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Obligaciones de Transparencia Art. 63 Frac. XLV

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Y GUIA SIMPLE DE
ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SECCIONES COMUNES

ARCHIVOS DE TRAMITE
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO DESTINO
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1C.1 Disposiciones en materia

de legislaciéon
1C.2 Programas y proyectos en
materia de legislacion
1C.3 Leyes X X X
1C.4 Caodigos
1C .
LEGISLACION 1C.5 Con_venlos y tratados
(Marco namonal_es e
Juridico) internacionales

1C.6 Decretos X X X

1C.7 Reglamentos X X X

1C.8 Acuerdos Generales X X X

1C.9 Circulares
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO DESTINO
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1C.10 Instrumentos Juridicos X X X X
consensuales (Convenios,
bases de colaboracion,
acuerdos, etc.)
1C.11 Resoluciones
c
LEGISLACION 1C.12 Compilaciones Juridicas
(Marco
Juridico) 1C.13 | Diario Oficial de la X X X X
Federacién (publicaciones
en el)
1C.14 Normas oficiales
mexicanas
1C.15 |Comité y subcomité de
normalizaciéon
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

VALORES PLAZO DE

DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO DESTINO
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2C.1 Disposiciones en materia de
asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en
materia de asuntos juridicos
2C 2C.3 Registro y certificacion de
ASUNTOS firmas
JURIDICOS 2C.4 Registro y certificacion de
firmas acreditadas ante la
dependencia o entidad.
2C.5 Actuaciones y
representaciones en

materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y
asesoria

2C.7 Estudios, dictamenes e
informes

2C.8 Juicios contra la
dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia
o entidad

2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO DESTINO
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2C.10 |Amparos
2C.11 Interposicion de recursos
administrativos
2C.12 | Opiniones técnico
juridicas
2C 2C.13 Inspeccién y designacion
ASUNTOS de peritos
JURIDICOS 2C.14 | Desfalcos, peculados,
fraudes y cohechos
2C.15 | Notificaciones
2C.16 Inconformidades y
peticiones
2C.17 | Delitos y faltas
2C.18 | Derechos humanos X X X X
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES | CONSERVACION | ACCESO DESTINO
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3C.1 Disposiciones en materia
de programacion
3C.2 Programas y proyectos en | X X X X
materia de programacion
3C . 3C.3 Procesos de programas
PROGRAMACION
ORGANIZACION 3C.4 Programa anual de
Y ) inversiones
PRESUPUESTACION 3C.5 Registro programatico de | X X X X
proyectos institucionales
3C.6 Registro programatico de
proyectos especiales
3C.7 Programas operativos X X X X
anuales
3C.8 Disposiciones en materia | X X X X
de organizacion
3C.9 Programas y proyectos en | X X X X
materia de organizacion
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE ACCESO DESTINO
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3C.10 | Dictamen técnico de
estructuras
3C.11 Integracion y dictamen X X X
de manuales de
organizacién
3C ) 3C.12 |Integracion y dictamen X X X
PROGRAMACION de manuales, normasy
ORGANIZACION lineamientos de procesos
Y ) y procedimientos
PRESUPUESTACION| 3C.13 |Acciones de X X X
modernizacion
administrativa
3C.14 | Certificaciéon de calidad
de procesos y servicios
administrativos
3C.15 Desconcentracion de
funciones
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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DOCUMENTALES | CONSERVACION | ACCESO DESTINO
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3C.16 |Descentralizacion X X X
3C.17 | Disposiciones en
materia de
presupuestacion
3C 3C.18 Programas y X X X
PROGRAMACION proyectos en materia
ORGANIZACION de presupuestacion
% 3C.19 |Analisis financieroy | X X X
PRESUPUESTACION presupu_estal
3C.20 |Evaluacion y control X X X
del ejercicio
presupuestal
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES | CONSERVACION | ACCESO DESTINO
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4C.1 Disposiciones en materia de
recursos humanos
4C.2 Programas y proyectos en X X X X
materia de recursos humanos
4C 4C.3 Expediente Unico de personal | X X X X
RECURSOS
HUMANOS 4C.4 Registro y control de puestos y | X
plazas
4C.5 N6mina de pago de personal X X X X
4C.6 Reclutamiento y seleccion de | X X X X
personal
4C.7 Identificacién y acreditacion de | X X X X
personal
4C.8 Control de asistencia X X X X
(vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades, etc.)
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO DESTINO
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4C.9 Control disciplinario | X X X
4C.10 Descuentos X X X
4C.11 Estimulos y X X X X
4C recompensas
RECURSOS 4C.12 Evaluaciones y X X X X
HUMANOS promociones
4C.13 Productividad en el X X X X
trabajo
4C.14 Evaluacion del X X X X
desempefio de
servidores del mando
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO DESTINO
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4C.15 Afiliaciones al
instituto de
Seguridad y
servicios sociales de
los trabajadores del
4C estado
RECURSOS |4C.16 Control de
HUMANOS prestaciones en
materia econémica
(FONAC, Sistema de
ahorro para el retiro,
seguros, etc.)
4C.17 Jubilaciones y
Pensiones
4C.18 Programas de retiro
voluntario
4C.19 Becas X X X X
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO DESTINO
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4C.20 Relaciones laborales | X X X X
(comisiones mixtas,
sindicato nacional de
trabajadores al
servicio del estado,
condiciones
4C laborales)
RECURSOS |4C.21 Servicios socialesy | X X X X
HUMANOS culturales y de
seguridad e higiene
en el trabajo
4C.22 Capacitacion X X X X
continua y desarrollo
profesional del
personal de areas
administrativas
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
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4C.23 | Servicio social de X X X X
areas administrativas
4C.24 | Curricula de personal | X X X X
4C.25 |Censo de personal X
4C 4C.26 | Expedicion de X X X X
RECURSOS constancias y
HUMANOS credenciales
4C.27 | Coordinacién laboral X X X X
con organismos
descentralizados y
paraestatales
4C.28 | Servicio profesional de
carrera
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO DESTINO
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5C.1 Disposiciones en
materia de recursos
financieros y
contabilidad
gubernamental
5C 5C.2 Programas y X X X X
RECURSOS proyectos en materia
FINANCIEROS de recursos
financieros y
contabilidad
gubernamental
5C.3 Gastos o0 egresos por | X X X X
partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables X X X X
5C.6 Registros contables | X X X X
(glosa)
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO DESTINO
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5C.7 Valores financieros
5C.8 Aportaciones a
capital
5C.9 Empréstitos (libros X X X X
5C contables)
RECURSOS 5C.10 Financiamiento
FINANCIEROS externo
5C.11 |Esquemas de
financiamiento
5C.12 | Asignaciony X X X X
optimizacion de
recursos financieros

