CONSTRUIR Y CRECER JUNTOS GENERAL DE ECOLOGIA

GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA 2017-2021

FONDO: COORDINACION GENERAL DE ECOLOGIA

SECCIONES COMUNES
1C Legislacién (Marco Juridico)
VALORES
DOCUMENTALES DL
CODIGO SERIES g 2 _ g
= > < £
21 3 2 @
= < - =
El 5 <
< (@)
. .. . . ., DURANTE SU
1C.1 Disposiciones en materia de legislacion X VIGENCIA
. . .y DURANTE SU
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion X VIGENCIA
DURANTE SU
1C3 Leyes X VIGENCIA
JORT DURANTE SU
1C4 Cédigos X VIGENCIA
1C5 Convenios y tratados nacionales e internacionales
DURANTE SU
1C.6 Decretos X VIGENCIA
DURANTE SU
1C.7 Reglamentos X VIGENCIA
DURANTE SU
1C.8 Acuerdos generales X X VIGENCIA
. DURANTE SU
1C.9 Circulares X VIGENCIA
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases . . . DURANTE SU
) de colaboracion, acuerdos, etc.) VIGENCIA
. DURANTE SU
1C.11 Resoluciones X VIGENCIA
1C.12 Compilaciones juridicas
. . .. ., . . DURANTE SU
1C.13 Diario oficial de la federacidn (publicaciones en el) X VIGENCIA
.. . DURANTE SU
1C.14 Normas oficiales mexicanas X VIGENCIA
1C.15 Comités y subcomités de normalizacién
2C Asuntos Juridicos
VALORES
DOCUMENTALES ORIt
CODIGO SERIES gl = = =
s 5 E
21 3 b5 °
= < — |—
gl 5 <
<| ©
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacién de firmas
2C.4 Registro y certificacién de firmas acreditadas ante la dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia consulta y asesorias X Dﬁ,'iﬁf'fﬁ,j”
. e 4 . DURANTE SU
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes X X VIGENCIA
2C.8 Juicios contra la dependencia




2C.9 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2C.11 Interposicién de recursos administrativos
. - .. DURANTE SU
2C.12 Opiniones técnico juridicas X X VIGENCIA
. . . . DURANTE SU
2C.13 Inspeccién y designacién de peritos X X VIC?ENCI A
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
- DURANTE SU
2C.15 Notificaciones X VIC?ENCIA
2C.16 Inconformidades y peticiones
2C.17 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos
3C Programacion, Organizacién y Presupuestacion
VALORES
DOQCUMENTAIES R
gl § 5
CODIGO SERIES g = =z E
gl 2| B §
£ © ) -
5| 5 <
< O
. . . - NTE S
3C.1 Disposiciones en materia de programacién X X DngNﬁ,AU
. . DURANTE SU
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacién X X VIGENCIA
. NTE S
3C.3 Procesos de programacién X DngNﬁ,AU
] . DURANTE SU
3C.4 Programa anual de inversiones X X VIGENCIA
. . . NTE S
3C.5 Registro programdtico de proyectos institucionales X DngNﬁ,AU
3C.6 Registro programdtico de proyectos especiales
. NTE S
3C.7 Programas operativos anuales X X DngNﬁ, AU
3C.8 Disposiciones en materia de organizacién
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacién
3C.10 Dictamen técnico de estructuras
3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacién
3C.12 Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de
’ procesos y procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacién administrativa
3C.14 Certificacidn de calidad de procesos y servicios administrativos
3C.15 Desconcentracién de funciones
3C.16 Descentralizacidn
. . . . S
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacién X X Dth'Z,TCE, AU
. . DURANTE SU
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacién X X VIGENCIA
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal
. . DURANTE SU
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal X VIGENCIA
4C Recursos Humanos
VALORES
DOQCUMENTALES R
CODIGO SERIES gl = z £
D Q o @
| 8 3 =
5| & <
< (@]




