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INTRODUCCION:

El presente documento es un apoyo para la elaboracion de la Guia simple de archivos, derivando el cumplimiento a los
lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos; mismo que ayuda a identificar los documentos
de archivo por medio de su descripcion archivistica, en la que se establecen los elementos informativos, se identifica el
contexto y el contenido de los documentos en cualquiera de sus etapas, asi como los productores de informacion.

Esto se logra con la elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcién y de las partes que la componen
mediante el analisis, organizacion y registro de la informacion.

OBJETIVO:

Identificar el contexto y el contenido de los archivos con base en los cuadros de clasificacion archivistica, asi como su
esquema de organizacién y los datos generales para transparentar su sistema de clasificacion.

Incluir informacion sobre el manejo de los documentos de archivo en sus distintas etapas.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL:

El esquema que contiene la descripcion general de la documentacion contenida en las series documentales de conformidad
en el cuadro general de clasificacién archivistica.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FUNCIONES COMUNES
FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FSICA Y REHABILITACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA LIC. IRVING URIEL MANZANO OLVERA
CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVA
DOMICILIO / UBICACION APIZACO, TLAX.
CORREO ELECTRONICO criapizaco2023@gmail.com
SECCION
1C LEGISLACION, 4C RECURSOS HUMANOS, 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION, 9C COMUNICACION SOCIAL, 11€ PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SUB
CODIGO SERIE SERE DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
1C.9 Circulares Comunicados dirigidos al personal del CRI. 2023 a la fecha 1 inaise: Bihoetd ?n érle.a asadsians
de direccion
4C.14 Evaluacit::n del desempefio de Evaluacién a.I personal por su coordinad?r o jefe 2023 a |a fecha 1 Mueble Nivel 1 El:n a'n?a de asistente
servidores de mando inmediato, en base a su desempefio de direccion
4C.25 G g Informacion recabada por fal IN-EGI correspondiente a 2023 a la fecha B Computad.ora No. invi 5151’(300126-4
las coordinaciones asistente de direccion
4C.26 Expedicién de c?nstancias ¥ Constancias a participantes de congresos, seminarios, 2023 a |a fecha _ Computadlura No. Inv: 515.1.000126.4
credenciales cursos y diplomados asistente de direccion
8C.17 Administracién y ser\tl‘cios de Turnar la correspondencia a~I érea correspondiente para A 1 Mueble Nivel 1 gn a‘r‘e’a de asistente
correspondencia su seguimiento de direccién
9C.16 vibactoRES  felidticisnes Documentos envia.dos y recibidos para la asitencia a soha s fachia 1 Mueble Nivel 1 e.n érfa de asistente
diferentes eventos de direccion
11C.16 Informe de labores Informe trimestral y anual dirigido al patronato del CRI 2023 a la fecha 1 Mueble Nivel 1 e.n arfa e
de direccion
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CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
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FUNCIONES COMUNES

FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA LIC. IRVING URIEL MANZANO OLVERA

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECTOR GENERAL
DOMICILIO / UBICACION APIZACO, TLAX.
CORREQ ELECTRONICO criapizaco2023@gmail.com

SECCION

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION, 4C RECURSOS HUMANOS, 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS, 11C PLANEACION,

INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS, 12C TRANSPARENCIA
SUB

cODIGO SERIE SERIE DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
3c2 Programas y proyectos en materia de Cumplimiento de indicadores del POA 2026 se integra 2026 Repisa 1 en Serie 3C.7 Control Interno y
’ programacion enla3C.7 Auditoria
3c3 Procesas s programaciin Cumplimiento de indicadores del POA 2026 se integra 2026 } Repisa 1 en Serie 3(l2.7 lControI Interno y
enla3C.7 Auditoria
D t | | los objeti t
3C.7 Programa Operativo Anual Seimentolan elue se.p asr'f\anl ?S 0_ o 2026 1 Repisa 1 Control Interno y Auditoria
a alcanzar durante el ejercicio fiscal 2026
3c9 Programas y proyectos en materia de Cumplimiento de indicadores del POA 2026 se integra 2026 Repisa 1 en Serie 3C.7 Control Interno y
i organizacién enla3C.7 B Auditoria
Medi | li | i | |
4C.9 Control disciplinario edios porlosque s? P |car.1 as? sar.;’cmnes 4l persana 2026 1 Repisa 1 Centrol Interno y Auditoria
adscrito a la institucién
Capciizsioncontinuey usarrilo Gestion y seguimiento a los cursos y talleres de
a los curso!
4C.22 profesional del personal de areas VisRE B . i 2026 1 Repisa 1 Control Interno y Auditoria
i % actualizacion profesional
administrativas
Disposiciones en materia d trol C limient imientas de inf iond
10c.1 posici .a ? ia de control y umplimiento a requer l’.ﬂIEl? as de informacion - 1 e T —
auditoria eauditorias
10C.7 Participantes en comités Integracion de los 9 comités del CRI Escuela 2026 1 Repisa 1 Control Interno y Auditoria
Quejas y denuncias de actividad , .
10C.9 JasY put:!icas : 8 Atencion de quejas y denuncias de los usuarios 2026 1 Repisa 1 Control Interno y Auditoria
Se abservan las violaciones a los reglament
10C.11 Responsabilidades e 2026 1 Repisal Control Interno y Auditoria
manuales internos
. . . Presentacion de la declaracién patrimonial y de % =
10C.14 Declaraciones patrimoniales , 2026 1 Repisa 1 Control Interno y Auditoria
conflicto de intereses

o [ .




