
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 
ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 

Fondo Instituto Tlaxcalteca De La Infraestructura Física Educativa 

Unidad Administrativa Departamento De Construcción 

Nombre del responsable de la unidad administrativa Arquitecta Laura García Torres 

 
Cargo del Responsable de la unidad administrativa Jefe De Departamento De Construcción 

Domicilio Lira Y Ortega No. 42 Col. Centro Tlaxcala, Tlax. C.P 90000 

Teléfono (46) 2-00-2; 2-34-29 ; 2-55-00 

 
 

Correo Electrónico 

 

depto_construccion@itife.gob.mx 

 

 
Sección 

 
Serie 

 
Descripción 

 
Fechas Extremas 

 
Volumen 

 
Ubicación Física 

 
1S 

1S.1 Escuelas al cien superior (fam potenciado) 2 Años 1 m Archivo   del   departamento 
de construcción 

 
1S 

1S.2 Escuelas al cien 2016 nivel basico 2016 (fam potenciado) 2 Años 1 m Archivo   del   departamento 
de construcción 

 
1S 

1S.3 Programa expansión de la oferta educativa en educación 
media superior y superior 

2 Años 1 m Archivo   del   departamento 
de construcción 

 
1S 

1S.4 Ramo 33, fondo v. Aportaciones múltiples, componente II 
infraestructura educativa básica. 

2 Años 1 m Archivo   del   departamento 
de construcción 

mailto:depto_construccion@itife.gob.mx


 

 

 
1S 

1S.5 Remanentes del fam potenciado 2016 2 Años 1 m Archivo   del   departamento 
de construcción 

 
1S 

1S.6 Remanentes del fam potenciado 2017 2 Años 1 m Archivo   del   departamento 
de construcción 

 
1S 

1S.7 Programa de fortalecimiento de la escuela normal 
(pacten) 

2 Años 1 m Archivo   del   departamento 
de construcción 

 

 

 
 

 
Sección 

 
Serie 

 
Descripción 

 
Fechas Extremas 

 
Volumen 

 
Ubicación Física 

 
2S 

 
2S.1 

Sanciones 2 Años 5 m Archivo   del   departamento 
de construcción 

2S 2S.2 Inconformidades 2 Años .10 m Archivo del departamento 

de construcción 

2S 2S.3 Conciliaciones 2 Años 10 m Archivo del departamento 

de construcción 

6C 6C.6 Control de contratos 2 Años 950 MB Archivo del departamento 

de construcción 



 

 

 

 

 

 
Sección 

 
Serie 

 
Descripción 

 
Fechas Extremas 

 
Volumen 

 
Ubicación Física 

6C 6C.9 Bitácoras de obra pública 2 Años 1 m Archivo del departamento 

de construcción 

 
6C 

 
6C.17 

Inventario físico y control de bienes muebles 2 Años .05 m Archivo del departamento 

de construcción 

6C 6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones 4 Años 6.37 MB Archivo del departamento 

de construcción 

6C 6C.25 Comité de obra pública 2 Años 0.45 m Archivo del departamento 

de construcción 

 
8C 

 
8C.16 

Administración y servicios de archivo 2 Años 2 m Archivo del departamento 

de construcción 

 
8C 

 
8C.17 

Administración y servicios de correspondencia 2 Años .90 m Archivo   del   departamento 
de construcción 



 

 

Fondo INSTITUTO TLAXCALTECA DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA 

Unidad Administrativa OFICINA JURÍDICA 

Nombre del responsable de la unidad administrativa LIC. Wuilber Hernández Tecpa 

Cargo del Responsable de la unidad administrativa JEFe DE OFICINA JURÍDICA 

Domicilio LIRA Y ORTEGA NÚM. 42 

Teléfono 4620020 

Correo Electrónico 
jurídico@itife.gob.mx 

 

 
Sección 

 
Serie 

 
Descripción 

 

Fechas 
Extremas 

 
Volumen 

 
Ubicación Física 

 
1C 

 
1C.3 

Disposiciones jurídicas utilizadas como soporte 
legal en contratos, acuerdos, y demás acciones 
empleadas en los distintos procesos jurídicos. 

DURANTE SU 
VIGENCIA 

23.4 MB OFICINA JURIDICA 

 
1C 

 
1C.4 

Códigos   aplicables   de   manera   supletoria   o 
directa en procesos jurídicos. 

DURANTE SU 
VIGENCIA 

4.71 MB OFICINA JURIDICA 

 
1C 

 
1C.5 

Convenios y tratados nacionales e 
internacionales 

DURANTE SU 
VIGENCIA 

0.06 m ANAQUEL DE OFICINA 
JURIDICA 

 
1C 

 
1C.6 

Decretos DURANTE SU 
VIGENCIA 

 ANAQUEL DE OFICINA 
JURIDICA 
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Sección 

 
Serie 

 
Descripción 

 
Fechas Extremas 

 
Volumen 

 
Ubicación Física 

 
1C 

 
1C.7 

Reglamentos DURANTE SU 
VIGENCIA 

1.94 MB OFICINA JURIDICA 

 
1C 

 
1C.10 

Expediente de convenios con diversas instituciones y 
dependencias del sector publico 

Enero  de  2012  – 
diciembre de 2017. 

