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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

INTRODUCCION:

Mediante el Decreto No. 345; publicado el 6 de septiembre del 2021, en el Diario Oficial del Estado, se reforma la Ley de
la  Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, creando asi, la Secretaria de la Funcién Puablica, como 6rgano
Centralizado de la Administracion Publica Estatal. Es en el capitulo XVII en donde se describe su objeto social, funciones,
atribuciones y campo de actuacion

La Secretaria de la Funcién Publica es la encargada de planear, coordinar y organizar el sistema de control y evaluacion
gubernamental, inspeccionar el ejercicio del gasto publico del Estado y su congruencia con el Presupuesto de Egresos, asi
como de impulsar la modernizacion de la administracion publica estatal.

Mision.

Somos un organo desconcentrado del Despacho del Gobernador que a través del impulso de una modernizacion
administrativa planea, coordina y organiza el Sistema de Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica
Estatal, logrando asi la verificacion del ejercicio integro y eficiente de los recursos publicos, en beneficio de la sociedad
tlaxcalteca.

Vision.
Consolidar una Contraloria Estatal con personal eficaz, eficiente y honesto para el cumplimiento cabal de la normatividad
aplicada en el Estado, asi como una mejora de la gestion publica que genere y mantenga la confianza de la sociedad

tlaxcalteca.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores
a éste.
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino
final de las series documentales producidas por la Secretaria de la Funcion Publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que debe
resguardarse en el archivo de concentracion por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas
administrativas posteriores.

— Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su transferencia
controlada al archivo de concentraciéon, asi como su destino final.

AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos
y documentacion institucional, seran aplicables a todas las Direcciones y Departamentos adscritos a la Secretaria de la
Funcion Publica, las cuales deberan observar en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad y
disponibilidad que en materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley General de Archivos.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacion.

e Ley General de Archivos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

e Leyde Archivos para el Estado de Tlaxcala.

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Oo:mmzmo_o: de los Archivos de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica.
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

METODOLOGIA DE ELABORACION

Atendiendo los lineamientos que la Ley General de Archivos se considera una estructura jerarquica integrada por un fondo,
seccion y serie. Se consideraron dos etapas para la elaboracién de este instrumento.

PRIMERA ETAPA:

IDENTIFICACION:

Revisando la normativa organica de la secretaria de la funciéon publica, se identificaron las funciones y atribuciones de cada
area operativa

Se reviso y perfilo el objeto social, la vision y mision del sujeto obligado para describir las caracteristicas que integran los
macro- procesos de la Secretaria.

Se socializo el instrumento correspondiente al ejercicio anterior para detectar y determinar las secciones y series acordes
a cada unidad productora de la documentacion con la finalidad de integrar y determinar la correcta catalogacion de cada
proceso de acuerdo al instrumento a actualizarse.

JERARQUIZACION.

Se distribuyen las secciones entre sustantivas y comunes, determinando los procesos sustanciales de la Secretaria para
la identificacion y elaboracién de secciones y series sustantivas.

Considerando el modelo de jerarquizacion archivistica se desglosan las secciones y series comunes entre cada una de las
unidades productoras de la informacion.

CODIFICACION.
Se realizé la codificacion mediante nomenclaturas se abrevio las series documentales de acuerdo a su importancia y orden
en los procesos de gestion.
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Se identifica con el nuero progresivo iniciando por el 1y agregando a letra “S” para las secciones y series sustantivas.

Se identifica con el numero progresivo iniciando por el 1y agregando la letra “C” para las secones y series comunes que
integran a la Secretaria.

SEGUNDA ETAPA:

VALIDACION:

En consideracion a lo establecido en la Ley General de Archivos, por medio del area coordinadora de archivos, se hizo de
conocimiento la propuesta de secciones y series documentales disponibles para la elaboracion de fichas de valoracion
documental, validando su utilidad al realizar su aprobacién por el grupo interdisciplinario de la Secretaria.

FORMALIZACION:

Mediante sesion de comité de archivos de la Secretaria se socializa el instrumento de control validado y autorizado para
implementacion y disposicion oficial mediante el portal electrénico de transparencia.