SECCION

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION, 4C RECURSOS HUMANOS, 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS, 11C PLANEACION,
INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS, 12C TRANSPARENCIA

SuB

cODIGO SERIE ot DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
10C.15 Entrega — recepcion Actas de entrega recepcion ante cambios en areas 2026 1 Repisa 1 Control Interno y Auditoria
11¢.2 Disposiciones en materia de Evaluaciones del desempefio laboral realizadas al 2026 Computadora Inv. 0483 de Control
' informacion y evaluacién personal se integra en 3C.7 N Interno y Auditoria
Programas ectos en materia de R t suales de las metas al d tra |
11C.4 B TSI S B E SRaiiEaman SHA5 SCANCACS CoNYa a3 2026 1 Repisal Control Interno y Auditoria
informacion y evaluacion programadas
11C.8 Programas de accién Evidencias del POA se integra en lal1C.4 2026 - Repisa 1 Control Interno y Auditoria
Grupo interinstitucional de ) 3 . . 3 1 o
11C.14 ) . . Evidencias de las actividades realizadas po los comites 2026 1 Repisa 1 Control Interno y Auditoria
informacién (comités)
.0483 de Control
11C.18 Informe de goblierno Evidencias de las actividades de la Direccién General 2026 - Compgtodard iny 3 e' ks
Interno y Auditoria
Evidencias del limiento del POA se integra
11C.19 Indicadores PUR Tasc . iniegra en 2026 - Repisa 1 Control Interno y Auditoria
Indicadores de dese fio, calidad Evidencias del limiento del POA se int
11€.20 MpENY ¥ il L 2026 - Repisa1 Control Interno y Auditoria
productividad la3C.7
. Evidencias del limiento del POA se int
11C.21 Narmas para la evaluacién SRS ’T;:g; . selfisgman 2026 - Repisa 1 Control Interno y Auditoria
Publicacién d i rivacidad en el portal
12C.10 Sistemas de datos personales fcacion ce aV[sosAdeE) fvad © i 2026 - https//cri.saludtlax.gob.mx
institucional
COORDINADORA DE ARCHIVO TlTuuH DE yaﬁm;mcm
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
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FUNCIONES COMUNES
FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION !
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA LIC. IRVING URIEL MANZANO OLVERA
CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DIRE R GENERAL
ADMINISTRATIVA .
DOMICILIO / UBICACION APIZACO, TLAX.
CORREQ ELECTRONICO criapizaco2023@gmail.com
SECCION
1C LEGISLACION, 2C ASUNTOS JURIDICOS, 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION.
SUB
CODIGO SERIE SEl;IE DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FisicA
1C71 Disposiciones en materia de legislacion Marco normativo 2023 a la fecha i Repisa 1 area juridica
1C.2 Programasy pro.vect.o's en materia de proyectos de creacion de d.ocumentos del 5023 a o fecha 1 Repisa 1 drea Juridica
legislacion marco normativo

1C.3 Leyes St peRE g s que.integran SRS 2021 a la fecha 1 Repisa 1 area juridica

normativo
1C4 Cédigos DI SR qpe SEEER Ennana 2021 a la fecha 1 Repisa 1 drea juridica

aplicables
1C.6 Decretos Ditpesidiinlegal que setabiece s craacan tel 2021 a la fecha 1 Repisa 1 area juridica

CRI Escuela

Conjunto de normas que establecen . R ——
1C.7 Reglamentos ) i = 2021 a la fecha 1 Repisa 1 area juridica
disposiciones especificas
Instrumentos juridicos consensuales irisk il lab 53 tacion d

1C.10 (convenios, bases de colaboracién, nstrumentos de cota c‘)r.auon yrissacnde 2021 a la fecha 1 Repisa 1 area juridica

servicios

acuerdos, etc.)
L. —




SECCION

1C LEGISLACION, 2C ASUNTOS JURIDICOS, 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION.

SUB
CODIGO SERIE o DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
T o ref
1C.15 Comités y subcomités de normalizacidn Eomeiaciunde drz::::er;tacxon EEIEEREES 2021 a la fecha 1 Repisa 1 area juridica
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos Normas, reglas y lineamientos legales 2021 a la fecha 1 Repisa 1 area juridica
Actuaci taci teri

2C.5 vaconey reprTZEZIaC|anes R Documentacion relacionada con actuaciones 2021 a la fecha 1 Repisa 1 area juridica

2C.15 Notificaciones Requerimientos o avisos 2021 a la fecha i i Repisa 1 rea juridica

2C.18 Derechos humanos Actuaciones referentes a derechos humanos 2021 a la fecha 1 Repisa 1 drea juridica

N lacionad | izaci
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion qumes r.e deofigcancona organ:-z'acuén v 2021 a la fecha - Computadora No. Inv. 5151000126 -21
funcionamiento de la Institucion
Int: iony di d lesd t
3c.11 ntegracion y |ctarr1enl ‘e manuales de Dm.:umen o que det?fla la estructura, - . Computadora No. Inv. 5151000126 -21
organizacion funciones, responsabilidades y procesos
Imeseadion v'ghcmiinn te manudles; Manuales , Normas y lineamientos para
3C.12 normas y lineamientos, de procesosy . ¥ . P 2021 a la fecha - Computadora No. Inv. 5151000126 -21
- procesos y procedimientos
procedimientos
COORDINADORA DE ARCHIVO AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION EPEND{NCIA
B\ ¥
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FUNCIONES COMUNES
FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
S— L.E.F. JOSE IVAN LEMUS VELASCO

