
HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN JURIDICA, 

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

DIRECTOR 

JURIDICO/DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 Y 

8 25 19 56

juridicoieife@hotmal.com, 

ieife@prodigy.net.mex

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

LEYES 
2007-2011 Edificio C

CÓDIGOS 
2007-2011 Edificio C

DECRETOS

1998-2011 Edificio C

PUBLICACIONES DEL 

PERIÓDICO OFICIAL 

DEL ESTADO

2010-2011 Edificio C

REGLAMENTOS 

INTERNOS Y 

EXTERNOS 
2009-2011 Edificio C

ARCHIVO DE TRAMITE

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

DESCRIPCIÓN

Normas emanadas del Poder Ejecutivo, sobre 

alguna materia o asunto en particular

Normas o disposiciones emanadas del Poder 

Legislativo que regulan sobre alguna materia 

Conjunto de normas que reglan sobre una 

materia en especifico derivada de una ley

Actos administrativos emanados habitualmente 

del poder ejecutivo y que, generalmente poseen 

un contenido normativo reglamentario, por lo 

tanto su rango es jerárquicamente inferior a las 

leyes

Publicaciones Oficiales que un Estado o una 

organización internacional/regional contienen 

para publicar las constituciones, los tratados, las 

leyes, los decretos, los reglamentos y otras 

normas jurídicas

LEGISLACIÓN (LEGI)

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

NOMBRE DEL RESPONSABLE

LIC. PABLO FRANCISCO TORO PUENTE           

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN JURIDICA, 

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

DIRECTOR 

JURIDICO/DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 Y 

8 25 19 56

juridicoieife@hotmal.com, 

ieife@prodigy.net.mex

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

NORMAS OFICIALES 

MEXICANAS

2009-2011 Edificio C

MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN Y 

PROCEDIMIENTOS

Edificio A

LIC. PABLO FRANCISCO TORO PUENTE               

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

Regularización técnica de carácter obligatorio 

expedidas por las dependencias normalizadoras; 

establecen reglas, especificaciones, atributos, 

métodos de prueba, directrices, características o 

prescripciones aplicables a un producto, proceso, 

instalación, sistema, actividad, servicio o método 

de producción u operación; así como aquellas 

relativas a terminología, simbología y embalaje 

LEGISLACIÓN (LEGI)

DESCRIPCIÓN

Instrumentos de control cuya función primordial 

es la de instruir al personal con respecto a las 

funciones, estructuras jerárquicas y demas 

procedimientos del instituto

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN 

JURIDICA
DIRECTOR JURIDICO

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56
juridicoieife@hotmal.com

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

EXPEDIENTES DE 

DEMANDAS E 

INCONFORMIDADES 
2003-2011 Edificio C

EXPEDIENTES DE 

DEMANDAS E 

INCONFORMIDADES 

DEMANDAS ANTE 

JUNTA
2008-2011 Edificio C

EXPEDIENTES DE 

DEMANDAS E 

INCONFORMIDADES 

DEMANDAS ANTE EL 

TRIBUNAL 

CONTENCIOSO

2008-2011 Edificio C

EXPEDIENTES DE 

DEMANDAS E 

INCONFORMIDADES 

INCONFORMIDADES 

ANTE SECRETARIA DE 

LA FUNCIÓN PÚBLICA 

2008-2011 Edificio C

EXPEDIENTES DE 

DEMANDAS E 

INCONFORMIDADES JUICIOS DE AMPARO

2008-2011 Edificio C

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

LIC. PABLO FRANCISCO TORO PUENTE 

DESCRIPCIÓN

ASUNTOS JURIDICOS (JURI)

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

Expedientes relacionados a juicios y demandas 

de distintas clases impartidas al instituto 

Juicios de carácter laboral tramitados ante la 

junta de conciliación y arbitraje 

ARCHIVO DE TRAMITE

Juicios de carácter administrativo tramitados 

ante el Tribunal Contencioso Administrativo  

derivados de Actas de Administración del 

I.E.I.F.E. 