SUPERVISION, ASESORIA Y CAPACITACION:

El area coordinadora de archivos se encargara de monitorea y atiende inquietudes referentes a la implementacion y
aplicacion de los instrumentos de control archivistico con la finalidad de esclarecer posibles desviaciones y dudas
inherentes a la gestion. De igual manera se brindara capacitacién y asesorias en materia de gestion documental.
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Bl FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

INSTRUCTIVO DE USO
Con la finalidad de regular las series documentales las unidades que componen a la Secretaria de la Funcion publica
utilizaran el catalogo de disposicion documental, integrado por secciones sustantivas y comunes.

El siguiente apartado describe los elementos que integran dicho instrumento con la finalidad de facilitar su compresion y
aplicacion.

m “ “U CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

FONDO: SECRETARIA DE
Seccion: 1S Control .m.on.m_

Programas, Proyectos y Convenios en Matena

154 Legal de Contraloria Social A . a 8 A X
18.2 Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica | X 1 5 6 X X
18.3 Vinculacion de Contralores X 1 5 6 X X
154 Participacion Social X 1 5 6 X X

1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria, con cuyo nombre esta identificado como
Secretaria de la Funcion Publica. SFP.
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2. Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de la SFP, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, en este caso se encuentran reflejadas en macroprocesos de trabajo comunes identificados con la
letra “C” (1C, 2C, etc.) y sustantivos identificados con la letra “S” (1S, 2S, etc.).

3. Cadigo de clasificacion: Codificacion que identifica cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

4. series: Las series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo una misma atribucion o proceso que giran en torno a
un asunto especifico. es la identificacion del nombre genérico de cada serie documental.

5. Valores documentales: hace referencia al valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa (tramite) y semi-
activa (concentracion) de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la Entidad productora, como instrumento y referencia para el
desarrollo de la gestion. En el presente Catalogo se clasifican tres tipos de valores en los expedientes:

* Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcion.

« Contable o Fiscal (C/F): Los documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte o justificacién de
operaciones destinadas al control presupuestario. El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de
testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

* Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como prueba ante la ley.

6. Plazo de Conservacion: Establece, en numero de afios, el tiempo que los documentos tendran que conservarse en cada archivo,
en los Archivos de Tramite y de Concentracion, asi como el total de afios de conservacién. Una vez concluido el plazo en el archivo
de tramite (AT), se podra realizar una transferencia primaria al archivo de concentracion (AC), donde se resguardara durante un
periodo precautorio para su consulta.

¢ Archivo de tramite (AT).
¢ Archivo de concentraciéon (AC).
* Vigencia Completa (AT + AC = Total de afios de conservacion).
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

. Acceso:

Publica:
Los Documentos clasificados como reservados seran publicos cuando:

O

Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion.

o Expire el plazo de clasificacion.
o Exista resolucion de una autoridad competente que determine que existe una causa de interés publico que prevalece sobre
la reserva de la informacion.

o ElIComité de Transparencia considere pertinente la desclasificacion, de conformidad con lo sefialado en el presente Titulo.
Reservada:

o La que comprometa la seguridad nacional.

o Laque menoscabe la conduccion de las negociaciones.

o La que dane la estabilidad financiera.

o La que ponga en riesgo la vida de cualquier persona.

o La que cause perjuicio a las actividades de verificacion del cumplimiento de las leyes.

o La que por disposicion expresa de una ley sea considerada como tal.
Confidencial:

(@]
(@]

La que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable.

La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y so6lo podran tener acceso a ella los titulares
de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello.

Los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos.

Toda aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de
conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.
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8. Destino (Técnicas de Seleccion): Procesos referentes a las acciones de disposicion final de los documentos. A partir del proceso
de valoracion, se especifica la conservacién o la eliminacién de éstos. Esto se indica con una “X” en cada una de las casillas
correspondientes:

* Eliminacion: Se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran
a valoracion y/o autorizacion del Comité Estatal de Archivos del Estado.

* Permanencia: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad, la
cual se sometera a valoracion y/o validacion de la Secretaria.

