ESTADO DE
TLAXCALA

OMG

GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO
SECCIONES: SUSTANTIVAS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE SELECCION INFORMACION
a . VALOR -
SECCION: CODIGO SERIE DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACION OBSERVACIONES
A L FIC AT AC TOTAL

1s.1 Vinculacion institucional X 2 3 5 X

1S Administracion de los 18.2 Validacién de plantillas de personal X 2 5 7 X
Recursos Humanos
1S.4 X 3 3 6 X
Educacioén inicial, crecimiento y desarrollo infantil













4C Recursos Humanos

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos X 3 5

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos X 5 7

4C.3 Expediente Gnico de personal X 30 35

4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 5 10

4C.5 N6émina de pago de personal X 30 35

4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal

4C.7 Identificacion y acreditacion de personal

108 Qontrol .de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, X 7 10 X
incapacidades, etc.)

4C.9 Control disciplinario X 2 5 X

4C.10 Descuentos X 3 6 X

4C.11 Estimulos y recompensas X 10 X

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.13 Productividad en el trabajo

4C.14 Evaluacion del desempefio de servidores de mando X 3 6 X

4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales

) de los Trabajadores del Estado

4C.16 Cpntrol de prestaciones en materla econdmica (FONAC, X 3 6 X
Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)

4C.17 Jubilaciones y pensiones X 3 6 X




4C.18 Programas de retiro voluntario
4C.19 Becas
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato
4C.20 nacional de trabajadores al servicio del estado, 8 13
condiciones laborales)
.2 Capacitacion continuay desarrollo profesional del personal
) de areas administrativas
4C.23 |Servicio social de areas administrativas
4C.24 Curricula de personal 30 35
4C.25 Censo de personal
4C.26 Expedicién de constancias y credenciales 3 6
ac.z7 Coordinacién laboral con organismos descentralizados y 3 6
) paraestatales
4C.28 Servicio profesional de carrera
Disposiciones en materia de recursos financieros y
5C.1 o 3 6
contabilidad gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros
’ y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal 3 6
5C.4 Ingresos 3 6
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros
5C.8 Aportaciones a capital
5C.9 Empréstitos
5C.10 [Financiamiento externo
5C.11 [Esquemas de financiamiento
5C.12 |Asignacion y optimizacion de recursos financieros 3 6




5C Recursos Financieros

5C.13

Créditos concedidos

5C.14 |[Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 [Transferencias de presupuesto 10
5C.16 |Ampliaciones del presupuesto 10
5C.17 |Registro y control de pélizas de egresos 10
5C.18 |Registro y control de pélizas de ingresos
5C.19 |P¢lizas de diario
5C.20 |Compras directas 6
5C.21 |[Garantias, fianzas y depésitos
5C.22 |Control de cheques 6
5C.23 |Conciliaciones 6
5C.24 |Estados financieros
5C.25 |Auxiliares de cuentas
5C.26 |Estado del ejercicio del presupuesto 6
5C.27 |Fondo rotatorio 6
5C.28 |[Pago de derechos
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, (ebra- 12
’ ptbliea,) conservacion y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, 12
' (ebrapibliea), conservacién y mantenimiento
6C.3 Licitaciones 6
6C.4  |Adquisiciones 6
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
' contratos
6C.6  |Control de contratos 12
6C.7  |Seguros y fianzas 12
6C.8 Suspension, rescisidn, terminacién de obra publica
6C.9 Bitacoras de obra publica
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publicay servicios
6C.12 [Asesoriatécnica en materia de obra pUblica




6C Recursos Materiales

6C.13 [Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas 6

6C.15 |Arrendamientos 6

6C.16 [Disposiciones de activo fijo

6C.17  [Inventario fisico y control de bienes muebles 10

6C.18 [Inventario fisico y control de bienes inmuebles 10

6C.19 [Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles 6

6C.20 [Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes 6

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

6C.22  [Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y 6

’ servicios

6C.24 [Comité de enajenacion de bienes muebles (e-irmuebles) 6

6C.25 Comité de obra publica

6C.26 [Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales 6

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales

7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) 6

7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C5 Servicios de seguridad y vigilancia 6

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

7C.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion 6
7C Servicios Generales 7C.9 Servicio postal 6