. . . DURANTE SU
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos X VIGENCIA
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
. L DURANTE SU
4C.3 Expediente dnico de personal X VIGENCIA
. DURANTE SU
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X VIGENCIA
.. DURANTE SU
4C.5 Némina de pago de personal X VIGENCIA
. . DURANTE SU
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal X VIGENCIA
e . Y DURANTE SU
4C.7 Identificacién y acreditacién de personal X VIC?ENCIA
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, DURANTE SU
’ incapacidades, etc.) VIGENCIA
- DURANTE SU
4C.9 Control disciplinario X VIGENCIA
DURANTE SU
4C.10 Descuentos X VIGENCIA
4C.11 Estimulos y recompensas
4C.12 Evaluaciones y promociones
.. . DURANTE SU
4C.13 Productividad en el trabajo X VIGENCIA
4C.14 Evaluacién del desempefio de servidores de mando
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
4C.15 .
Trabajadores del Estado
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema « DURANTE SU
’ de ahorropara el retiro, seguros, etc.) VIGENCIA
. . . DURANTE SU
4C.17 Jubilaciones y pensiones X VIGENCIA
4C.18 Programas de retiro voluntario
4C.19 Becas
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de
4C.20 . .. -
trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales)
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el
’ trabajo
4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de
) dreas administrativas
. . . . . DURANTE SU
4C.23 Servicio social de dreas administrativas X VIGENCIA
; DURANTE SU
4C.24 Curricula de personal X VIGENCIA
4C.25 Censo de personal
4C.26 Expedicién de constancias y credenciales
4C.27 Coordinacién laboral con organismos descentralizados y
’ paraestatales
4C.28 Servicio profesional de carrera
5C Recursos Financieros
VALORES
DOQCUMENTALES R
H o
=1 (2] =
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Bl 2 S 3
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5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad « DURANTE SU
) gubernamental VIGENCIA
Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
5C.2 -
contabilidad gubernamental
. DURANTE SU
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal X VIGENCIA
DURANTE SU
5C.4 Ingresos X VIGENCIA




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 Asignacién y optimizacién de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 Transferencias de presupuesto X Dggxéliu
5C.16 Ampliaciones del presupuesto X Dﬂfg}'fjﬁ,ﬁ“
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pélizas de diario
5C.20 Compras directas X DS,RGAE'LTQ,?”
5C.21 Garantias, fianzas y depésitos
5C.22 Control de cheques X DS,RGAE'LTQ,?”
5C.23 Conciliaciones X Dgféﬁ?,ﬁ”
5C.24 Estados financieros
5C.25 Aucxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio X Dgféﬁ?,ﬁ”
5C.28 Pago de derechos
6C Recursos Materiales (y Obra Pablica)
octmenta e | PLAZODECC
gl 3 o
CODIGO SERIES g = = I=
2| 3 g =
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6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, (obra pdblica,)
conservacién y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra
publica, conservacién y mantenimiento
6C.3 Licitaciones X Dtgf'ﬁcf,ju
6C.4 Adquisiciones X Dggg\giu
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
contratos
6C.6 Control de confratos X Deﬁxéliu
6C.7 Seguros y fianzas
6C.8 Suspensidn, rescisidn, terminacién de obra piblica
6C.9 Bitdcoras de obra publica
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
6C.13 Conservacidn y mantenimiento de la infraestructura fisica




6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles X D%xéliu
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes 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
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra piblica
6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
7C Servicios Generales
e :m:; ke PLAZO DE CC
gl g o
CODIGO SERIES gl £ = £
- g £
5§l 5 <
< (&)
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales X DS,RGAE'LT;j”
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales X X Dgféﬁ?,ﬁ”
7C.3 Servicios bdsicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras X X Dgféﬁ?,ﬁ”
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia X X Dggg\giu
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacidn
7C.7 Servicios de transportacién
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién
7C.9 Servicio postal
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C.11 Mantenimiento, conservacidn e instalacién de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacidn e instalacién de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular X Deggféliu
7C.14 Control de combustible X Dth'Z,TCE,jU
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccién civil
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
o {'f,’w:;: ke PLAZO DE CC
H ®
CODIGO SERIES gl € 3 =
- g E
gl 5 <
< (@]
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 . DURANTE SU
) dependencia VIGENCIA
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz
. . . . i DURANTE SU
8C.7 Disposiciones en materia de informdtica X VIGENCIA
. . " DURANTE SU
8C.8 Programas y proyectos en materia de informdtica X VIGENCIA
. " DURANTE SU
8C.9 Desarrollo informdtico X VIGENCIA
. ; " DURANTE SU
8C.10 Seguridad informdtica X VIGENCIA
. DURANTE SU
8C.11 Desarrollo de sistemas X VIGENCIA
8C.12 Automatizacidén de procesos
. i DURANTE SU
8C.13 Control y desarrollo del parque informdtico X VIGENCIA
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
- . - . DURANTE SU
8C.17 Administracién y servicios de correspondencia X VIGENCIA
8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas
8C.19 Administracidn y servicios de otros centros documentales
.. .s . o . DURANTE SU
8C.20 Administracién y preservacién de acervos digitales X VIGENCIA
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacién
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacién
. .s .. DURANTE SU
8C.24 Productos para la divulgacién de servicios X VIGENCIA
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
9C Comunicacién Social
VALORES
DQCUMENTALES S
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9C.1 Disposiciones en materia de comunicacidn 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
. . . DURANTE SU
9C.6 Boletines y entrevistas para medios X VIGENCIA
. . . . DURANTE SU
9C.7 Boletines informativos para medios X VIGENCIA
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
0C.0 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas,
) cadenas televisivas y otros medios de comunicacién social
. DURANTE SU
9C.10 Notas para medios X VIGENCIA
. . . DURANTE SU
9C.11 Prensa institucional X VIGENCIA
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo
- DURANTE SU
9C.14 Actos y eventos oficiales X VIGENCIA
9C.15 Registro de audiencias piblicas




