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2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
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’ juridicos
2C.3 Registro y certificacién de firmas
2C.4 Registro y certificaciéon de firmas acreditadas
’ ante la dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia
legal
2C.6 Asistencia consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C
Asuntos | 2C.9 Juicios de la dependencia
Juridicos
2C.10 | Amparos
2C.11 |Interposicién de recursos administrativos
2C.12 | Opiniones técnico juridicas
2C.13 |Inspeccién y designacién de peritos
2C.14 |Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C.15 | Notificaciones
2C.16 |Inconformidades y peticiones
2C.17 | Delitos y faltas
2C.18 |Derechos humanos
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3C.1 Disposiciones en materia de programacion
3C.2 Programas y proyectos en materia de
’ programacioén
3C.3 Procesos de programacion
3C.4 Programa anual de inversiones
Registro programatico de proyectos
3C.5 Lo
institucionales
3C.6 Registro programdtico de proyectos
especiales
3C.7 Programas operativos anuales X X X X
3C 3C.8 Disposiciones en materia de organizacién
Programacion, 3C.9 Programas y proyectos en materia de
Organizacion y ) organizacion
Presupuestacion - —
3C.10 |Dictamen técnico de estructuras
3C11 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
Certificacién de calidad de procesos y
3C.14 . . . .
servicios administrativos
3C.15 |Desconcentracién de funciones
3C.16 | Descentralizacion
3C.17 | Disposiciones en materia de presupuestacion
3c.18 Programas y proyectos en materia de
) presupuestacion
3C.19 | Andlisis financiero y presupuestal
3C.20 |Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
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4C.1 Disposiciones en materia de recursos
humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de
recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Noémina de pago de personal
4C Recursos
Humanos | 4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal
4C.7 Identificacidn y acreditacién de personal
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos
y licencias, incapacidades, etc.)
4C.9 Control disciplinario
4C.10 Descuentos
4C.11 Estimulos y recompensas
4C.12 Evaluaciones y promociones
4C.13 Productividad en el trabajo
4C.14 Evaluacién del desempefio de servidores de
mando
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y
4C15 Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Control de prestaciones en materia econémica
4C.16 (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro,

seguros, efc.)
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4C7

Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programas de retiro voluntario
4C.19 Becas
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato
4C.20 nacional de trabajadores al
servicio del estado, condiciones laborales)
4C.21 Servicios sociales y culturales y de
seguridad e higiene en el trabajo
Capacitacién continua y desarrollo
4C.22 profesional del personal de dreas
administrativas
4C.23 Servicio social de dreas administrativas
4C.24 Curricula de personal
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
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Disposiciones en materia de recursos

5C.1
financieros y contabilidad gubernamental
Programas y proyectos en materia de

5C.2 recursos financieros y contabilidad
gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5CR
fi ec?rsos 5C.6 Registros contables (glosa)
inancieros

5C7 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
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de pédlizas de egresos

5C.18 Registro y control de pédlizas de ingresos




5C.19

Pélizas de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depésitos
5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio

5C.28 Pago de derechos
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Disposiciones en materia de recursos materiales, (obra
6C.1 publica,) conservacién y mantenimiento

Programas y proyectos en materia de recursos
6C.2 materiales, obra publica, conservacién y
mantenimiento

6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
contratos
6C.6 Control de contratos
6C 6C.7 Seguros y fianzas
Recursos » A P
. Suspensién, rescisidn, terminacién de obra publica
Materiales | 6C.8

(y Obra

P(Jb“cu) 6C.9 Bitdcoras de obra puiblica
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacién

Y equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra puiblica y servicios
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra puUblica
Conservacién y mantenimiento de la

6C.13 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

Inventario fisico y control de bienes

6C.18
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
Control y seguimiento de obras y