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA COORDINADOR ADMINSITRATIVO

DOMICILIO / UBICACION TLAXCALA, TLAX.
CORREQ ELECTRONICO coordinacionadministrativa@criescuela.gob.mx
SECCION
4C RECURSOS HUMANQOS, 5C RECURSOS FINANCIEROS, 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.
cODIGO SERIE ol DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
4C5 Némina de pago de personal Némina electrénica 2021 a la fecha _ Computadora de escrit.ori-a 5151000135-8y en
carpeta Nominas 2026
5C.3 Gastos o egresos por partida Registro y control de polizas de egresos, se 2095 | ek B Repisa 511100041-1 en serie 5C.17 Coordinacion

presupuestal integra en la serie 5C.17 administrativa

Registro y control de pélizas de Regist trol d lizas de o] .
S€17 € ¥ RAEN R e 2021 a la fecha 9 Repisa 511100041-1 Coordinacion administrativa
egresos facturas
Regi lizas d esos, se Repisa 511100041-1 rie 5C.17 Coordinacién
5C.22 Ehinindl dandmsiise egistro y control de po |z.a e egresos 2021 a la fecha B episa e.n‘se i : oordinaci
integra en la serie 5C.17 administrativa
Regist trol d lizas d . .
5C.23 Conciliaciones FERUC y SN Sk |z.as ERrSas. W 2021 a la fecha - Repisa 511100041-1 Coordinacidn administrativa
integra en la serie 5C.17
Regi i egresos, Repisa 511100041-1 ie 5C.17 Coordinacio
5C.28 HiEdo daahiss egistro y control de polizas de egresos, se 2021 a Ia fecha : eplsa en serie n

integra en la serie 5C.17 administrativa
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TLAXCALA % L e BT

PRA BREVA mataRIA




SECCION

4C RECURSOS HUMANOQOS, 5C RECURSOS FINANCIEROS, 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

SUB
cODIGO SERIE potvand DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FISICA
Disposiciones en materia de Normativa en materia de transparencia y Carpeta digital computadora 5151000135 - 8 carpeta
12C.1 i o o s 2021 a la fecha - )
acceso a la informacion acceso a la informacién publica 2026 Transparencia
P ct
IBLAmas yprayRaosen Programa de verificacién de obligaciones de Carpeta digital computadora 5151000135 - 8 carpeta
12C.2 materia de acceso a la X 2021 a la fecha - )
. L. transparencia 2026 Transparencia
informacion
Carpeta digital computadora 5151000135 - 8 carpeta
12C4 Unidades de enlace Obligaciones de transparencia 2021 a la fecha - R & F &
2026 Transparencia
Solicitudes de acceso a la Se integran respuestas a solicitudes de https://www.plataformadetransparencia.org.mx/Inic
12C.6 : z ) - 2021 a la fecha - =
informacién informacion io
H jenta digital ermite https: .plataformadet ia.org.mx/Ini
12C.7 T — erramien a- 'Igl al quc-.! p rml? consultar la 00 & 1o ks _ ps://www.plataforma 'e ransparencia.org.mx/Inic
gestion de las instituciones io
Clasificacidn de informacion Documentacién publica, por seguridad se https://www.plataformadetransparencia.org.mx/Inic
12C.8 . 2021 a la fecha - :
reservada restringe temporalmente io
Clasificacién de informacion https://www.plataformadetransparencia.org.mx/Inic
12C.9 : = Dato privado, personal o comercial 2021 a la fecha - B/ 2 patencia.org.mx/Ini

confidencial

io

COORDINADORA DE ARCHIVO
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
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FUNCIONES COMUNES

FONDO

CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

L.E.F. JOSE IVAN LEMUS VELASCO

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR ADMINSITRATIVO

DOMICILIO / UBICACION

TLAXCALA, TLAX.

CORREQ ELECTRONICO

SECCION
5C RECURSOS FINANCIEROS

coordinacionadministrativa@criescuela.gob.mx

SuUB
cODIGO SERIE SERIE DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FISICA
Registro y control de Ingresos de los servicios
5C.4 Ingresos prestados. 2021 alafecha - Informacién integrada en la serie 5C.18.
Se genera en la serie 5C.18
Poli i fact de caja, fich
5C.18 Registro y control de pélizas de ::;: ii;::r?;c:iéi dur::, t;:rt;ss deec:i:' ellc o 2021 & la fech 19 Repisa de madera 5111000077- 4 nivel 2 y repisa
* ingresos e ¥ . g p =t A mleena 5111000077- 2 nivel 5 en érea de ingresos
recibos por servicios

4

COORDINADORA DE ARCHIVO

AREA PRODMGTORMRE LA INFORMACION

NORMA ARGUELLES SANCHEZ

MA. TRINIDAD ELOISA DEL RAZO BECERRA

AREA DE CONTABILIDAD
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FUNCIONES COMUNES
FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
PPl DS L.E.F. JOSE IVAN LEMUS VELASCO

RESPONSABLE D
EAREAEL o IRaD COORDINADOR ADMINSITRATIVO

ADMINISTRATIVA
DOMICILIO / UBICACION TLAXCALA, TLAX.
CORREO ELECTRONICO coordinacionadministrativa@criescuela.gob.mx
SECCION
8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, 9C COMUNICACION SOCIAL.
cODIGO SERIE o DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FISICA
DI i teriad D " | | s Memoria USB ADATA 32 GB en librero de
8C.1 sposiciones E‘!"I m.a eria de ocumen O qu? almacena las matena? e 2026 Y dE IAVeRTRRE
telecomunicaciones telecomunicacién, para control de equipos