DURANTE SU

9C.16 Invitaciones y felicitaciones X VIGENCIA
9C.17 Servicio de edecanes
9C.18 Encuestas de opinién
10C Control y Auditorias de actividades publicas
VALORES
DOQCUMENTALES o
CODIGO SERIES gl = = =
- g g
£ [ — =
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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
10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités X X D%ﬁ:iu
10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades pdblicas
. . . . DURANTE SU
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones X X VIGENCIA
10C.11 Responsabilidades
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega — recepcién X X D%ﬁ:iu
10C.16 Libros blancos X Dﬁ,’i;'ﬁé,j”
11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
VALORES
DOCUMENTALES R
CODIGO SERIES g = = =
o < =) @
| 8 g =
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11C.1 Disposiciones en materia de planeacién X X Dﬁ,’;’%,ﬁ“

. .. . . . s . s DURANTE SU
11C.2 Disposiciones en materia de informacién y evaluacién X X VIGENCIA
11C.3 Disposiciones en materia de politicas X X Dggg\giu
11C.4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacién X X Dtg;ﬁé,ju
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas X Dgﬁ;ﬁé,ﬁ“
11C.6 Planes nacionales X DegE'Z,TCE,jU
11C.7 Programas a mediano plazo X Deﬁf'ﬁé,iu
11C.8 Programas de accién X DegE'Z,TCE,jU
11C.9 Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia
11C.10 Sistema nacional de informacién estadistica X DegE'Z,TCE,jU

11C.11

Normas de elaboracién y actualizacién de la informacién

estadistica




11C.12

Captacidn, produccién y difusidén de la informacidn estadistica

11C.13 Desarrollo de encuestas
11C.14 Grupo interinstitucional de informacién (comités)
11C.15 Evaluacién de programas de accién
DURANTE SU
11C.16 Informe de labores X VIC?ENCIA
. . DURANTE SU
11C.17 Informe de ejecucién X VIGENCIA
- DURANTE SU
11C.18 Informe de gobierno X X VIC?ENCIA
. DURANTE SU
11C.19 Indicadores X VIGENCIA
. - . . DURANTE SU
11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad X VIGENCIA
. DURANTE SU
11C.21 Normas para la evaluacién X VIGENCIA
. DURANTE SU
11C.22 Modelos de organizacién X VIC?ENCIA
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
VALORES
DOCUMENTAIES PLAZO DE CC
gl 3 5
CODIGO SERIES gl = = E
5l 2 = S
£ o] 3 =
El 5 <
< o
. .. . . .. DURANTE SU
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién X X VIGENCIA
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a
) la corrupcién
- NTE S
12C.4 Unidades de enlace X X DthN?IAU
e . DURANTE SU
12C.5 Comité de informacién VIGENCIA
.. . . S
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién X X Dth'Z,TCE,AU
. DURANTE SU
12C.7 Portal de transparencia X VIGENCIA
ope . s . ., s
12C.8 Clasificacién de informacién reservada X Dth'Z,TCE,AU
. . - . . DURANTE SU
12C.9 Clasificacidn de informacidn confidencial X VIGENCIA
- S
12C.10 Sistemas de datos personales X Dth'Z,TCE,AU
12C.11 Instituto federal de acceso a la informacidn
12C.12 Archivos del presidente electo
13C Administracion De Archivos
VALORES
DQCUMENTALES B
gl ¢ 9
CODIGO SERIES gl £ = E
o 2 =2 '©
£ o] g =
El 5 <
< (@]
. .. . . - . DURANTE SU
13C.1 Disposiciones en materia de administracién de archivos X VIGENCIA
S
13C.2 Planes, programas y proyectos X D%’Z,TE,AU
. . . DURANTE SU
13C.3 Unidad Coordinadora de Archivos VIGENCIA
13C.4 Sistema Institucional de Archivos
. DURANTE SU
13C.5 Instrumentos Archivisticos VIGENCIA
- S
13C.6 Transferencias documentales Dggﬁﬁfmu
. DURANTE SU
13C.7 Bajas documentales VIGENCIA