6C.22 remodelaciones
Comités y subcomités de adquisiciones,

6C.23 arrendamientos y servicios

6C.24 Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles

6C.25 Comité de obra publica

6C.26 Comisiones consultivas mixtas de

abastecimiento
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7C.1 Disposiciones en materia de servicios
’ generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de
) servicios generales
7C.3 Servicios bdésicos (energia eléctrica, agua,
) predial, etc.)
7C.A4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene
b
fumigacion
. ervicios de transportacién
7C.7 Servicios de t portacié
Servicios de telefonia, telefonia celular y
icios | 7C.8 . o !
7C Servicios radiolocalizacién
Generales
7C.9 Servicio postal
7C.10 | Servicios especializados de mensajeria
7C.11 Mantenimiento, conservacién e instalaciéon
) de mobiliario
2C.12 Mantenimiento, conservacion e instalaciéon
) de equipo de computo
7C.13 | Control de parque vehicular
. X X
7C.14 | Control de combustible X X
7C.15 | Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 | Proteccién civil
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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
Desarrollo e infraestructura del portal
8C.5 .
de Internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de
’ datos y voz
8C . . . . . -
. | 8C7 Disposiciones en materia de informatica
Tecnologias
y Servicios Programas y proyectos en materia
de la 8C.8 . e
.. de informdtica
Informacién
8C.9 Desarrollo informdtico
8C.10 |Seguridad informatica
8C.11 |Desarrollo de sistemas
8C.12 | Automatizacién de procesos
8C.13 |Control y desarrollo del parque
informdtico
Disposiciones en materia de servicios de
8C.14 |, g
informacién
Programas y proyectos en materia de
8C.15 - - s
servicios de informacién
8C.16 | Administracién y servicios de archivo Esta documentaciéon se encuentra contenida en 13C.1
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Administracién y servicios de

Esta documentacién se encuentra contenida en 13C.6

8C.17 .
correspondencia
8C.18 | Administracién y servicios de bibliotecas
Administracién y servicios de otros centros
8C.19
documentales
Administracién reservacion de
8C.20 iclon ¥ P
acervos digitales
8C.21 |Instrumentos de consulta
Procesos técnicos en los servicios
8C.22 . .
de informacién
Acceso Y reservas en servicio de
8C.23 | 7T
informacién
8C.24 |Productos para la divulgacion de servicios
8C.25 | Servicios y productos en Internet e intranet
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X X X X
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social
X X X X
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién
social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X X X X
9C.4 Material multimedia X X X X
X
9C.5 Publicidad institucional X X X
X X
9C.6 Boletines y entrevistas para medios X X
X X
9C.7 Boletines informativos para medios X X
X
9,c . 9C.8 Inserciones y anuncios en peridédicos y revistas X X X
Comunicacion
Social 0C.0 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
articulistas, cadenas televisivas y otros medios de
comunicacioén social
9C.10 | Notas para medios X %S %S X
X
9C.11 Prensa institucional X X X
9C.12 | Disposiciones en materia de relaciones publicas
9C.13 | Comparecencias ante el poder legislativo
. X X
9C.14 | Actos y eventos oficiales X X
9C.15 | Registro de audiencias publicas
9C.16 |Invitaciones y felicitaciones X X X X
QC.17 | Servicio de edecanes
9C.18 | Encuestas de opinidn
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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 X S X X

10C Control y
Auditorias de
actividades
pUblicas

10C.6 Seguimiento a la aplicacién en
medidas o recomendaciones

10C.7 | Participantes en comités

Requerimientos de informacién a
10C.8 ) )
dependencias y entidades

10C.92 | Quejas y denuncias de actividades puiblicas

10C.10 | Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 | Responsabilidades

