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| SERIE | SUBSERIE | ' NOMEBRE | DESCRIPCION 7|
SECCION 1C DOCUMENTACION TURNADA Y RECIBIDA
1C.1 DOCUMENTOS TURNADOS EXPEDIENTES DE ORDEN ADMINISTRATIVO ENVIADOS A LAS DIVERSAS AREAS DEL INSTITUTO.
1C.2 DOCUMENTOS RECIBIDOS EXPEDIENTES DE ORDEN ADMINISTRATIVO RECIBIDOS DE LAS DIVERSAS ARFAS DEL INSTITUTO.
SECCION 2C SOLICITUDES
2C.1 ATENCION CIUDADANA EXPEDIENTES EN LOS CUALES SOLICITAN LA INTERVENCION DEL INSTITUTO PARA LA REHABILITACION O
CONSTRUCCION DE ESPACIOS EDUCATIVOS Y OTRAS PETICIONES CIUDADANAS.
2C2 TRANSPARENCIA EXPEDIENTES QUE SE UTILIZAN PARA CUMPLIR CON EL DERECHO A LA TRANSPARENCIA EN LOS PROCESOS
REALIZADOS POR EL INSTITUTO.
SECCION 3C AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
3C.1 ACTIVIDADES DE ARCHIVO EXPEDIENTES RELACIONADOS CON LOS PROCESOS DE ARCHIVO.
SECCION 4C ENTREGA-RECEPCION
4C.1 ENTREGA-RECEPCION EXPEDIENTES PRESENTADOS EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION.
SECCION 1S GRUPO INTERDISCIPLINARIO Y SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
15.1 SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO [SON LAS ACTAS ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE INSTALACION Y REINSTALACION DEL GRUPO
Y SIA DEL ITIFE INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO Y DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DEL ITIEE.
SECCION 25 CAPACITACIONES .
25.1 CAPACITACIONES AL PERSONAL INTERNO DEL ITIFE SON LAS CAPACITACIONES INTERNAS Y EXTERNAS QUE EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS PROGRA‘M&
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL ITIFE.
| SEcCION3sS || CONTROLES ARCHIVISTICOS ‘
35.1 INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO SON LAS ENTREGAS Y ACTUALIZACIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CONFORME A LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS QUE MARCA LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE TABASCO
35.2 GENERALES SON REQUERIMIENTOS QUE EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS REALIZA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.
SECCION 4 ARCHIVO DE CONCENTRACION i
45.1 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS TODOS LOS EXPEDIENTES RELACIONADOS A LA TRANSFERENCIA PRIMARIAS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
45.2 BAJAS DOCUMENTALES TODOS LOS EXPEDIENTES RELACIONADOS A LA BAJA DOCUMENTAL
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45.3

ARCHIVOS HISTORICOS

TODOS LOS EXPEDIENTES RELACIONADOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS INFORMACION HISTORICA

DEL ITIFE

45.4

INSTRUMENTOS DE CONCENTRACION

ENCOMIENDAS DEL DIRECTOR GENERAL

INVENTARIOS DOCUMENTALES, VALES DE PRESTAMO YN TODO LO RELACIONADO A LAS PETICIONES DE LA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS AL AREA DE CONCENTRACION DE ARCHIVOS.
ENCOMIENDAS DEL DIRECTOR GENERAL

ENCOMIENDAS DEL DIRECTOR GENERAL.

PADA, INSPECCIONES INTERNAS, INICIATIVAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y LAS DEMAS

LIC. MIGUEL F Wé ASSO BAEZA
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