* Muestreo: Se sefala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso que
seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo algun
metodo que se haya establecido por el area productora y validado por el grupo interdisciplinario de la Secretaria:
método selectivo o cualitativo, sistematico (Cronolégico, Geografico, Alfabético y Numérico), método aleatorio (al
azar), entre otros. El método determinado por el area productora esta descrito en la ficha técnica de valoraciéon de
la serie documental que corresponde.

Para la SFP en el caso de las series documentales que se hayan valorado con un destino final de muestreo estaran sujetas al siguiente
procedimiento de muestreo aleatorio simple:

< Una vez que se tengan los expedientes ordenados en cajas o legajos e inventariados, se tomaran ejemplares que en total sean
el 10% de la cantidad total de expedientes a valorar.

< Las muestras deberan corresponder a diferentes cajas o legajos segun sea el caso. Una vez seleccionada la muestra se
procedera a realizar la valoracion de lo que se debera conservar y por otro lado lo que se ira a la baja definitiva.

<+ Este procedimiento debera realizarse en presencia de la Coordinacion de Archivos, el responsable de Archivo de Concentracion
de la Unidad Administrativa solicitante y el responsable de la unidad generadora de la informacion, para lo cual, se levantara
un acta administrativa que acredite el procedimiento antes mencionado.

9. Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros. Aqui
pueden reflejarse las posibles restricciones al libre acceso a la informacion de la serie documental en apego a la normatividad en
materia de transparencia, datos personales, propiedad intelectual, entre otras.
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Para la aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental se dispone de una caratula y ceja de expedientes, con la
finalidad de mantener la correcta identificacion de cada uno de los expedientes.

CUADRO CLASIFICADOR.

_ ANO
SFP/MODERNIZACION/1S.1/1 -2022

131 AMODERNIZACION(1-2022

2Z0Z-L/NOIDVZINNIGOW/L S 1

nEEEaﬂ!ﬂ
Unidad Administrativa. NO. Exp. FONDO:  ZECAHELAKA OF LAFUNC OM PUBLCA SEF
HECCION: (2 Zowrai Suca Eva 208

AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION: )1

SERIE

1S.1 Programas, Froyectos y Convenios

NUMERO DE S ——— P—
EXPEDIENTE: 15 1'MODERNIZACION/1-2022

[FECHA DE APERTURA:  |[FECHA DE CIERRE.
01:01:2022 3112:2022
FONDO: wmozmﬂ.}%%ﬂ_r). oFP. [ATUNTO: Programsz en Matena de Modemizacion de Ia Administracion Pubhica

~ = S o e P zorrespondientes a oz mesas de ensro 3 diciembrs del ano 2022
Seccion: 1S Contiol Social, Evaluacion y Control de la Administracion Publica Estatal.

= [ s =

VALORES DOCUMENTALES

._pa:‘wsmd;.o L=pal Cortsble/Fiscal
VIGENCIA DOCUMENTAL O PLAZO DE CONSERVACION:
EnTrsmie En Toncentracicn Vig=nciz Total
1 ARos 5 Afcs 8 Afcs
Programas, Proyectos y Convenios en Materia X 1151 6 | x X
Legal de Contraloria Social - [NUMERO OE FOJAS AL 1350 fopa
on P CIERRE -350%ojas
18.2 Solicitudes de Acceso a la Informacion Piblica | X 115] 6 | x X
’ CONDICCIONE S DE ACCESO A LA INFORMACION:
183 Vinculacion de Contralores X 115] 6 | X X
154 Participacion Social X 115 6 |X X ;V Confidgriat

§: Expedizntz aue corfiene formaltos angina=s y copias
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SERIES SUSTANTIVAS.
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.

Seccion: 1S Control Social, Evaluaciéon y Control de la Administracion Publica Estatal.

S e | X JEERE x
18.2 Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica | X 1 5 6 X X
18.3 Vinculacion de Contralores X 1 5 6 X X
18.4 Participacion Social X 1 5 6 X X

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 2S Auditorias a la Administracion Publica Estatal.