2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO DESTINO
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5C.13 | Créditos concedidos
5C.14 | Cuentas por liquidar
certificadas
5C.15 |Transferencias de X X X X
5C presupuesto
RECURSOS 5C.16 | Ampliaciones de X X X X
FINANCIEROS presupuesto
5C.17 |Registroy control de X X X X
poélizas de egresos
5C.18 |Registroy control de X X X X
pélizas de ingresos
5C.19 Pdlizas de diario X X X X
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES
FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
VALORES PLAZO DE
DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO DESTINO
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5C.20 |Compras directas X X X X
5C.21 |Garantias, finanzasy
depdésitos
5C.22 | Control de cheques
5C 5C.23 | Conciliaciones
RECURSOS - :
FINANCIEROS 5C.24 |Estados financieros
5C.25 |Auxiliares de cuentas X X X X
5C.26 |Estado del ejercicio X X X X
del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio
5C.28 |Pago de derechos
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

VALORES PLAZO DE

DOCUMENTALES | CONSERVACION | ACCESO DESTINO
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6C.1 Disposiciones en
materia de recursos
materiales, (obra
publica),
conservacion y
mantenimiento

6C 6C.2 Programas y
RECURSOS proyectos en materia
MATERIALES de recursos
Y OBRA materiales, obra
PUBLICA publica conservacion

y mantenimiento
6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones X X X X
6C.5 Sanciones,
inconformidades y
conciliaciones,
derivados de
contratos

2017 — 2021
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6C.6 Control de contratos | X X X X
6C.7 Seguros y fianzas X X
6C.8 Suspension,
rescision,
6C terminacioén de obra
RECURSOS publica
MATERIALES 6C.9 Bitacora de obra
Y OBRA publica
PUBLICA 6C.10 |Calidad en materia
de obras,
conservacion y
equipamiento
6C.11 Precios unitarios en
obra publica 'y
servicios
2017 — 2021
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6C.12 Asesoria técnica en
materia de obra
publica
6C.13 | Conservaciony X X X X
mantenimiento de la
6C infraestructura fisica
RECURSOS 6C.14 | Registro de X X X X
MATERIALES proveedores y
Y OBRA contratistas
PUBLICA 6C.15 |Arrendamientos
6C.16 Disposiciones de
activo fisico
6C.17 |Inventario fisico y X X X X
control de bienes
muebles
2017 — 2021
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SECCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

VALORES PLAZO DE

DOCUMENTALES CONSERVACION DESTINO

>
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@)
m
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©)

nos
0s

A
Tramite
fi
Concentracion
Publico

SECCION cODIGO SERIES

Contable/fiscal
Legal
Reservado
Confidencial
Baja
Permanente/
Historico

X| Administrativo

x
X
X

6C.18 Inventario fisico y
control de bienes
inmuebles
6C.19 Almacenamiento, X X X X
control y distribucion
de bienes muebles
6C 6C.20 |Disposicionesy X X X X
RECURSOS sistemas de
MATERIALES abastecimiento y
Y OBRA almacenes
PUBLICA 6C.21 | Control de calidad de | X X X X
bienes e insumos
6C.22 |Controly X X X X
seguimiento de obras
y remodelaciones
6C.23 | Comité y subcomités
de adquisiciones,
arrendamientos y
Servicios

2017 — 2021
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13C.7 Bajas documentales
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preservacion
13C 13C.9 Registro estatal de
ADMINISTRACION archivos
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capacitacion
13C.11 | Organismos rectores
13C.12 | Vinculacion
Archivistica
13C.13 | Difusién
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