7C.10 [Servicios especializados de mensajeria 6




7C.11

Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario

Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de

8C Tecnoloaias v

7C.12
computo
7C.13 |Control de parque vehicular
7C.14 |[Control de combustible
7C.15 |[Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 |Proteccion civil
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnolégica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la
’ dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.8 Programas y proyectos en materia de informética
8C.9 Desarrollo informéatico
8C.10 |Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacion de procesos
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico




Servicios de la

Informaciom 8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de
) informacién
8C.16 Administracién y servicios de archivo
8C.17  |Administracién y servicios de correspondencia
8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas
8C.19 Administracién y servicios de otros centros documentales
8C.20 Administracién y preservacion de acervos digitales
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion
8C.24 Productos parala divulgacion de servicios
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Materia multimedia
9C.5 Publicidad institucional
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C.7 Boletines informativos para medios
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
9C Comunicacion Social ocg |Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas,
’ cadenas televisivas y otros medios de comunicacion social
9C.10 Notas para medios
9C.11 Prensa institucional
9C.12  |Disposiciones en materia de relaciones plblicas
9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo
9C.14  |Actos y eventos oficiales




9C.15 Registro de audiencias publicas
9C.16 Invitaciones y felicitaciones
9C.17 Servicio de edecanes
9C.18 Encuestas de opinién
10C.1 |Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 |Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 |Auditoria
10C.4 |Visitadurias
10C.5 |Revisiones de rubros especificos
Seguimiento a la aplicacién en medidas o
10C.6 ;
recomendaciones
10C.7 [Participantes en comités
10 C Control y Auditoria Re T f P4 f
o - querimientos de informacién a dependencias y
de Actividades Publicas 10C.8 entidades
10C.9 |[Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.10 |Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.11 |Responsabilidades
10C.12 |Inconformidades
10C.13 [Inhabilitaciones
10C.14 |Declaraciones patrimoniales
10C.15 |[Entrega - recepcion
10C.16 [Libros blancos
11C.1 Disposiciones en materia de planeacién
11C.2 Disposiciones en materia de informacién y evaluacién
11C.3 Disposiciones en materia de politicas
11C.4 Programas y proyectos en materia de informacion y

evaluacién




11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas

11C.6  |Planes nacionales

11C.7  |Programas a mediano plazo

11C.8  |Programas de accién

11C.9 |Sistemas de informacion estadistica de la dependencia

11 C Planeacion, 11C.10 |Sistema nacional de informacién estadistica
lnformacién, Evaluacion y 11011 Normas de elaboracién y actualizacién de la informacién
Politicas estadistica
11C.12 Captacion, produccion y difusién de la informacion
estadistica

11C.13  |Desarrollo de encuestas

11C.14  |Grupo interinstitucional de informacién (comités)

11C.15 [Evaluacién de programas de accién

11C.16 |Informe de labores

11C.17 [Informe de ejecucién

11C.18 |Informe de gobierno

11C.19 |Indicadores

11C.20 |Indicadores de desempefio, calidad y productividad

11C.21  |Normas para la evaluacién

11C.22 |Modelos de organizacién

12C.1 |Disposiciones en materia de acceso a la informacién

Programas y proyectos en materia de acceso ala

12C.2 |, -
informacion

Programas y proyectos en materia de transparenciay

12C.3 -
combate a la corrupcién

12C.4 |Unidades de enlace

. 12C.5 |Comité de informacion
12C Transparencia y

Acceso a la Informacion o i »
12C.6 |[Solicitudes de acceso a lainformacion

12C.7 |Portal de transparencia

12C.8 [Clasificacion de informacién reservada

12C.9 [Clasificacién de informacidn confidencial

12C.10 |Sistemas de datos personales

12C.11 |[Instituto federal de acceso alainformacién

12C.12 |Archivos del presidente electo




13 C Administracion de
Archivos

Disposiciones en materia de administracion de archivos

13C.1
Planes, programas y proyectos
13C.2
Unidad Coordinadora de Archivos
13C.3
Sistema Institucional de Archivos
13C.4
13C.5 |Instrumentos Archivisticos
Transferencias documentales
13C.6
13C.7 |Bajas documentales
13C.8 [Conservacién y preservacion
13C.9 |Registro Estatal de Archivos
Cursos, asesorias y capacitaciones
13C.10
13C.11 |Organismos rectores
13C.12 |Vinculacién archivistica

13C.13

Difusion