281 | Enidados de a Adinisvacen Pubioa Eota x | x[r]T]e | X
2S.2 Auditorias a Obra Publica X X |1 7 8 X X
2S.3 Auditorias a Programas Sociales X X |1 7 8 X X
254 Supervision a Obra Publica X X|1]7 8 X X
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| 285 | Revision de control interno x| Ix]r]ex] T T T Ix]

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 3S Servicios de la Secretaria de la Funcion Publica.

3S.1 Expedicion de Constancias de No Inhabilitado X X |1 7 8 X X
Programas y proyectos en materia de
e programacion i t i : 4 A

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 4S Apoyo en Tecnologias de la Informacion.

451 Servicios en Materia de Sistemas de la Informacion y X 1 3 4 X X
Almacenamiento

4S.2 Programas y proyectos en materia de recursos X 1 3 4 X X
humanos
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SERIES COMUNES.
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.

Seccion: 1C Legislacion (Marco Juridico)

1C1 Disposiciones en materia de legislacion X 1 5 6 | X X
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion

1C.3 Leyes X 1 5 6 | X X
1C.4 Caodigos X 1 5 6 | X X
1C.5 Convenios y tratados nacionales e internacionales X 1 5 6 | X X
1C.6 Decretos X 1 5 6 | X X
1C.7 Reglamentos X 1 5 6 | X X
1C.8 Acuerdos generales X 1 5 6 | X X
1C.9 Circulares

1C.10 ﬁwﬂn%mmmwm _.“mﬂwmw Momw.mvzm:m_mm (convenios, bases de X X 1 5 6 | x X
1C.11 Resoluciones X 1 5 6 X X
1C.12 Compilaciones juridicas X 1 h 6 | X X
1C.13 Diario oficial de la federacion (publicaciones en el)

1C.14 Normas oficiales mexicanas

1C.A15 Comités y subcomités de normalizacion
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.

Seccion: 2C Asuntos Juridicos.

2CA1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X 1 7 8 | X X
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia

2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal X i 10 1" X X
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias X 3 6 12 | X X
2C.7 Estudios, dictamenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos X 1 7 8 X X
2C11 Interposicion de recursos administrativos X 1 7 8 X X
2C.12 Opiniones técnico juridicas

2C.13 Inspeccion y designacion de peritos

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones X 1 5 6 X X
2C.16 Inconformidades y peticiones X X 1 5 6 X X
2CA17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos humanos
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion.

3CA1 Disposiciones en materia de programacion X 3|7 10 | X X

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion X 1 7 8 X X
3C.3 Procesos de programacion X 1 5 6 X X
3C4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programético de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales X 1 5 6 X X
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion X 3|5 8 X X
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.1 Integracion y dictamen de manuales de organizacion X 3|5 8 X X
3C.A12 _%ww%mqmw_mow Nﬂm_ﬁmmﬂsm_“:ﬁ%mamscm_mm_ normas y lineamientos, de X 3| 5 8 X X
3C.13 Acciones de modernizacion administrativa X 315 8 X X
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.15 Desconcentracion de funciones
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|
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3C.16 Descentralizacion

3CA7 Disposiciones en materia de presupuestacion X 317 10 | X X
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion X 3|7 10 | X X
3C.19 Anélisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.

Seccion: 4C Recursos Humanos.

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

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

4C.3 Expediente tnico de personal X 3 125| 28 X X

4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 1156 6 X X | X

4C.5 Noémina de pago de personal X 5125 25 | X X

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.7 Identificacion y acreditacion de personal X 11 2 3 | X X

48 .0038_ .% asistencia (vacaciones, descansos y licencias, X 5 [ 251 25 | x X
incapacidades, etc.)