5111000039-20 nievel 2 en el drea del servidor

Memoria USB ADATA 32 GB en librero de
8C.3 Normatividad tecnoldgica Normas y leyes de normatividad tecnolégica 2026 madera color café con Num. de Inventario
5111000039-20 nievel 2 en el drea del servidor

Desarrollo e infraestructura del Bormiivnto el ins eamibive: rea e Memoria USB ADATA 32 GB en librero de
izados en
8C.5 portal de internet de la Iaq il wabid T Tttt 2026 madera color café con Num. de Inventario
. u : 2
dependencia Pag 5111000039-20 nievel 2 en el &rea del servidor,

; L . Memoria USB ADATA 32 GB en librero de
Disposiciones en materia de

8C.7 Informatica Documento que guarda la disposicién informatica 2026 madera color café con Num, de Inventario
5111000039-20 nievel 2 en el area del servidor

Wil SR s Memoria USB ADATA 32 GB en librero de

8C.8 yorcy Listado de equipos de cémputo o de red adquiridos 2026 madera color café con Num. de Inventario

materia de informatica ) 1
5111000039-20 nievel 2 en el area del servidor

Memoria USB ADATA 32 GB en librero de
8C.9 Desarrollo informatico Documento que guarda el desarrello informético 2026 madera color café con Num. de Inventario
5111000039-20 nievel 2 en el drea del servidor

E% dhli"h
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SECCION

8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, 9C COMUNICACION SOCIAL.

SUB
CcODIGO SERIE et DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA

Memoria USB ADATA 32 GB en librero de

8C.10 Seguridad informéatica Listado de niimero de camaras de seguridad 2026 madera color café con Num, de Inventario
5111000039-20 nievel 2 en el drea del servidor

librerc de madera color café con Num. de
Control y desarrollo del parque . . Inventario 5111000039-20 nievel 3 en carpeta

. . 5 rte técni i d t: 0 2 -
8C.13 informético parie e edlipos SrComputo 2h26 1 bitacoras soporte técnico 2026 en el area del
servidor

AT SR DrESBREEISH Memoria USB ADATA 32 GB en librero de

8C.20 ye Listado dearchivos digitalizados 2026 madera color café con Num. de Inventario

de acervos documentales 4 i ]
5111000039-20 nievel 2 en el area del servidor

Stk Memoria USB ADATA 32 GB en librero de

8C.25 S ) Recibos de telefonia e internet del CRI Escuela 2026 madera color café con Num. de Inventario

Internet e intranet ; . !
5111000039-20 nievel 2 en el drea del servidor

. - . " Memoria USB ADATA 32 GB en librero de

Disposiciones en materia de Almacenamiento y resguardo de cambios en la ; y
9C.1 SO o skl TRl s 2026 madera color café con Num, de Inventario
i ia

Sl il . 5111000039-20 nievel 2 en el area del servidor

Documento que almacena y resguarda los flyers Whepri LB ADATAAZ Gl an{ibreny o

aCc.s Publicidad institucional 9 ubl‘cadis E ¥ 2026 madera color café con Num. de Inventario
i 5111000039-20 nievel 2 en el area del servidor

\ /

COORDINADORA DE ARCHIVO

AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION
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IEL NTANZANO OLVERA
ECIOR GENERAL
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA

CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FUNCIONES COMUNES

FONDO

CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

L.E.F. JOSE IVAN LEMUS VELASCO

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR ADMINSITRATIVO

DOMICILIO / UBICACION

TLAXCALA, TLAX.

CORREO ELECTRONICO

coordinacionadministrativa@criescuela.gob.mx

SECCION
4C RECURSOS HUMANOS
suB
CcODIGO SERIE foke DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
4C.3 Expediente tnico de personal Documentos que acreditan a cada empleado 2024 alafecha 1 Archivero negro cajén 2 en drea de control interno
4c7 Identificacién y acreditacién de Documetntos que acredita el perfil y /o 2024 3 la fecha 1 Archivero neg!.'o cajon 2 integ.rada enserie4C.3 en
personal aptitudes conforme al puesto area de control interno
Control de asistencia
4C.8 (vacaciones, descansos y Registro de asistencia, inasistencia y retardos 2024 alafecha 1 Repisa 1 dreade secretaria administrativa
licencias, incapacidades, etc.)
D tacid dit laridad
4C.24 Curricula de personal il i Sl o i i | 2024 alafecha 1 Archivero negro cajon 2 en area de control interno

datos del trabajador

\ / /ﬂ

COORDINADORA DE ARCHIVO

NORMA ARGUELLES SANCHEZ

AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION Tnumn}(\;xpéyﬁlémcm

G
ANGELICA FLORES RAMIREZ
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CRI

CEMTRO Dl REHADILITACICH
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FUNCIONES COMUNES
FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA L.E.F. JOSE IVAN LEMUS VELASCO

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD COORDINADOR ADMINSITRATIVO

ADMINISTRATIVA
DOMICILIO / UBICACION TLAXCALA, TLAX.
CORREO ELECTRONICO coordinacionadministrativa@criescuela.gob.mx

SECCION
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA, 7C SERVICIOS GENERALES.

