ESTADO DE
TLAXCALA

1. IDENTIFICACION

OMG

GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA

OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

FONDO

OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

LIC. ERENDIRA BERENICE GARAY SALAS

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECTORA

DOMICILIO

CALLE XICOHTENCATL NUMERO 57, ACXOTLA DEL RIO, TOTOLAC, TLAX.

TELEFONO

(246)4652960 EXT. 3115

CORREO ELECTRONICO

rhoficialiadepartes@gmail.com

2. CONTEXTO
SECCION SERIE DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS VOLUMEN y/o UBICACION FISICA
LONGITUD
CARPETAS QUE CONTIENEN DOCUMENTOS DE .
1s 1S.1 RECURSOS HUMANOS 2023 0.081 CMS 2 DESPACHO DE LA DIRECCION

CARPETA QUE CONTIENE LAS PLANTILLAS DE

1s.2 VALIDACION 2023 0.33CMS 2 DEPARTAMENTO DE SUELDOS
EXISTEN EXPEDIENTES DE EDUCACION INICIAL,

1S.4 CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL. 2023 0.243 CMS 2 DESPACHO DEL DEPARTAMENTO DEL C.A.l.

4C 4C.1 EXISTEN MANUALES EN MATERIA DE RECURSOS 2023 0.081 CMS 2 DESPACHO DE LA DIRECCION

HUMANOS
EXISTEN PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

4C.2 RECURSOS HUMANOS 2023 0.081 CMS 2 SECRETARIA PARTICULAR
EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL, QUE CONTIENE LA .

4C.3 DOCUMENTACION 2023 11.55 MTS 2 AREA DE ARCHIVO

4cA4 EXISTE CARPETA DE REGISTRO Y CONTROL DE PLAZAS 2023 0.081 CMS 2 DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Y PUESTOS
EXISTEN CARPETAS CONTENIENDO NOMINAS DE PAGO, 2017, 2018, 2019, A

4c5 DEL NIVEL CENTRAL DEL GOBIERNO 2020, 2021 Y 2022 48.114 MTS 2 AREA DE ARCHIVO
EXISTEN REPORTES DE LAS DEPENDENCIAS SOBRE
CONTROL DE ASISTENCIA, ASIMISMO SE CUENTA CON .

acs CARPETAS DE VACACIONES, DESCANSOS, LICENCIAS E 2023 0.165CMS 2 AREA DE INCIDENCIAS
INCAPACIDADES.

4C.9 LEY LABORAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL 2021 0.081 CMS 2 DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
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2. CONTEXTO
SECCION SERIE DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS VOLUMEN y/o UBICACION FiSICA
LONGITUD

EXISTEN CARPETAS QUE CONTIENE LA

4C.10 DOCUMENTACION DE LOS DESCUENTOS DEL 2023 0.165 CMS 2 AREA DE INCIDENCIAS
PERSONAL DE NIVEL CENTRAL DE GOBIERNO
EXISTE EXPEDIENTE CONTENIENDO DOCUMENTOS

4C.11 AUTORIZADOS PARA EL PAGO DE ESTIMULOS Y 2023 0.081 CMS 2 DEPARTAMENTO DE NOMINAS
RECOMPENSAS
DOCUMENTOS DE PRESTACIONES EN MATERIA .

4C.16 ECONOMICA (FONAC, SAR, SEGUROS, ETC.) 2023 0.165 CMS 2 AREA DE INCIDENCIAS

4C.17 EXISTEN EXPEDIENTES DE JUBILACIONES Y PENSIONES. 2023 0.165 CMS 2 AREA DE ARCHIVO

4C.20 EXISTE EXPEDIENTE QUE CONTIENE EL CONVENIO DE 2021 0.081 CMS 2 DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

’ TRABAJO CON SINDICATOS ’

EXISTE CURRICULA EN LOS EXPEDIENTES UNICOS DEL .

ac.24 PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE GOBIERNO 2023 0.165CMS 2 AREA DE ARCHIVO
EXISTEN CARPETAS CONTENIENDO CONSTANCIAS

4C.26 LABORALES/PERCEPCIONES CON PREVIA SOLICITUD 2023 0.081 CMS 2 AREA DE ARCHIVO

POR ESCRITO
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