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CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES 

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE TLAXCALA 
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4C Recursos 

Humanos 

4C.1 Disposiciones en materia de recursos 

humanos 

  
X 

 
5  

 X X 
 

4C.2 Programas y proyectos en materia de 

recursos humanos 

X  
 

 
1  

  
X 

X 
 

4C.3 Expediente único de personal X 
   

5 
  

X 
X 

 

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

5 
  

X 
X 

 

4C.5 Nómina de pago de personal X 
 

  
5  

 X X 
 

4C.6 Reclutamiento y selección de personal           

4C.7 Identificación y acreditación de personal X    5   X X  

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos 

y licencias, incapacidades, etc.) 
X 

   
5  

 X X 
 

4C.9 Control disciplinario           

4C.10 Descuentos X 
   

5   
 X X 

 

4C.11 Estímulos y recompensas X    5   X X  

4C.12 Evaluaciones y promociones X    5   X X  

4C.13 Productividad en el trabajo X    5   X X  

4C.14 Evaluación del desempeño de servidores de 

mando 

          

 
4C.15 

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y 

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado 

          

 
4C.16 

Control de prestaciones en materia económica 
(FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, 
seguros, etc.) 
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 4C.17 Jubilations y pensiones           

4C.18 Programas de retiro voluntario           

4C.19 Becas X    5   X X  
 
4C.20 

Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato 
nacional de trabajadores al 

servicio del estado, condiciones laborales) 

          

4C.21 Servicios sociales y culturales y de 

seguridad e higiene en el trabajo 

          

 
4C.22 

Capacitación continua y desarrollo 

profesional del personal de áreas 

administrativas 

X 

 

  
 

5 

 

 

 

 X X  

 

4C.23 Servicio social de áreas administrativas           

4C.24 Curricula de personal X 
   

 5  
 X X 

 

4C.25 Censo de personal           

4C.26 Expedición de constancias y credenciales X    5   X X  

4C.27 Coordinación laboral con organismos 

descentralizados y paraestatales 

          

4C.28 Servicio profesional de Carrera           
 
 

** De acuerdo con el Código Fiscal de la Federación (CFF) en su Artículo 30 tercer párrafo, señalándose que este plazo es de 5 años.
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