SuUB c
CODIGO SERIE SERIE DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FisICA
Disposiciones en materia de recursos
P . vy o Ley y lineamientos de la ley de adquisiciones y Computadora No. Inv. 5151000126-19,
6C.1 materiales, obra puiblica, conservacién y o 2026 - )
i servicios del Estado de Tlaxcala disco C
mantenimiento
Programas y proyectos en materia de Gestidn de la adquisicion en materia de " s
" - . iy Repisa No. 1 del drea de recursos
6C.2 recursos materiales, obra publica, recursos materiales, obra piblica y 2026 - ) i
i o gy i ; materiales en la serie 6C.4
conservacion y mantenimiento mantenimiento se integra en la serie 6C.4
Librero 1 num. Inventario
i Adquisiciones Requisiciones ingresadas a OMG 2026
o i i s 1 GET/CRI/ADMON/3379. Coord. Admtiva.
d tos | i I i t Ariv. y
6C.16 Bispoaliiors et fijs Fundamentos legales rflaclonados a los activos| 2026 _ Computadora No‘ Inv. 5151000126-18,
fijos disco C
Computadora No. Inv. 5151000126-19,
6C.17 Inventario Fisico y control de bienes Resguardos de los inventarios de bienes 2026 1 disco C, archivo de excel "INVENTARIO
' muebles muebles extraidos del sistema SAAGNET FISICO" y Repisa No. 1 del érea de
recursos materiales

CRE ...
w‘lm%\!ﬁh?

TLAXCALA

S04 BeEva maTeALA



SECCION

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA, 7C SERVICIOS GENERALES.

SUB
cODIGO SERIE Vi ICACI
i DESCRIPCION FECHAS OLUMEN UBICACION FiSICA
L L . Acta de sesion ordinarias y extraordinarias del Computadora No. Inv. 5151000126-19,
Comites y subcomités de adquisiciones, ot — i ) ;
6C.23 X ey comité de adquisiciones, arrendamientos y 2026 - disco C, y Repisa No. 1 del érea de
arrendamientos y servicios
servicios 2026 recursos materiales
. . . . Fundamentos legales, Ley del presupuesto de Computadora No. Inv. 5151000126-19,
Disposiciones en materia de servicios Yy . i
263 S egresos para el Estado de Tlaxcala ejercicio 2026 - disco C y Repisa No. 1 del 4rea de
8 fiscal 2026 recursos materiales

Servicios de lavanderia, limpieza e higiene Sameutadara o Iny, 3510000 26:03,

7C.6 e P € ¥ Comprobacién de servicios 2026 - disco C y Repisa No. 1 del rea de

fumigacion ’
recursos materiales

Comprobacién de servicios realizados al Camputadoes No. Inv, 3131000125:19,

7C3 Control de parque vehicular i ) ' 2026 - disco C y Repisa No. 1 del 4rea de

parque vehicular .
recursos materiales

COORDINADORA DE ARCHIVO

AREA PRODUCTORA DE ZA INFORMACION

NORMA ARGUELLES SANCHEZ

KTERYAIAJERA ASTORGA
RECURSOS MATERIALES E INVENTARIOS

R

& CRI
TLAXCALA
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

L.E.F. JOSE IVAN LEMUS VELASCO

COORDINADOR ADMINSITRATIVO

DOMICILIO / UBICACION TLAXCALA, TLAX.
CORREO ELECTRONICO coordinacionadministrativa@criescuela.gob.mx

SECCION
3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION, 4C. RECURSOS HUMANOS.
CODIGO SERIE el DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
3C.13 Acciones dt.a' Tode'rnizacién Mejorar la eficiencia y ef.a'cac_i’a de los procesos de la 3024 & 1o fecki 1 L m——
administrativa Institucion
4C.4 Registro y control de puestos y Control de altas, bajasy cambios de la plantilla de S 6 T B Computadora No. In‘f._5151.000126-25 Auxiliar
plazas personal administrativo
COORDINADORA DE ARCHIVO AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION TITULAR Dlé\(x ENDENCIA
NORMA ARGUELLES SANCHEZ LOURDES CUAMATZI HERNANDEZ LIC. IRVI LMANZANO OLVER% e
AUXILIAR ADMINISTRATIVO cT CALA % hc,

I ML — /" DIRECCION GENERAL

A mEOvA mIsveniA



GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
FUNCIONES SUSTANTIVAS Y COMUNES

FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA L.E.F. JOSE IVAN LEMUS VELASCO
CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
e m————— COORDINADOR ADMINSITRATIVO
DOMICILIO / UBICACION TLAXCALA, TLAX,
CORREO ELECTRONICO

coordinacionadministrativa@criescuela.gob.mx
SECCION
3S PROCESOS ADMINISTRATIVOS, 3C. PROGRAMAC!ON, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION, 4C. RECURSOS HUMANOS, 5C. RECURSOS FINANCIEROS, 6C. RECURSOS

MATERIALES Y OBRA PUBLICA, 7C. SERVICIOS GENERALES

cODIGO SERIE b DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
35.1 SENIFES de PisroiiG Documento que informa, au’t(.:urlza y aprueba 2022 3 Ia fecha 1 Librero 1 ND.. Inv‘. GET/CR"l/‘ADM.ON/BBTB
temas en especifica Coordinacién Administrativa

Informe Técnico que determina
3C.10 Dictamen técnico de estructuras cumplimiento de las normas para el buen 2024 a la fecha 1
funcionamiento

Librero No. Inv. GET/CRI/ADMON/3379 Coordinacién
Administrativa

Disposiciones en materia de i § ;
3C.17 5 o Fundamentos legales 2026 - Memoria USB 1.87 MB Coordinacidon Administrativa
presupuestacion

Programas y proyectos en materia

3C.18 R programacion, presupuestacion y gastos 2026 - Memoria USB 1.87 MB Coordinacién Administrativa
de presupuestacion
F S X Control de gastos y egresos, se Int enla Repisa 511100041-1 Serie 5C.3 Coordinacién
2CA9 Andlisis financiero y presupuestal o g ¥ ,g peRiipaEsls 2021 a la fecha - B o ’ K
serie 5C.3 Administrativa
Evaluacién y control del ejerciclo Control de gastos y egresos, se integra en la Repisa 511100041-1 Serie 5C.3 Coordinacién
3C.20 J d RREY R . 2021 2 la fecha . ° -
presupuestal serie 5C.3 Administrativa
ac.1 Disposiciones en materia de Gestidn, organizacidn y administracion de 2026 Computadora No. Inv. 5151000001-1 Coordinacién
’ recursos humanos los recursos humanos Administrativa
4C.10 Descuentos Incidencias del personal 2024 a la fecha 1 Repisa 1, secretaria administrativa
" Librero 1 No. Inv. GET/CRI/ADMON/3379
4C.11 Estimulos y recompensas Reconocimientos otorgados 2022 a la fecha 1 /CRY/ /

Coordinacion Administrativa

Disposiciones en materia de
5CA recursos financieros y Leyes contables 2026 -
contabilidad gubernamental

Computadora No. Inv. 5151000001-1 Coordinacion
Administrativa

Programas y proyectos en
5C.2 materia de recursos financieros Manejo y uso de los recursos piblicos 2026 -
y contabilidad gubernamental

Computadora No. Inv. 5151000001-1 Coordinacién
Administrativa

CRI
TLA}(CAIA I %’ TSGRy VA B Tmer




SECCION

35 PROCESOS ADMINISTRATIVOS, 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION, 4C. RECURSOS HUMANOS, 5C. RECURSOS FINANCIEROS, 6C. RECURSOS

MATERIALES Y OBRA PUBLICA, 7C. SERVICIOS GENERALES

TLAXCALA

Bk BEAVA WETORIA

SUB
CcODIGO SERIE e DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
. Inv. 5151000126-23 Coordinacié
SC.h Libros contables Registro de la actividad financiera 2021 a la fecha - mepedmbio. i G - &r22 Soprdinasion
Administrativa
trol d imient i C . Inv. - dinacié
5C.6 Ragieiar corakiie Control de movimientos de ingresos y 2021 2 Ia fecha } omputadora No. Inv 5-15.5100(.]126 23 Coordinacion
egresos Administrativa
Modificacié taria d imient
4 SEIEEEEN presu‘put.?s RliaEs movm-'uen 2 Computadora No. Inv, 5151000126-23 Coordinacidn
5C.15 Transferencias de presupuesto de recursos econdmicos de una partida a 2021 a la fecha - e
Administrativa
otra
5 Registro d i impli Libi 1 No. Inv, 79
5C.19 Pélizas de diario egistro de o‘peracmnes que no implican 05386 T techa ; ibrero No. nv. ‘GET/CR.I/.ADM.ON/ES
movimiento de efectivo Coordinacién Administrativa
Lib ivel . Inv. GET/CRI/ADMON/055
5C.24 Estados financieros Reflejo de situacién financiera 2021 ala fecha i Ibpane, i 2 No” i i / /. /
Coordinacién Administrativa
No. Inv. 515 126-23 Coordinacid
5C.25 Auxiliares de cuentas Desgloce de movimientos contables 2021 a la fecha - Compitagors Ho: Iy ,100(,3 4teER Eaprdinadidn
Administrativa
C tad . Inv. 515 -23 inacid
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto Seguimiento a los egresos presupuestarios 2021 a la fecha - SHREREacion Tk ive i 1009126 2 Losrclnaglon
Administrativa
6C.13 Conserv.:acidn y Mantenir:nliento de Expediente Técnico se integra en la serie 2023 a la fecha 1 Librero 1 No. Inv. ('SET/C'RJ/ADM(?NIB?Z'S serie 5C.17
la infraestructura fisica 5C.17 Coordinacion Administrativa
Servicios bési Agua, luz, ; X Lib 1 No. Inv. GET/C je 5C.17
7c3 ervi ? asicos (Agua, luz T m—— o ke T 1 ibrero 1 No. Inv . ET/ ‘RI/AD{\:'I(_)NBB‘?B serie
internet, etc.) Coordinacion Administrativa
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia Recibos de internet y telefonia de dos lineas 2076 Repisa 511100041-1 en serie 5C.17 Coordinacidn
< celular y radiclocalizacion existentes . Administrativa
Mantenimiento, conservacién e A s Ll
7C.11 . T el bitacoras brindadas a los diferentes bienes 2026 - Computadora No. Inv. 5151000126-19, disco C
instalacion de mobiliario .
muebles e inmuebles :
Mantenimiento, conservacion e Mantenimiento general de equipo de Repisa 511100041-1 en serie 5C.17 Coordinacién
7C.12 \ 2 o5 : 2026 - - .
instalacion de servicios de computo computo Administrativa
Lib 1 No. Inv. GET/CRI i A7
€14 Control de combustible Control de combustible del parque vehicular 2021 a la fecha - i i X / ,R /ADM?NH??Q [t
Coordinacion Administrativa
' %
COORDINADORA DE ARCHIVO AREA PRODUCTORA DE Uy{NFOR,MACION Tlrumn\\; jéDE{ENDENCIA
NO‘%CHEZ VELASCO LIC. IR IENM ANO OLVEEA i
TLAXCALA | &8 Shivmmns
MINSITRATIVO RECTO ERA Jerreaniemns YR NTRSIO
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FUNCIONES SUSTANTIVAS
FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION ACADEMICA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA LIC. HERIBERTO ANTONIO FLORES GARCIA
CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD COORDINADOR ACADEMICO
ADMINISTRATIVA
DOMICILIO / UBICACION TLAXCALA, TLAX.
CORREO ELECTRONICO coordinacionacademica@critlaxcala.gob.mx
SECCION
25 FORMACION DE PROFESIONISTAS EN TERAPIA FISICAY REHABILITACION
CODIGO SERIE o DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
Documentacién Oficial: Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios, Clave de la Documentacidn que reconoce la validez oficial de la = ey 4z "
2.1 Institucién, Clave del Centro de Trabajo, Licenciatura en Terapia Fisica y Rehabilitacién aURlalateche 1 Hlesro. Lien Loord e Asapemics
Catalogo de Firmas, formatos oficiales.
” . Mapa curricular de materias de los semestres a i T B
25.2 Plan de Estudios y Mapa Curricular. cursar 2021 a la fecha 1 Librero 1 en Coordinacién Académica
25.8 Correspanden/c;aeglfjiijzl SHEEEHiRgS Oficios recibidos o enviados por la SEPE 2021 a la fecha 1 Librero 1 en Coordinacién Académica
Comités de: Titulacién, Becas y Consejo . B . s sa ; ; i o
259 i ) p ; Oficios y minutas de las juntas de sesidn de comités 2021 ala fecha 1 Librero 1 en Coordinacion Académica
Técnico Consultivo,Minutas de trabajo. i /
25.10 Titulos Electrénicos. Titulos electrénicas impresos de alumnos egresados 2021 a la fecha 1 L;brero 1 en Coordifiacion Académica
Y
COORDINADORA DE ARCHIVO AREAPRODUCTORA DE h,\ INFORMACION TITULAR Wm)emcm
Y ¥,
NﬁRMK@RGUELLES SANCHEZ NIO FLORES GARCIA LIC. IR
ACADEMICO
em P NDMILICOY, - eaaaims
TLAXCALA R DlRECCIéN GENERAI.




GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FUNCIONES SUSTANTIVAS
FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION ACADEMICA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA LIC. HERIBERTO ANTONIO FLORES GARCIA
CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINADOR ACADEMICO
DOMICILIO / UBICACION TLAXCALA, TLAX.
CORREO ELECTRONICO coordinacionacademica@critlaxcala.gob.mx
SECCION
25 FORMACION DE PROFESIONISTAS EN TERAPIA FISICAY REHABILITACION
SUB
cODIGO SERIE SE';'HE DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
253 Libro de Registro de Certificados. Regityo e Cemﬁcadz;:::;‘:to SecaUn estucianie 2021 a la fecha 1 Repisa 9 en Coordinacion Académica
25.4 Libro de Registro de Actas de Titulacién. Regstro e fictas d_e T - 2021 a la fecha 1 Repisa 9 en Coordinacién Académica
estudiante egresado
28.5 Libro de Registro de Titulos. Registro de Titulos de los alumnos egresados 2021 a la fecha 1 Repisa 9 en Coordinacién Académica
Documentacién SEPE: Plantilla de Personal,
Cuadro de Inscripciones, Horarios, Cuadro de Plantilla de catedraticos, Inscripciones,
25.6 Calificaciones, altas y bajas, Examenes Calificaciones, Examenes Extraordinarios, Reporte 2021 a la fecha 1 Librero 1 en Coordinacion Académica
Extraordinarios, Estadistica: Reporte de de Oficializacion
Oficializacién,Refrendo de Escuela.
25.7 SEPE TITULACION: 'Curso d‘e Act.ualizacién, Curso Currir?ulum vitae y cedula profc.esio‘n‘al de.maes.tfns 2021 a la fecha 1 Eliirers 1 o Coordinmcidn Aesdenles
Especial de Titulacion. que imparten curso de actualizacién o titulacion
Bxrvadibsitunci b ol d " Archivero No. Serie 5111000002-8
25.11 Expedientes de Matricula Activa. ApeERiireiRee ao: ‘f”:"m o 2021 a la fecha 1 gabetas 1,23y 4
wes Coord. Agadémica
\ ~ A
COORDINADORA DE ARCHIVO AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION TITULAR%I,A);I/ENDENCIA
NORMA ARGUELLES SANCHEZ MTRA. JAQUELINE PEREZ CRUZ LIC. IR
CONTROL ESCOLAR

BN — HIRECCION GENERAL
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA

CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FUNCIONES COMUNES

FONDO

CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ACADEMICA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

LIC. HERIBERTO ANTONIO FLORES GARCIA

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR ACADEMICO

DOMICILIO / UBICACION

TLAXCALA, TLAX.

CORREO ELECTRONICO

coordinacionacademica@critlaxcala.gob.mx

SECCION

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

CcODIGO SERIE

SERIE

DESCRIPCION FECHAS *

VOLUMEN

UBICACION FiSICA

Administracion y servicios de

8C.18 biblioteca

Hojas de registro de préstamo del acervo

bibliografico 2CE s facne

Librero en biblioteca escolar

\ b
COORDINADORA DE ARCHIVO AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION TITUMRP\MDENCIA
NORMA ARGUELLES SANCHEZ LEZ ROMERO LIC. IRYIN@ URIEN MANZANO OLVERA
JEFA DE ENSENANZA IRECTOR\GENERAL
roeata |88 SR oo
cm = YNE NUEVA SILTOE1A m"“.&
CENTRG Dil REHABILITACISH
TLAXCALA | SO ZESEEEE. DIRECCION GENERAL




GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
FUNCIONES SUSTANTIVAS

FONDO

CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE APOYO MEDICO ASISTENCIAL

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DR. ALFONSO CARRO ZEMPOALTECA

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DE APOYO MEDICO ASISTENCIAL

DOMICILIO / UBICACION

TLAXCALA, TLAX.