— = DURANTE SU
13C.8 Conservacién y preservacién X VIGENCIA

13C.9 Registro Estatal de Archivos

13C.10 Cursos, asesorias y capacitaciones

13C.11 Organismos rectores

13C.12 Vinculacidn archivistica X Dez\xé,ﬁu
13C.13 Difusién

FONDO: COORDINACION GENERAL DE ECOLOGIA

SECCIONES SUSTANTIVAS

1S La proteccién, preservacion, restauracion y consevacion del medio ¢

VALORES
DOCUMENTALES S

CODIGO SERIES

Administrativo
Contablef/fiscal
Legal
A. Tramite

Disposiciones en materia Preservacion

1S.1 conservacion y restauracion del medio
ambiente
Programas y proyectos en materia de
1S.2 Preservacion conservacion y restauracion del
medio ambiente
1S.3 Expedicion de normas tecnicas estatales
1S.3.1 Proyectos de reglamentos y normas tecnicas
1S.3.2 Elaboracion de dictamenes
Vigilancia de fuentes emisoras de
1S.4 .
contaminantes
1S.4.1 Vigilancia y control de las fuentes emisoras de

contaminantes

1S.4.2 Programa de verificacion vehicular

1S.4.3 Unidades Ciudadanas de Calidad del Aire

1S.5 Establecer sistemas de verificacion ambiental

1S.5.1 Cedula de Operaciéon Anual

1S.5.2 Licencia Ambiental Estatal

1S.6 Aplicar la normatividad ambiental estatal

1S.6.1 Denuncias ambientales

1S.6.2 Visitas de inspeccion

1S.6.3 Infracciones ambientales

1S.6.4 Vigilar (_al cumplimiento de autorizaciones y
concesiones

1S.7 Manejo de residuos solidos urbanos y de

manejo especial

1S.7.1 Operacion de Rellenos Sanitarios



Camparia de recoleccion de residuos de

1S.7.2 : .
manejo especial
1S.7.3 Recoleccion de residuos solidos
1S.8 Proponer Areas Naturales Protegidas de
' competencia estatal
1S.8.1 Administracion de las ANP’s
1S.9 Asesorar a municipios, dependencias y
' organizaciones no gubernamentales
1S.9.1 Imparticion de talleres en educacion ambiental
Formular camapanas de difusion y proteccion al
1S.9.2 : .
medio ambiente
1S.10 Limitar el dgsarrollo dfe actividades que puedan
' causar un riesgo ambiental
1S.11 Regular actividades que no sean consideradas
riesgosas
1S.11.1 Dictar medidas de mitigacion
1S.12 Realizacion trabajos de conservacion
1S.12.1 Reforestacion de zonas degradadas
1S.12.2 Produccion de arbol forestal, ornamental y frutal
1S.13 Conservar y preservar a fauna silvestre
2S El aprovechamiento racional de los elementos naturales
VATORES PLAZO DE CC
DOCUMENTALES
S|l g
CODIGO SERIES gl < = £
< o
2S.1 Disposiciones en materia de aprovechamiento
' racional de los elementos naturales
Programas y proyectos en materia de
2S.2 aprovechamiento racional de los elementos
naturales
2S.3 Regular actividades que no sean consideradas
riesgosas
Evaluar y condicionar actividades que requieran
2S.3.1 e . )
manifiestos de impacto ambiental
Expedir permisos de aprovechamiento de
2S5.3.2
elementos naturales
Aplicacion de Normas Oficiales Mexicanas para
2S.4 el aprovechamiento racional de elementos
naturales
3S Gobierno

VALORES
|_D.Q.CUMENTALFS

PLAZO DE CC




2|l § o
copiGo SERIES gl < = E

2| 2 g s
El 5 <
< o

3S.1 Disposiciones en materia de gobierno

3S.2 Programas y proyectos en materia de gobierno

3.S.3 Gestion de recursos materiales y financieros

3.S.4 Celebrar contratos y convenios

3.S.5 Fijar y evaluar la politica de Coordinacién

3.S.6 Aprobar el ante proyecto de presupuesto

3.S.7 Proponer iniciativas y reformas

3.S.8 Representar legalmente a la Coordinacion
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