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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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1C 

Legislación 
(Marco 

Jurídico) 

1C.1 Disposiciones en materia de legislación           

1C.2 
Programas y proyectos en materia de 
legislación 

          

1C.3 Leyes 
  

X 
Durante su 

vigencia 
5  

X   
X 

1C.4 Códigos 
  

 
 

  
   

 

1C.5 
Convenios y tratados nacionales e 
internacionales 

  
 

 
  

   
 

1C.6 Decretos 
  

 
 

  
   

 

1C.7 Reglamentos 
  

X 
Durante su 

vigencia 
5  

x   
x 

1C.8 Acuerdos generales 
  

 
 

  
   

 

1C.9 Circulares           

 
1C.10 

Instrumentos jurídicos consensuales 
(Convenios, bases de 
colaboración, acuerdos, etc.) 

   
 

      

1C.11 Resoluciones           

1C.12 Compilaciones jurídicas           

1C.13 
Diario oficial de la federación 
(publicaciones en el) 

  X Durante su 

Vigencia  

5  x   x 

1C.14 Normas oficiales mexicanas           

1C.15 Comités y subcomités de normalización           
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2C 

Asuntos 
Jurídicos 

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos jurídicos           

2C.2 
Programas y proyectos en materia de asuntos 
jurídicos 

  
 

 
 

  
   

 

2C.3 Registro y certificación de firmas           

2C.4 
Registro y certificación de firmas acreditadas 
ante la dependencia 

          

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia 
legal 

          

2C.6 Asistencia consulta y asesorías           

2C.7 Estudios, dictámenes e informes 
  

 
 

 
    

 

2C.8 Juicios contra la dependencia 
  

 
 

 
    

 

2C.9 Juicios de la dependencia           

2C.10 Amparos 
  

 
 

 
    

 

2C.11 Interposición de recursos administrativos 
  

 
 

 
    

 

2C.12 Opiniones técnico jurídicas           

2C.13 Inspección y designación de peritos 
  

 
 

 
    

 

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos 
  

 
 

 
    

 

2C.15 Notificaciones 
  

x 
Durante su 
vigencia 

5 
 x   

x 

2C.16 Inconformidades y peticiones           

2C.17 Delitos y faltas           

2C.18 Derechos humanos           
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3C 

Programación,      

Organización  y   

Presupuestación 

3C.1 Disposiciones en materia de programación           

3C.2 
Programas y proyectos en materia de 
programación 

  
    

   
 

3C.3 Procesos de programación           

3C.4 Programa anual de inversiones           

3C.5 
Registro programático de proyectos 
institucionales 

          

3C.6 Registro programático de proyectos 
especiales 

          

3C.7 Programas operativos anuales X   Durante 
su 
vigencia  

5  X   X 

3C.8 Disposiciones en materia de organización           

3C.9 
Programas y proyectos en materia de 
organización 

          

3C.10 Dictamen técnico de estructuras           

3C.11 
Integración y dictamen de manuales de 
organización 

          

3C.12 
Integración y dictamen de manuales, normas 
y 
lineamientos, de procesos y procedimientos 

          

3C.13 Acciones de modernización administrativa           

3C.14 
Certificación de calidad de procesos y 
servicios administrativos 

          

3C.15 Desconcentración de funciones           

3C.16 Descentralización           

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestación           

3C.18 
Programas y proyectos en materia de 
presupuestación 

  
    

   
 

3C.19 Análisis financiero y presupuestal           
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3C.20 Evaluación y control del ejercicio presupuestal           
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4C Recursos 

Humanos 

4C.1 Disposiciones en materia de recursos 

humanos 

  
 

 
  

   
 

4C.2 Programas y proyectos en materia de 

recursos humanos 

  
 

 
 

  
 

 
 

4C.3 Expediente único de personal X 
  Durante su 

vigencia 
5 

  
X 

 
X 

4C.4 Registro y control de puestos y plazas  
   

 
  

 
 

 

4C.5 Nómina de pago de personal 
 

 
  

  
   

 

4C.6 Reclutamiento y selección de personal           

4C.7 Identificación y acreditación de personal           

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos 

y licencias, incapacidades, etc.) 
 

   
  

   
 

4C.9 Control disciplinario           

4C.10 Descuentos  
   

  
   

 

4C.11 Estímulos y recompensas           

4C.12 Evaluaciones y promociones X   Durante su vigencia 5  X   X 

4C.13 Productividad en el trabajo           

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 Jubilaciones y pensiones           

4C.18 Programas de retiro voluntario           

4C.19 Becas           

 
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 

  
Durante su 

videncia  

 
5 

 
X 

    
X 

4C.23 Servicio social de áreas administrativas           

4C.24 Currícula de personal  
   

  
   

 

4C.25 Censo de personal           

4C.26 Expedición de constancias y credenciales           

4C.27 Coordinación laboral con organismos 

descentralizados y paraestatales 

          

4C.28 Servicio profesional de carrera           
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11C 