0.33 m ANAQUEL DE OFICINA 
JURIDICA 

 
1C 

 
1C.11 

Contiene las acciones finales dictadas por autoridad 
competente para dar fin a un conflicto jurídico en el 
que la dependencia ha sido parte. 

DURANTE SU 
VIGENCIA 

0.002 m ANAQUEL DE OFICINA 
JURIDICA 

 
2C 

 
2C.10 

Expediente de información dónde se da a conocer 
los juicios de amparo en los cuales este instituto 
forma parte. 

DURANTE SU 
VIGENCIA 

0.002 m ANAQUEL DE OFICINA 
JURIDICA 

 
2C 

 
2C.11 

Interposición de recursos administrativos Enero de 2016 – 
diciembre de 2017. 

0.05 m ANAQUEL DE OFICINA 
JURIDICA 

 
6C 

 
6C.6 

Control de contratos DURANTE SU 
VIGENCIA 

------------- ANAQUEL DE OFICINA 
JURIDICA 

 
6C 

 
6C.14 

Expedientes que contienen documentos necesarios 
para pertenecer al padrón de contratistas del 
instituto. 

Enero de 2016 – 
diciembre de 2017. 

1.61 m ANAQUEL DE OFICINA 
JURIDICA 



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 
ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 

Fondo Instituto Tlaxcalteca de la Infraestructura Física Educativa 

Unidad Administrativa Oficina de Recursos Humanos 

Nombre del responsable de la unidad administrativa Jezer Duran Pulido 

Cargo del Responsable de la unidad administrativa Jefe de Oficina 

Domicilio Lira y Ortega Núm. 42 

Teléfono 4625500, ext. 

Correo Electrónico 
recursoshumanos@itife.gob.mx 

 

 
Sección 

 
Serie 

 
Descripción 

 
Fechas Extremas 

 
Volumen 

 
Ubicación Física 

 
4C 

 
4C.1 

 
Disposiciones en materia de recursos humanos 

01-01-2016 
31-12-2020 

0.90 m Oficina de Recursos 
Humanos 

 
4C 

 
4C.3 

 
Expediente único de personal 

01-01-2016 
31-12-2020 

0.90 m Oficina de Recursos 

Humanos 

 
4C 

 
4C.4 

 
Registro y control de puestos y plazas 

01-01-2017 
31-12-2018 

0.020 m Oficina de Recursos 

Humanos 

mailto:recursoshumanos@itife.gob.mx


 

 

 
4C 

 
4C.5 

 
Nómina de pago de personal 

01-01-2017 
31-12-2018 

0.06 m Oficina de Recursos 

Humanos 

 
4C 

 
4C.8 

 

Control de asistencia (vacaciones, descansos y 
licencias, incapacidades, etc.) 

01-01-2017 
31-12-2018 

1 m Oficina de Recursos 

Humanos 

 
4C 

 
4C.15 

 

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios 
Sociales de los Trabajadores del Estado 

01-01-2017 
31-12-2018 

0.04 m Oficina de Recursos 

Humanos 

 
4C 

 
4C.22 

 

Capacitación continua y desarrollo profesional del 
personal de áreas administrativas 

01-10-2017 
31-12-2017 

0.06 m Oficina de Recursos 

Humanos 



 

 

Fondo INSTITUTO TLAXCALTECA DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA 

Unidad Administrativa ADMINISTRATIVO 

Nombre del responsable de la unidad administrativa Jaime Fernández Hernández 

Cargo del Responsable de la unidad administrativa Jefe del Departamento de Administración 

Domicilio CALLE LIRA Y ORTEGA N. 42 COL. CENTRO TLAXCALA CP. 90000 

Teléfono 46-2-55-00 46-2-00-20 Y 46-2-24-20 EXT 115, 116 

Correo Electrónico 
Itifetlaxcala@hotmail.com 

 

 
Sección 

 
Serie 

 
Descripción 

 
Fechas Extremas 

 
Volumen 

 
Ubicación Física 

 
5C. 

 
5C.1 

 

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS 
Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 

10 AÑOS 15 cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.3 

 
GASTOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.4 

 
INGRESOS 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.5 

 
LIBROS CONTABLES 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.6 

 
REGISTROS CONTABLES 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 
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5C. 

 
5C.15 

 
TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.16 

 
AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.17 

 
REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.18 

 
REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.19 

 
POLIZAS DE DIARIO 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.20 

 
COMPRAS DIRECTAS 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.22 

 
CONTROL DE CHEQUES 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.23 

 
CONCILIACIONES 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.24 

 
ESTADOS FINANCIEROS 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.25 

 
AUXILIAR DE CUENTAS 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 

 
5C. 