4C.9 Control disciplinario X 2|3 5 | X X

4C.10 Descuentos X 5120 25 | X X

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.13 Productividad en el trabajo

4C.14 Evaluacion del desempefo de servidores de mando X 3|1 4 X X | X
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

4C.15 :
Trabajadores del Estado
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

Control de prestaciones en materia economica (FONAC, Sistema

M de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
4C17 Jubilaciones y pensiones
4C.18 Programas de retiro voluntario
4C.19 Becas
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de
4C.20 . o .
trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales)
Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el
4C.21 e
trabajo
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de
e areas administrativas X 14 8 B il A
4C.23 Servicio social de areas administrativas
4C.24 Curricula de personal
4C.25 Censo de personal
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales X 213 5 X X
4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados y
' paraestatales
4C.28 Servicio profesional de carrera
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Seccion: 5C Recursos Financieros.

A | comavidad gupemanental X |3 7] 10X X
5C.2 oﬂmnﬂmﬂ%w%@ﬂm%mﬂmmﬂmﬂ:ma:m de recursos financieros y X 2 | 7 9 X X
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal X 2 |7 9 X X
5C.4 Ingresos X 2|7 9 X X
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

5C.13 Créditos concedidos

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas

5C.15 Transferencias de presupuesto X 2 7 9 X X
5C.16 Ampliaciones del presupuesto X 2 7 9 X X
5C.A7 Registro y control de polizas de egresos X 2 |7 9 X X
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5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos X 2 4 6 X X
5C.19 Polizas de diario X 2 4 6 X X
5C.20 Compras directas X 2 4 6 X X
5C.21 Garantias, fianzas y depositos

5C.22 Control de cheques X 2 4 6 X X
5C.23 Conciliaciones X 2 4 6 X X
5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas X 2 4 6 X X
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio

5C.28 Pago de derechos
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Seccion: 6C Recursos Materiales (y Obra Publica).

sea Do ol s s o] x] ||
6C.2 _uqom.ﬂmamm y Eovﬁn.sm en Bmﬁ:m de recursos materiales, obra
publica, conservacion y mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
contratos
6C.6 Control de contratos
6C.7 Seguros y fianzas
6C.8 Suspension, rescision, terminacion 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 publica y servicios
6C.12 Asesoria tecnica en materia de obra publica
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
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6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles X 1 5 6 | X X
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
Almacenamiento, control y distribucion de bienes
6C.19
muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y
) almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
Comités y subcomités de adquisiciones,
6C.23 ; >
arrendamientos y servicios
Comité de enajenacion de bienes muebles e
6C.24 ;
inmuebles
6C.25 Comité de obra publica

6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
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Seccion: 7C Servicios Generales.

7C1 Disposiciones en materia de servicios generales X 2 5 71X X
7.2 Programas y proyectos en materia de servicios

generales
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)* X 1 5 6 | X X
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 1 5 6 | X X
7C.7 Servicios de transportacion
7c8 MMJMMMM_MM Mmmﬁoam. telefonia celular y X 1 5 6 X X
7C.9 Servicio postal*
7C.10 Servicios especializados de mensajeria X 1 5 6 | X X
7C11 zm:.ﬁ:_e,_,maok conservacion e instalacion de

mobiliario
7C.12 Mﬂ%ﬂ%_%a. conservacion e instalacion de equipo de X 2 4 6 | x X
7CA3 Control de parque vehicular X 1 5 6 | X X
7C.14 Control de combustible X 1 5 6 | X X
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil
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Seccion: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de

' telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnologica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la

8e8 dependencia X 3 3 31X A
8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.8 Programas y proyectos en materia de informética
8CJ9 Desarrollo informatico X 3 3 3 | X X
8C.10 Seguridad informatica X 3 5 8 X X
8C.11 Desarrollo de sistemas X 3 3 3 | X X
8C.12 Automatizacion de procesos
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico X 3 3 3 | X X
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion
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8CA5 ._uamaa.m.m y proyectos en materia de servicios de
informacion
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia X 1 5 6 X X
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
8C.19 Administracion y servicios de otros centros
documentales
8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales X 3 7 10 | X X
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 para la divulgacion de servicios
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
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Seccion: 9C Comunicacion Social.

