NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECCION TECNICA FECHA: 31 DE AGOSTO DE 2021
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CORRESPONDENCIA: LIC. JOSEFINA RAQUEL RAMOS BAUTISTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE: C. ERIKA JAZMIN MARTINEZ ROJAS
TITULAR DE UNIDAD: LIC. JUAN JOSE HERNANDEZ ALMEIDA

TELEFONO DE LA UNIDAD: 9933580060 TABASCO ITIFE
CORREO ELECTRONICO: jjose.itife)JOSE.ITIFE@gmail.com

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
SERIE | SUBSERIE | NOMBRE DESCRIPCION
SECCION 1C
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 AREAS DEL
INSTITUTO.
SECCION 2C
2C1 ATENCION CIUDADANA EXPEDIENTES EN LOS CUALES SOLICITAN LA INTERVENCION DEL INSTITUTO PARA LA
REHABILITACION O CONSTRUCCION DE ESPACIOS EDUCATIVOS Y OTRAS PETICIONES
CIUDADANAS.
2C.2 TRANSPARENCIA EXPEDIENTES QUE SE UTILIZAN PARA CUMPLIR CON EL DERECHO A LA TRANSPARENCIA EN
LOS PROCESOS REALIZADOS POR EL INSTITUTO.
SECCION 3C
3C1 ACTIVIDADES DE ARCHIVO JEXPEDIENTES RELACIONADOS CON LOS PROCESQS DE ARCHIVO.
SECCION 4C
4C1 ENTREGA-RECEPCION EXPEDIENTES PRESENTADOS EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION.
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ENVIO DE DOCUMENTACION AL EXPEDIE EXPEDIENTE UNITARIO. ‘
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18.2 TRAMITES CON CONTRATISTAS E:gg:g Cltgomzm E INTEGRAR EL EXPEDIENTE PARA INICIO DE OBRA DE LOS DIFERENTES
18.3 TARJETAS INFORMATIVAS - INFORMACION SOLICITADA PARA EL DIRECTOR GENERAL.
15.4

ENCOMIENDAS DEL DIRECTOR GENERAL ATENCION CIUD
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COORDINACION DEL PERSONAL, AS[ COMO REVISION DE LOS REPORTES.
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SUPERVISION Y EJECUCION DE OBRA

28.1
25.1.1 |OFICIOS DE ATRASO DE OBRA PARA LOS CONTRATISTAS REVISION DE LOS AVANCES CONFORME A LOS PROGRAMAS DE OBRA.
25.1.2 |OFICIOS DE CORRECCIGN DE DETALLES PARA LOS CONTRATISTAS REVISION DE REPORTES DE OBRAS.,

25.2 TARJETA INFORMATIVA INFORMACION SOLICITADA POR EL DIRECTOR.

253 ENCOMIENDAS DEL DIRECTOR DEL TECNICO

ATENCION CIUDADANA Y VISITAS A LAS OBRAS CON PROBLEMAS.
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351 SUPERVISION Y EJECUCION DE OBRA COORDINACION DEL PERSONAL, AS COMO REVISION DE LOS REPORTES.
25.1.1 |OFICIOS DE ATRASO DE OBRA PARA LOS CONTRATISTAS REVISION DE LOS AVANCES COMFORME A LOS PROGRAMAS DE OBRA.
25.1.2 10FICIOS DE CORRECCION DE DETALLES PARA LOS CONTRATISTAS REVISION DE REPORTES DE OBRAS.
35.2 TARIETA INFORMATIVA INFORMACION SOLICITADA POR EL DIRECTOR.

3.2

ENCOMIENDAS DEL DIRECTOR DEL TECNICO

454 TARJETA INFORMATIVA
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TARJETAS INFORMATIVAS, FICHAS TECNICAS.

ATENCION CIUDADANA Y VISITAS A LAS OBRAS CON PROBLEMAS.
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45.2

ENCOMIENDAS DEL DIRECTOR DEL TECNICO

ACTAS MINUTAS, ENTREGA DE INMUEBLES, ACTA DE VERIFICACION, ACTA DE ENTREGA DE
LOS TRABAJQS TERMINADOS.

55.1 TARIETA INFORMATIVA

TARJETAS IN FORMAT‘VAS, ‘FICHA.S TECNICAS.

5 ENCOMIENDAS DEL DIRECTOR TECNICO

LOS TRABAJOS TERMINADOS

ACTAS MINUTAS, ENTREGA DE INMUEBLES, ACTA DE VERIFICACION, ACTA DE ENTREGA DE

65.1

TARJETA INFORMATIVA

TARJETAS INFORMATIVAS, FICHAS TECNICAS. -

65.2
ENCOMIENDAS DEL DIRECTOR DEL TECNICO

VERIFICACION FISICA DE LOS TRABAJOS, ACTAS COMPROMISOS SEGUN SEA EL CASO.

TARJETA INFORMATIVA

TARIETAS INFORMATIVAS, FICHAS TECNICAS.

ACTAS MINUTAS DE TRABAIO DURANTE EL PROCESO DE LAS OBRAS, ACTAS MINUTAS DE
ACUERDOS, ENTREGA DE INMUEBLE, ACTA DE RECEPCION DEL AREA OPERATIVA, ACTA DE

/‘EN§OM|ENDAS DEL DIRECTOR TECNICO

LOS TRABAJOS TERMINADOS.

ACTAS MINUTAS, ENTREGA DE INMUEBLES, ACTA DE vems{ﬁmém, ACTA DE ENTREGA DE

Lic. Josefina Raquel Ram
Lic. Cintia Estela Roch Cade
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