 
5C.26 

 
ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO 

10 AÑOS 15  cm ARCHIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION 



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 
ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 

Fondo INSTITUTO TLAXCALTECA DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA 

Unidad Administrativa OFICINA DE INFORMATICA 

Nombre del responsable de la unidad administrativa ---- 

Cargo del Responsable de la unidad administrativa JEFE DE OFICINA DE INFORMATICA 

Domicilio LIRA Y ORTEGA NO. 42 COL. CENTRO TLAXCALA 

Teléfono 46-20020 46-25500 46-23429 

Correo Electrónico 
INFORMATICA@ITIFE.GOB.MX 

 

 
Sección 

 
Serie 

 
Descripción 

 
Fechas Extremas 

 
Volumen 

 
Ubicación Física 

 
8C 

 
8C.5 

DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL 
PORTAL DE INTERNET DE LA DEPENDENCIA 

DURANTE SU 
VIGENCIA 

1 GB. WEB HOSTING DE 
TELMEX 

 
8C 

8C.8 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 
INFORMATICA (PROYECTO NO APLICA) 

DURANTE SU 
VIGENCIA 

2.26 GB. OFICINA DE 
INFORMATICA 

 
 

8C 

 
8C.10 

SEGURIDAD INFORMATICA DURANTE SU 
VIGENCIA 

70 
EQUIPOS 

INSTITUTO 
TLAXCALTECA  DE  LA 
INFRAESTRUCTURA 
FISICA EDUCATIVA 

mailto:INFORMATICA@ITIFE.GOB.MX


GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 
ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 

Fondo INSTITUTO TLAXCALTECA DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA 

Unidad Administrativa OFICINA DE RECURSOS MATERIALES 

Nombre del responsable de la unidad administrativa ------- 

Cargo del Responsable de la unidad administrativa JEFE DE OFICINA DE RECURSOS MATERIALES 

Domicilio LIRA Y ORTEGA No. 42 COLONIA CENTRO 

Teléfono 46 20020, 4625500, 46 23429 EXT 107 

Correo Electrónico 
almacen@itife.gob.mx 

 

 
Sección 

 
Serie 

 
Descripción 

 
Fechas Extremas 

 
Volumen 

 
Ubicación Física 

 
5C 

 
5C .20 

 
Compras directas (consumibles) 

2016 - 2017 0.4 m Archivo de Recursos 
Materiales 

 
5C 

 
5C.21 

 
Garantías, fianzas y depósitos 

2016 - 2017 0.4 m Archivo de Recursos 

Materiales 

 
6C 

 
6C.3 

 
Licitaciones 

2016 - 2017 0.6 m Archivo de Recursos 

Materiales 

 
6C 

 
6C.4 

 
Adquisiciones 

2016 - 2017 0.5 m Archivo de Recursos 

Materiales 
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6C 

 
6C.6 

 
Control de Contratos 

2016 - 2017 0.5 m Archivo de Recursos 

Materiales 

 
6C 

 
6C.7 

 
Fianzas 

2016 - 2017 0.5 m Archivo de Recursos 

Materiales 

 
6C 

 
6C.15 

 
Arrendamientos 

2016 - 2017 0.010 m Archivo de Recursos 

Materiales 

 

6C 
 

6C.16 
 

Disposiciones de activo fijo (Relación de Activo fijo) 
2016 - 2017 0.0257 

MB 
Archivo de Recursos 

Materiales 

 

6C 
 

6C.17 
Inventario físico y control de bienes muebles 

(resguardos) 

2016 - 2017 0.015 m Archivo de Recursos 

Materiales 

 

6C 
 

6C.18 
Inventario físico y control de bienes inmuebles 

(resguardos) 

2016 - 2017 0.001 m Archivo de Recursos 

Materiales 

 

6C 
 

6C.19 
Almacenamiento, control y distribución de bienes 

muebles 

2016 - 2017 0.001 m Archivo de Recursos 

Materiales 

 
6C 

 
6C.21 

Control de calidad de bienes e insumos ( control en 

sistemas) 

2016 - 2017 1 MB Archivo de Recursos 

Materiales 

 
7C 

 
7C.3 

Servicios básicos pagos de energía eléctrica, agua 

(pago de servicios) 

2016 - 2017 0.15 m Archivo de Recursos 

Materiales 



 

 

 
7C 

 
7C.8 

Servicios de telefonía, telefonía celular y 

radiolocalización (pago de servicios) 

2016 - 2017 0.10 m Archivo de Recursos 

Materiales 

 
7C 

 
7C.13 

Control de parque vehicular( relación de parque 

vehicular) 

2016 - 2017 0.001 m Archivo de Recursos 

Materiales 

 

7C 
 

7C.14 
 

Control de combustible( control de cargas) 
2016 - 2017 0.15 m Archivo de Recursos 

Materiales 

 