Planeación, 

Información, 

Evaluación y 

Políticas 

11C.1 Disposiciones en materia de planeación           

11C.2 
Disposiciones en materia de información y 
evaluación 

   
 

      

11C.3 Disposiciones en materia de políticas           

11C.4 
Programas y proyectos en materia de 
información 
y evaluación 

          

11C.5 Programas y proyectos en materia de políticas           

11C.6 Planes nacionales           

11C.7 Programas a mediano plazo           

11C.8 Programas de acción           

11C.9 
Sistemas de información estadística de la 
dependencia 

          

11C.10 Sistema nacional de información estadística           

11C.11 
Normas de elaboración y actualización de 
la información estadística 

          

11C.12 
Captación, producción y difusión de la 
información 
estadística 

          

11C.13 Desarrollo de encuestas           

11C.14 Grupo interinstitucional de información (comités)           

11C.15 Evaluación de programas de acción           

11C.16 Informe de labores           

11C.17 Informe de ejecución           

11C.18 Informe de gobierno X   Durante su 
vigencia 

5  X   X 

11C.19 Indicadores X   Durante su 
vigencia 

5  X   X 

11C.20 
Indicadores de desempeño, calidad y 
productividad 

   
 

      

11C.21 Normas para la evaluación           
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11C.22 Modelos de organización  
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 

 
 

Fondo 
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTÍFICOS Y TECNOLÓGICOS DEL ESTADO DE 

TLAXCALA 

Unidad Administrativa Coordinación de EMSaD 

Nombre del responsable de la unidad administrativa Lic. José Alfredo Flores Hernández  

Cargo del Responsable de la unidad administrativa Coordinador de EMSaD  

Domicilio Calle Constructores N° 26 B col. Loma Bonita 

Teléfono 246 46 8 92 00 

Correo Electrónico coordinacionemsad@cecytlax.edu.mx 

 

Sección Serie Descripción Fechas Extremas Volumen Ubicación Física 

 
 

1C 

 
 

1C.3 

Datos que contienen los Artículos del Colegio que sustentan a 

los Centros de Educación Media Superior a Distancia. 

11 de febrero del 

2013 al 2021 

Carpeta de 

4” 

Número 

Total de 
carpetas 1 

Área Académica, estante 

“A” fila 4  

 

 
1C 

 

 
1C.7 

Contiene las reglas dictadas por la autoridad educativa que se 

tienen que ejecutar para el funcionamiento de los Centros de 

Educación Media Superior a Distancia EMSaD  

27 de Agosto del 

2015 al 2021 

Carpeta de 

4” 

Número 

Total de 
carpetas1  

Área Académica, estante 

“A” fila 4 

 
 

1C 

 
 

1C.13 

Contiene la Publicación de leyes, reglamentos y acuerdos de 

los Centros de Educación Media Superior a Distancia  

11 de febrero del 

2013 al 2021 

 http://www.dof.gob.mx/ 
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2C 

 

 
2C.15 

Contiene la documentación de formal legal de los asuntos jurídicos 

de los Centros de Educación Media Superior a Distancia  

01 de Noviembre 

del 2017 al 2021 

Recopilador 

de 4” 
Número 
Total de 
carpetas 2 

Área Académica Estante E 

fila 2 

3C 3C.7 Se encuentra el reporte de las actividades que se realizarón de 

acuerdo a lo programado en el Programa Operativo Anual, 

correspondiente al Área Académica de EMSaD  

14 de marzo del 

2014 al 2021 

Carpeta de 

1/2” 

Número 

Total de 
carpetas 4 

Área Académica Estante 

D fila 4 

4C 4C.3 Contiene la documentación del personal que labora en los 

Centros de Educación Media Superior a Distancia EMSaD  

26 de marzo del 

2014 al 2021 

Recopilador 

de 4” 

Número 

Total de 
carpetas 8 

Área Académica Estante 

D Fila 2 

4C AC.12 Contiene la documentación del personal que será sujeto a 

evaluación del desempeño docente  y los de ingreso al Servicio 

Profesional Docente  

01 marzo del 2014 

al 2021 

Recopilador 

de 4” 

Número 

Total de 
carpetas 23 

Área Académica Estante 

A fila ,2,346 Estante E 

fila 5 

4C 4C.22 Se encuentra los cursos de capacitación que recibe el personal  

administrativo del Área Académica 

17 Enero 2012 al 

2021 

Número 

Total de 
carpetas 2 

Área Académica Estante A 

fila 3 y 4 

11C 11C.18 Comprende los informes que se elaboran para integrar al informe 

de gobierno 

06 de fecbrero del 

2014-2021 

Carpeta 4” 

Número 

Total de 

carpetas 2 

Área Académica Estante 

D fila 4 

11C 11C.19 Compilación de datos estadísticos de los Centros de Educación 

Media Superior a Distancia  

22 de noviembre 

del 2012 al 2021 

Recopilador 

de 4” Número 

Total de 
carpetas 2 

Área Académica Estante 

E fila 6 Estante A fila 4 
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