10C.12 | Inconformidades

10C.13 | Inhabilitaciones

10C.14 | Declaraciones patrimoniales

10C.15 |Entrega — recepcién

10C.16 | Libros blancos
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11C.1 Disposiciones en materia de planeacién
11¢C.2 Disposiciones en materia de informacién y
’ evaluacién
11C.3 Disposiciones en materia de politicas
11C.4 Programas y proyectos en materia de
) informacién
y evaluacién
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas
11C.6 Planes nacionales
11C.7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accién
Sistemas de informacién estadistica de la
11C.9 .
dependencia
11c 11C.10 | Sistema nacional de informacién estadistica

Planeacién,

Informacién, | 11C.11 Normas de elaboracién y actualizacién de

la informacién estadistica

Evaluacién y

Politicas 11C.12 Captacioén, produccién y difusion de la

informacién
estadistica

11C.13 | Desarrollo de encuestas

11C.14 | Grupo interinstitucional de informacién (comités)

11C.15 | Evaluacién de programas de accién

11C.16 |Informe de labores

11C.17 | Informe de ejecucién

11C.18 |Informe de gobierno

11C.19 | Indicadores

Indicadores de desempefio, calidad y

11C.20 productividad

11C.21 | Normas para la evaluacién

11C.22 | Modelos de organizacién
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Disposiciones en materia de acceso a la
12C.1 . ‘s
informacién
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
12C.4 Unidades de enlace
12C 12C.5 Comité de informacién
Transparencia
y Acceso a la| 12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
Informaciéon
12C.7 Portal de transparencia X
12C.8 Clasificacién de informacién reservada
12C.9 Clasificacién de informacién confidencial
12C.10 | Sistemas de datos personales
12C.11 Instituto federal de acceso a la informacién
12C.12 | Archivos del presidente electo
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13C.1 Disposiciones en materia de
administracién de archivos

13C.2 |Planes, programas y proyectos

13C.3 |Unidad Coordinadora de Archivos

13C.4 | Sistema Institucional de Archivos

13C.5 |Instrumentos Archivisticos

13C 13C.6 |Transferencias documentales

Administracién
De Archivos | 13C.7 |Bajas documentales

13C.8 |Conservacién y preservacion

13C.9 |Registro Estatal de Archivos

13C.10 | Cursos, asesorias y capacitaciones

13C.11 | Organismos rectores

13C.12| Vinculacién archivistica

13C.13| Difusién
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

FONDO

Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado

Nombre y cargo del Responsable del

Mtra. Tomasa Marisela Flores Rosas, Directora de Vinculacién

Archivo
Domicilio Calle Constructores No. 26- B Col. Loma Bonita, Tlaxcala, Tlax.
Teléfono 246 46 8 92 00

Correo Electrénico

direcciondevinculacion@cecytlax.edu.mx

Seccidn Serie Descripcion Fechas Volumen | Ubicacion
Extremas Fisica
Bodega Estante
43 4S.2 Convenios 2012-2017 2 o1
Bodega Estante
1C 1C.3 Leyes 2017 3 i
1C 1C.6 Decretos 2017 = g?degq Estante
Bodega Estante
1C 1C.7 Reglamentos 2017 3 o1
. Oficina  sobre
3C 3C.7 Programas operativos anuales 2017 1
redenza
Oficina  cajén
7C 7C.14 Control de combustible 2016-2017 1 grande 2 del
escritorio
Estante dentro
del
9C 9C.1 Disposiciones en materia de 2016-2017 3 Departamento
comunicacién social de Promocién y
Difusién. (Tercer
nivel) 'y una
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carpeta digital.

9C 9C.2 Programas y proyectos en materia de 2016-2017 Cf‘r_pe"’
comunicacién social digital.
Primer repisa
9C 9C.3 Publicaciones e impresos institucionales 2016-2017 del ?Imqfén de
la Direccién de
Vinculacién.
Gaveta 1
dentro del
9C 9C.4 Material multimedia 2016-2017 Departamento
de Promocioén y
Difusién.
Carpeta
oC 9C.5 Publicidad institucional 2016-2017 digital.
Carpeta
oC 9C.6 Boletines y entrevistas para medios 2016-2017 digital.
Carpeta
9C 9C7 Boletines informativos para medios 2016-2017 digital.
Primer repisa
9C 9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y 2016-2017 del almacén de
: revistas la Direccién de
Vinculacién.
. t
9C 9C.10 Notas para medios 2016-2017 C.w.pe “
digital.
Primer repisa
del almacén de
la Direccién de
oC 9C.11 Prensa institucional 2016-2017 Vianeden v
una carpeta
digital.
Estante dentro
del
9C 9C.14 Actos y eventos oficiales 2016-2017 Departamento

