU
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.7
Carrera Magisterial/Servicio 

Profesional Docente
Gestión de Promociones 2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.8
Análisis y Seguimiento de 

Resultados 
Revisión y Fiscalización 2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.9
Solicitud de Material y 

Mobiliario de Oficina 
Solicitud de Material 2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.10
Clasificación y Registro de 

Archivo 

Actualización de Archivo de Tramité y 

Concentración
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.11
Control de Documentos de 

Expediente Personal 
Actualizacion y Expedientes de Personal 2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.12
Solicitud de Constancias de 

Retención de Impuesto 
Solicitud de Declaración de Impuestos 2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.13 Secretaría de Finanzas 
Gestión y Control de Procesos 

Financieros
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro



DESCRIPCIÓN FECHA
VOLUMEN 

DOCUMENTAL
UBICACIÓN FÍSICASERIE DOCUMENTAL

SE6.2.1.14 Delegaciones Notificaciones 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.15

Programa Operativo Anual, 

Dirección General de 

Relaciones Laborales 

Verificación y Cumplimiento de 

Diferentes Programas 
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE6.2.1.16

Seguimiento de Trámites 

Pendientes, Reuniones con 

Áreas de la  Secretaría de 

Educación

Correspondencia Enviada y Recibida 

con Unidades Administrativas
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro


