
Sección Serie Descripción Fechas Extremas Volumen

4C 4C.1 Dispocisiones en materia de recursos humanos
ENERO 2017 A 

DICIEMBRE 2017

6.24 MB 

(6,544,944 

bytes)

4C 4C.3 expediente unico de personal
ENERO 2017 A 

DICIEMBRE 2017
14 CAJAS

4C 4C.4 registro y control de puestos y plazas
ENERO 2017 A 

DICIEMBRE 2017
1 CARPETA

4C 4C.5 nomina de pago de personal
ENERO 2011 A 

DICIEMBRE 2017
7 CAJAS

4C 4C.6 reclutamiento y selección del personal
ENERO 2017 A MARZO 

2017

2 

CARPETAS

4C 4C.7 identificacion y acreditacion de personal
ENERO 2017 A MARZO 

2018
1 CARPETA

4C 4C.8
control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, 

incapacidades, etc)

ENERO 2017 A 

DICIEMBRE 2017
1 CARPETA

4C 4C.10 descuentos
ENERO 2017 A 

DICIEMBRE 2017

4C 4C.16
control de prestaciones en materia economica (FONAC, sistema 

de ahorro para retiro, seguros, etc)

ENERO 2017 A JUNIO 

2017
1 CARPETA

4C 4C.17 jubilaciones y pensiones
ENERO 2017 A 

DICIEMBRE 2017
1 CARPETA

4C 4C.23 servicio social de areas administrativas
ENERO 2017 A MARZO 

DE 2017
1 CARPETA

4C 4C.24 curricula del personal
ENERO 2017 A MARZO 

DE 2017

3 

CARPETAS

Nombre del responsable 

de la unidad 
Laura Alicia Montiel Rugerio

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
Fondo Coordinación General de Ecología

Unidad Administrativa Área Administrativa (Recursos Humanos)

Cargo del Responsable 

de la unidad 
Jefe de Departamento.

Domicilio Antiguo Camino Real a Ixtulco s/n Jardín Botánico de Tizatlan

Teléfono 46 52960

Correo Electrónico administrativo.cge@tlaxcala.gob.mx 

Fondo Coordinación General de Ecología

mailto:administrativo.cge@tlaxcala.gob.mx


Sección Serie Descripción Fechas Extremas Volumen

3C 3C.17
LINEAMIENTOS DE AUSTERIDAD 2017, CLASIFICADOR POR 

OBJETO DEL GASTO (UNA CARPETA)

01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
1.5K

3C 3C.18 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2018 (UNA CARPETA)
01/ENERO/2018 AL 

31/DICIEMBRE/2018
1.5K

3C 3C.20
CONCENTRADO DE GASTOS EFECTUADOS DURANTE EL 

EJERCICIO 2017 (UN EXPEDIENTE)

01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
50GRMS

5C 5C.1
LINEAMIENTOS DE AUSTERIDAD 2017, CLASIFICADOR POR 

OBJETO DEL GASTO (UNA CARPETA)

01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
1.5K

5C 5C.3 SOLICITUDES DE PAGO (TRECE CARPETAS)
01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
19.5 K

Unidad Administrativa Area Administrativa (Departamento de Recursos Financieros)
Nombre del responsable 

de la unidad 
Yazmin Carro Lira

Cargo del Responsable 

de la unidad 
Jefe de Departamento

Domicilio Antiguo Camino Real a Ixtulco s/n Jardín Botánico de Tizatlan

Teléfono 46 5 29 60 Ext. 3422

Correo Electrónico yazcali95@hotmail.com

mailto:yazcali95@hotmail.com


5C 5C.4 CEDULAS MENSUALES  (UNA CARPETA)
01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
1.5 K

5C 5C.15
CORRESPONDENCIA INTERNA (TRANSFERENCIAS)(UNA 

CARPETA)

01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
1.5 K

5C 5C.16
CORRESPONDENCIA INTERNA (AMPLIACIONES)(UNA 

CARPETA)

01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
1.5 K

5C 5C.22 POLIZAS CHEQUE (UNA CARPETA)
01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
1.5 K

5C 5C.23 POLIZAS CHEQUE-CONCILIACIONES (UNA CARPETA)
01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
1.5 K

5C 5C.27
FONDO REVOLVENTE (C1, P10 - C2, P19 - C3, P27 - C5, P39 - 

C8, P50 - C9, P54 - CP, P56 - C11, P61 - C11, P62)

01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
1.5 K

Fondo Coordinación General de Ecología

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

Unidad Administrativa Área Administrativa (Recursos Materiales)
Nombre del responsable 

de la unidad 
Gabriela Luna Gonzalez

Cargo del Responsable 

de la unidad 
Jefe de Departamento.



Sección Serie Descripción Fechas Extremas Volumen

5C 5C.20
ADJUDICACION DIRECTA ($1 A $10,000.00), DOS 

CARPETAS

01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
6 K

6C 6C.3 ADJUDICACIÓN PROYECTOS 2017, UNA CARPETA
01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
3 K

6C 6C.4

ADJUDICACION A TRAVES DE LA DIRECCION DE 

RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS Y ADQUISICIONES 

($10,001.00 EN ADELANTE), CUATRO CARPETAS

01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
12 K

6C 6C.6

CONTRATOS: 1.- DE Contrato de INVITACIÓN A CUANDO 

MENOS TRES PERSONAS GET-INV-027/2017, relativo a la 

ADQUISICION DE CERTIFICADOS DE VERIFICACIÓN 

VEHICULAR, suscrito con la empresa “LAZOS 

INTERNACIONALES, S.A. DE C.V.”. 2.- Contrato de 

ADJUDICACIÓN DIRECTA 5_110-1-2017 AD, relativo a la 

ADQUISICIÓN DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA 

ANIMALES, PARA LA COORDINACIÓN GENERAL DE 

ECOLOGÍA DEL ESTADO DE TLAXCALA, suscrito con la 

persona física la ciudadana CIRENIA DÁVILA BONILLA

01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
25 GRAMOS

6C 6C.17
INVENTARIO FÍSICO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE 

BIENES MUEBLES, UNA CARPETA

01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
3 KG

Domicilio Jardín Botánico Tizatlán, Antiguo Camino Real a Ixtulco S/N

Teléfono 4652960 EXT. 3423

Correo Electrónico gaby_luna29@live.com.mx

mailto:gaby_luna29@live.com.mx


7C 7C.13

CONTROL DE PARQUE VEHICULAR  EN RELACIÓN AL 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE 

VEHÍCULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO, TRES CARPETAS

01/ENERO/2017 AL 

31/DICIEMBRE/2017
9 KG

Sección Serie Descripción Fechas Extremas Volumen

1S 1S.2

Programas y proyectos en materia de Preservación 

conservación y restauración del medio ambiente (Programa de 

Manejo del Parque nacional Malinche).

1 año(2017) 150 GRS

1S 1S.8.1
Administracion de las ANP´s ( Periodico oficial de la federacion, 

Decreto)

LO QUE DURE SU 

VIGENCIA
20 GR.

1S 1S.12 Realización trabajos de conservacion (Programa Anual). 1 año(2017) 225 grs

1S 1S.12.1 Reforestacion de zonas degradadas (Programa Anual). 1 año(2017) 225 grs

2S 2S.1
Disposiciones en materia de aprovechamiento racional de los 

elementos naturales (Oficios recibidos)
1 año(2017) 1825 GRS

Nombre del responsable 

de la unidad 
TEC. MAGDALENO MIGUEL SALINAS HERNANDEZ

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
Fondo COORDINACION GENERAL DE ECOLOGIA

Unidad Administrativa PARQUE NACIONAL MALINCHE

Cargo del Responsable 

de la unidad 
JEFE DE DEPARTAMENTO

Domicilio ANTIGUO CAMINO REAL A IXTULCO S/N JARDIN BOTANICO DE TIZATLAN, TLAXCALA

Teléfono 01 246 465 2960 ext. 3411

Correo Electrónico cge@cge-tlaxcala.gob.mx

mailto:cge@cge-tlaxcala.gob.mx


2S 2S.4
Aplicación de Normas Oficiales Mexicanas para el 

aprovechamiento racional de elementos naturales (Oficios  

recibidos )

1 año(2017) 125 GRS

Sección Serie Descripción Fechas Extremas Volumen

1S.7 BITACORAS DE RESIDUOS SOLIDOS 01/01/2017AL31/12/2017 3.5 KG

1S.7 CONTROL DE COMBUSTIBLE 01/01/2017 AL31/12/2017 4.5 KG

1S.7 BITACORAS DE COMBUSTIBLE 01/01/2017 AL31/12/2017 4.5 KG

1S.7
REGISTRO DE INGRESO DE VEHICULOS A LOS 4 

RELLENOS
01/01/2017 AL31/12/2017 20 KG

Unidad Administrativa DIRECCION OPERATIVA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
Fondo COORDINACION GENERAL DE ECOLOGIA

Teléfono 46-5-29 60

Correo Electrónico

Nombre del responsable 

de la unidad 
LIC. FRANCISCO LOZANO OLIVARES

Cargo del Responsable 

de la unidad 
JEFE DE DEPARTAMENTO RESIDUOS SOLIDOS

Domicilio  JARDIN BOTANICO TIZATLAN, ANTIGUO CAMINO REAL A IXTULCO S/N.



Ubicación Física

DISCO DURO 

COM001930

MUEBLE DE 

ALMACENAMIENTO

MUEBLE DE 

ALMACENAMIENTO

MUEBLE DE 

ALMACENAMIENTO

MUEBLE DE 

ALMACENAMIENTO

MUEBLE DE 

ALMACENAMIENTO

MUEBLE DE 

ALMACENAMIENTO

MUEBLE DE 

ALMACENAMIENTO

MUEBLE DE 

ALMACENAMIENTO

MUEBLE DE 

ALMACENAMIENTO

MUEBLE DE 

ALMACENAMIENTO

MUEBLE DE 

ALMACENAMIENTO

Laura Alicia Montiel Rugerio

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
Coordinación General de Ecología

Área Administrativa (Recursos Humanos)

Jefe de Departamento.

Antiguo Camino Real a Ixtulco s/n Jardín Botánico de Tizatlan

46 52960

administrativo.cge@tlaxcala.gob.mx 

Coordinación General de Ecología



Ubicación Física

MUEBLE LIBRERO, 

PELDAÑO 2,  OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO 

DE  RECURSOS 

FINANCIEROS

MUEBLE LIBRERO, 

PELDAÑO 2,  OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO 

DE  RECURSOS 

FINANCIEROS

MUEBLE LIBRERO, 

PELDAÑO 2,  OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO 

DE  RECURSOS 

FINANCIEROS

MUEBLE LIBRERO, 

PELDAÑO 2,  OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO 

DE  RECURSOS 

FINANCIEROS

MUEBLE LIBRERO, 

PELDAÑO 1 Y 2,  

OFICINA DEL 

DEPARTAMENTO DE  

RECURSOS 

FINANCIEROS

Area Administrativa (Departamento de Recursos Financieros)

Yazmin Carro Lira

Jefe de Departamento

Antiguo Camino Real a Ixtulco s/n Jardín Botánico de Tizatlan

46 5 29 60 Ext. 3422

yazcali95@hotmail.com



OFICINA DE COBROS, 

MUEBLE SOBRE 

ESCRITORIO

MUEBLE LIBRERO, 

PELDAÑO 2,  OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO 

DE  RECURSOS 

FINANCIEROS

MUEBLE LIBRERO, 

PELDAÑO 2,  OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO 

DE  RECURSOS 

FINANCIEROS

MUEBLE LIBRERO, 

PELDAÑO 2,  OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO 

DE  RECURSOS 

FINANCIEROS

MUEBLE LIBRERO, 

PELDAÑO 2,  OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO 

DE  RECURSOS 

FINANCIEROS

MUEBLE LIBRERO, 

PELDAÑO 1 Y 2,  

OFICINA DEL 

DEPARTAMENTO DE  

RECURSOS 

FINANCIEROS

Coordinación General de Ecología

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

Área Administrativa (Recursos Materiales)

Gabriela Luna Gonzalez

Jefe de Departamento.



Ubicación Física

MUEBLE LIBRERO EN 

EL 5 PELDAÑO EN LA 

OFICINA DEL 

DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 

MATERIALES
MUEBLE LIBRERO EN 

EL 2 PELDAÑO EN LA 

OFICINA DEL 

DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 

MATERIALES
MUEBLE LIBRERO EN 

EL 5 PELDAÑO EN LA 

OFICINA DEL 

DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 

MATERIALES

MUEBLE LIBRERO EN 

EL 2 PELDAÑO EN LA 

OFICINA DEL 

DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 

MATERIALES

MUEBLE LIBRERO EN 

EL 5 PELDAÑO EN LA 

OFICINA DEL 

DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 

MATERIALES

Jardín Botánico Tizatlán, Antiguo Camino Real a Ixtulco S/N

4652960 EXT. 3423

gaby_luna29@live.com.mx



MUEBLE LIBRERO EN 

EL 5 PELDAÑO EN LA 

OFICINA DEL 

DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 

MATERIALES

Ubicación Física

librero unico de archivos 

del Centro Operativo 

Malinche (Programa de 

manejo del parque 

Nacional Malinche).

librero unico de archivos 

del Centro Operativo 

Malinche y en el 

Periodico oficial de la 

federacion Decreto

librero unico de archivos 

del Centro Operativo 

Malinche

librero unico de archivos 

del Centro Operativo 

Malinche

librero unico de archivos 

del Centro Operativo 

Malinche

TEC. MAGDALENO MIGUEL SALINAS HERNANDEZ

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
COORDINACION GENERAL DE ECOLOGIA

PARQUE NACIONAL MALINCHE

JEFE DE DEPARTAMENTO

ANTIGUO CAMINO REAL A IXTULCO S/N JARDIN BOTANICO DE TIZATLAN, TLAXCALA

01 246 465 2960 ext. 3411

cge@cge-tlaxcala.gob.mx



librero unico de archivos 

del Centro Operativo 

Malinche

Ubicación Física

LIBRERO

LIBRERO

LIBRERO

LIBRERO

DIRECCION OPERATIVA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
COORDINACION GENERAL DE ECOLOGIA

46-5-29 60

LIC. FRANCISCO LOZANO OLIVARES

JEFE DE DEPARTAMENTO RESIDUOS SOLIDOS

 JARDIN BOTANICO TIZATLAN, ANTIGUO CAMINO REAL A IXTULCO S/N.