9C 1 Disposiciones en materia de comunicacion
. social
9C 2 Programas y proyectos en materia de
) comunicacion 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
Inserciones y anuncios en periodicos y
9C.8 .
revistas
Agencias periodisticas, de noticias,
9C9 reporteros, articulistas, cadenas televisivas
y otros medios de comunicacion social
9C.10 Notas para medios
9C. 1 Prensa institucional
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Disposiciones en materia de relaciones

BEHE publicas

9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo

9C.14 Actos y eventos oficiales 1 s 8 X X X
9C.15 Registro de audiencias publicas

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

9C.17 Servicio de edecanes

9C.18 Encuestas de opinion 3 6 9 X X
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Seccion: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas.

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria X 3 7 10 | X X

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria X 2 7 9 | X X

10C.3 Auditoria X 2 7 9 | X X

10C.4 Visitadurias

10C.5 Revisiones de rubros especificos X 2 5 7 | X X
Seguimiento a la aplicacion en medidas o

s recomendaciones A i 0 Fla A

10C.7 Participantes en comités X 3 6 9 X X

10C.8 chm:B_maom de informacion a dependencias y X X 1 5 6 | x| x X
entidades

10C.9 Quejas y denuncias de actividades puablicas X X 1 7 8 X X

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones X 3 5 8 X X

10C.11 Responsabilidades

10C.12 Inconformidades X X 1 5 6 X X

10C.13 Inhabilitaciones X X 1 15 16 | X X X

10C.14 Declaraciones patrimoniales X X 1 15 16 X | X

10C.15 Entrega — recepcion X X 1 0 | 1 X X X

10C.16 Libros blancos
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Seccion: 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas.

1

11CA Disposiciones en materia de planeacion X 3 5 8 | X X
11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion X 3 5 8 | X X
11C.3 Disposiciones en materia de politicas
104 Pooﬂmamm y proyectos en materia de informacion y X 3 5 8 | x X
evaluacion
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas
11C.6 Planes nacionales
11C.7 Programas a mediano plazo X 3 5 8 X X
11C.8 Programas de accion
11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica
Normas de elaboracion y actualizacion de la informacion
11C.11 Sl
estadistica
Captacion, produccion y difusion de la informacion
11C.12 .
estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas X 1 5 6 X X
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (comités)
11C.16 Evaluacion de programas de accion
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11C.16 Informe de labores

11CA7 Informe de ejecucion

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores X 1 4 5 | X X
11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad X 1 4 5 | X X
11C.21 Normas para la evaluacion

11C.22 Modelos de organizacion
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Seccion: 12C Transparencia y Acceso a la Informacion.

12CA1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion X 3 5 8 | X X
12C.2 ?ocaamm y proyectos en materia de acceso a la

informacion
12C.3 Programas y Eo<m06w en materia de transparencia y

combate a la corrupcion
12C.4 Unidades de enlace X 1 1 2 | X X
12C.5 Comité de informacion X 1 1 2 | X X
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién X 1 1 2 | X X
12C.7 Portal de transparencia X 1 5 6 | X X
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales X 1 5 6 X X
12C. 11 Instituto federal de acceso a la informacion
12C.12 Archivos del presidente electo
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Seccion: 13C Administracion de Archivos.

13CA1 Disposiciones en materia de administracion de archivos X X 3 5 8 X X
13C.2 Planes, programas y proyectos X 1 5 7 X
13C.3 Unidad Coordinadora de Archivos X X 1 5 6 X X
13C4 Sistema Institucional de Archivos X 1 5 6 X X
13C.5 Instrumentos Archivisticos X X 1 5 6 | X X
13C.6 Transferencias documentales X X 1 10 " X X
13C.7 Bajas documentales

13C.8 Conservacion y preservacion

13C.9 Registro Estatal de Archivos

13C.10 Cursos, asesorias y capacitaciones X 1 5 6 X X
13C.11 Organismos rectores

13C.12 Vinculacion archivistica

13C.13 Difusion
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El Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de la Funcién Publica consta de 17 secciones que comprenden
134 series documentales las cuales describen los procesos institucionales desarrollados por la Secretaria.

Area Coordinadora de Archivos Titular de la Secretaria de la Organo Interno de Control de la
de la SFP. Funcion Publica. SFP.
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