CORREO ELECTRONICO

coordinacionma@critlaxcala.gob.mx
1S APOYO MEDICO ASISTENCIAL

CcODIGO SERIE Ld DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
15.1 EspAegc?:I?:ast:'é‘éisctzscI?;de Integracion de datos p‘er_sonales e informacidn 01/01/26 a la fecha 1 Librero de ma(‘}.era .T\’Io. Inv. G?TCRIADMDBS?Q
S ——— médica Coordinacion Administrativa
15.2 Expediente Clinico Intgrarion ge dato;z:znaies Sinintmeion 01/01/24 a la fecha 6631 mueble de madera color blanco en recepcién
ol
COORDINADORA DE ARCHIVO AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION TITULA%E NDENCIA

—Rmth

NORMA ARGUELLES SANCHEZ

MARIA EUGENIA ZEMPOALTECA RAMIREZ
RECEPCIONISTA

T
TLAXCALA WWW;..

OBA BSEvA mivonrs B

G5 TexealA | Sl

DIRECCION GENERAL
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FUNCIONES COMUNES
FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE APOYO MEDICO ASISTENCIAL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
. ZEMP
ADMINISTRATIVA DR. ALFONSO CARRO ZEMPOALTECA
CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
INAD
ADMINISTRATIVA COORD OR DE APOYO MEDICO ASISTENCIAL
DOMICILIO / UBICACION TLAXCALA, TLAX.
CORREO ELECTRONICO coordinacionma@critlaxcala.gob.mx
SECCION
13C. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
CODIGO SERIE ) DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
12C1 R s..-n i Normatividad para el desarrollo de gestion documental 2024 a la fecha 1 bidedleeinaden mé‘r.:lulo Loan dremde
archivo recepcion
Programacion de actividades en gestion documental y Mueble de madera maédulo 1, en area de
13cC.2 FIRNes REOBTemAs YRy arkas administracién de archivos PADA BERA RN 1 recepcion
13C3 il Coor.dinadora g Coordinacién con dreas administrativas y operativas 2024 a la fecha 1 Wiuebie e wizslare mc'?tflulc hstraraae
archivos recepcion
13C4 Sistema institucional de Areas operativasf correspondencia.,'archivo de tramite, SE0A. 5 i fichia 1 Mueble de madera mé.cfiuiu 1, en area de
archivos archivo de concnetracion y GIA recepcion
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo g .
13C.5 Instrumentos archivisticos de disposicién documental, Inventario General, Guia de 2024 a la fecha 1 N L mc-usiu!o A
archivo documental fRERRSD
13C.6 Transferencias documentales Transferencia primaria al archivo de Concentracién 2025 a la fecha 1 L madz:er:;:gio 1 rag 08
13C.7 Halig el Baja de documentos que cor.w’cluyen su tiempo de 2026 1 Mueble de madera mé'c’ﬁuiu 1, en area de
conservacion recepcion
13C.9 T Constancia de‘lnscripcic"m y Constanclia Refrendo al 2024 3 Ia fecha 1 Mueble de madera mé.c’iuio 1, en area de
Registro Nacional de Archives recepcion
13C.10 EXfe05; :'s:ses.scrias y Seguimiento y evidencia de asesoria archivistica 2024 ala fecha 1 e iy mc'?c‘iu!u S g
capacitaciones ‘ recepcion
COORDINADORA DE ARCHIVO AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION TITULAR QA\A DF,P‘E{D'!NCIA
VA
NOR RGUELLES SANCHEZ NORMA ARGUELLES SANCHEZ LIC. IR V4 IE
COORDINADORA DE ARCHIVO QRGH o ssicsa
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FUNCIONES COMUNES
FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE APOYO MEDICO ASISTENCIAL

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DR. ALFONSO CARRO ZEMPOALTECA

COORDINADOR DE APOYO MEDICO ASISTENCIAL

DOMICILIO / UBICACION TLAXCALA, TLAX.
CORREOQ ELECTRONICO coordinacionma@critlaxcala.gob.mx
SECCION
3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESU PUESTACION, 11C. PROGRAMAS, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS.
CcODIGO SERIE SERIE DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSICA
3Cq Disposiciones en materia de 2025 a la fecha Archivero repisa 3 Coordinacion médico
programacion Leyes y lineamientos aplicables para la programacién asistencial
1101 Disposiciones en materia de Normas y leyes, evidencias de las disposiciones en materia de 2025 a la fecha Archivero repisa 2 Coordinacion médico
planeacion planeacion asistencial
11C.13 2025 a la fecha Archivero repisa 2 Coordinacion médico
Desarrollo de encuestas Encuestas y resultados realizadas a los pacientes del CRI 1 asistencial
11C.15 Evaluacion de programas de Evidencia fisica de las actividades intra y extramuros del area 2025 a la fecha Archivero repisa 3 Coordinacién médico
accion operativa médico asistencial del CRI Escuela 1 asistencial
v
COORDINADORA DE ARCHIVO AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION TITULARK&LA gﬁnﬁmcm

NORMA ARGUELLES SANCHEZ FONSO CARRO ZEMPOALTECA

COORDINADOR DE APOYO MEDICO ASISTENCIAL

R TR TR
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