de Promocién y
Difusién.
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9C

9C.16

Invitaciones y felicitaciones

2016-2017

Carpeta digital

10C

10C.5

Revisiones de rubros especificos

2016-2017

36

32 carpetas en
el estante
dentro del
Departamento
de Promocién y
Difusién y 4
carpetas
digitales.

12C

12C.7

Portal de transparencia

2016-2017

Estante dentro
del
Departamento
de Promocién y
Difusion.
(Segundo Nivel)

41



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Fondo

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

TLAXCALA

Unidad Administrativa

Direccién de Vinculacién

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Mtra. Tomasa Marisela Flores Rosas

Cargo del Responsable de la unidad administrativa

Directora de Vinculacién

Domicilio

Calle Constructores No. 26- B Col. Loma Bonita, Tlaxcala, Tlax.

Teléfono

246 46 8 92 00

Correo Electrénico

direcciondevinculacion@cecytlax.edu.mx

Seccion | Serie Descripcion Fechas Extremas | Volumen| Ubicaciéon Fisica
4S 4S.2 Convenios 2012-2017 2 Bodega Estante O1
1C 1C.3 Leyes 2017 3 Bodega Estante 01
1C 1C.6 Decretos 2017 - Bodega Estante 01
1C 1C.7 Reglamentos 2017 3 Bodega Estante 01
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3C 3C7 Programas operativos anuales 2017 Oficina sobre redenza
7C 7C.14 Control de combustible 2016-2017 Oficina caién grande 2
del escritorio
Estante dentro del
Departamento de
9C 9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social 2016-2017 Promocién 'y Difusion.
(Tercer nivel) y una
carpeta digital.
9C 9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién 2016-2017 Carpeta digital.
social
Primer repisa del
9C 9C.3 Publicaciones e impresos institucionales 2016-2017 almacén de la Direccidn
de Vinculacién.
Gaveta 1 dentro del
9C 9C.4 Material multimedia 2016-2017 Departamento de
Promocién y Difusién.
9C 9C.5 Publicidad institucional 2016-2017 Carpeta digital.
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9C 9C.6 Boletines y entrevistas para medios 2016-2017 Carpeta digital.
9C 9C7 Boletines informativos para medios 2016-2017 Carpeta digital.
Primer repisa del
oC 9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas 2016-2017 almacén de la Direccién
de Vinculacién.
oC 9C.10 Notas para medios 2016-2017 Carpeta digital.
Primer repisa del
9C 9C.11 oL i almacén de la Direccién
Prensa institucional 2016-2017 de Vinculacién y una
carpeta digital.
Estante dentro del
9C 9C.14 Actos y eventos oficiales 2016-2017 Departamento de
Promocién y Difusién.
9C 9C.16 Invitaciones y felicitaciones 2016-2017 Carpeta digital
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32 carpetas en el estante
dentro del Departamento

10C 10C.5 Revisiones de rubros especificos 2016-2017 36 . ..
de Promocién y Difusién y
4 carpetas digitales.
Estante dentro del

12C 12C.7 Portal de transparencia 2016-2017 1 Departamento de

Promocién y  Difusién.
(Segundo Nivel)
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Areade |
ldentificacién

Area de |
.

Contexto

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Fondo

Mombre v Cargo del Responsable
del Archiwo

Do

Teléfono

Coireso Electrdnico

- _
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