Inconformidades tramitadas ante la Secretaria de 

la Función Pública derivadas de actos realizados 

por el I.E.I.F.E. en materia de obra pública y 

adquisiciones

Juicios de garantías tramitados por quejosos de 

algún acto de autoridad

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN 

JURIDICA
DIRECTOR JURIDICO

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56
juridicoieife@hotmal.com

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

EXPEDIENTES 

LEGALES EN MATERIA 

DE PROYECTOS DE 

OBRA 

2008-2011 Edificio C

CONTRATOS/CONVENI

OS DE COLABORACIÓN 2003-2011
Edificio C

DESCRIPCIÓN

Instrumentos jurídicos que crean y/o modifica 

alguna obligación entre las partes

ARCHIVO DE TRAMITE

Documentos de carácter legal relacionados con 

la obra pública

NOMBRE DEL RESPONSABLE

LIC. PABLO FRANCISCO TORO PUENTE 

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

ASUNTOS JURIDICOS (JURI)

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56
ieife@prodigy.net.mex

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

EXPEDIENTES UNICOS 

DE PERSONAL
1998-2011 Edificio A Recursos 

humanos 

NOMINAS DE PAGO DE 

PERSONAL
2005-2011

Edificio A Recursos 

humanos 

EXPEDIENTES EN 

RELACION A LAS 

FUNCIONES Y  

ESTRUCTURAS 

JERARQUICAS DEL 

INSTITUTO

Edificio A Recursos 

humanos 

RECLUTAMIENTO Y 

SELECCIÓN DE 

PESONAL

Edificio A Recursos 

humanos 

CAPACITACION 

CONTINUA Y 

DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL 

PERSONAL

2009-2011
Edificio A  Recursos 

humanos 

Nominas quincenales, cálculos y reportes de 

transferencia electrónica

DESCRIPCIÓN

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES

Expedientes relacionados con los bienes, y 

funciones del personal del instituto, 

organigramas, entre otros.

Formatos para examenes de reclutamiento

Oficios de solicitud de capacitación y programas 

mensuales de cursos

RECURSOS HÚMANOS (HUMA)

Información personal de cada uno de los 

empleados del instituto 



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO CORREO ELECTRONICO

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00               

8 25 19 56
ieife@prodigy.net.mex

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

PÓLIZAS
2009-2011

Edifico A 

COMPRAS DIRECTAS 2009-2011 Edifico A 

CONCILIACIONES 
2009-2011

Edifico A 

INFORMES 
2009-2011

Edifico A 

EXPEDIENTES DE 

INGRESOS  
2009-2011

Edifico A 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

Documentos donde se reflejan los movimientos 

de las pólizas

Recibos oficiales que expide el instituto para 

comprobar los ingresos

Registro de las cuentas bancarias aperturadas 

por el Instituto

Adquisiciones de un bien inmueble o un servicio

Registro contable de las aportaciones  del 

Instituto 

ARCHIVO DE TRAMITE

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA/INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

NOMBRE DEL RESPONSABLE

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES

DESCRIPCIÓN

RECURSOS FINANCIEROS (FINA)

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA, 

DIRECCIÓN DE 

NORMATIVIDAD

DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA, 

DIRECTOR DE 

NORMATIVIDAD

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56

ieife@prodigy.net.mex, 

normatividadieife@live.com 

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

EXPEDIENTES DE 

LICITACIONES

2008-2011 Edificio B

CONTROL, COMPRAS Y 

CONSUMO DE 

VIÁTICOS Y BIENES 

INMUEBLES  

Edificio A 

RECURSOS MATERIALES (MATE)

DESCRIPCIÓN

Expedientes de adquisiciones refiriéndose a 

servicios generales de limpieza y vigilancia del 

instituto 

Expedientes en relación a las contrataciones de 

servicios como vigilancia, limpieza, entre otros 

por medio de invitación restringida, y 

adjudicaciones directas como papelería, utiles, 

entre otras.

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES            

ING. JUAN MANUEL VELAZQUEZ MUÑIZ

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN GENERAL,               

CONTROL Y GESTIÓN,              

DIRECCIÓN JURIDICA,               

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA, 

DIRECCIÓN DE COSTOS,            

DIRECCIÓN DE 

PROYECTOS,     

DIRECCIÓN DE 

NORMATIVIDAD, 

DIRECCIÓN DE 

CONSTRUCCIÓN 

CONTRALORIA INTERNA

DIRECTORA GENERAL, 

DIRECTOR DE CONTROL Y 

GESTIÓN,                   

DIRECTOR JURIDICO, 

DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA,         

DIRECTOR DE COSTOS, 

ENCARGADO D. DE 

PROYECTOS,           

DIRECTOR DE 

NORMATIVIDAD,      

DIRECTOR DE 

CONSTRUCCIÓN  

CONTRALOR INTERNO

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56

*direcciongeneralieife@hotmail

.com, 

*vmbarronr@hotmail.com, 

*juridicoieife@hotmail.com, 

*ieife@prodigy.net.mex, 

*ieifecost@hotmail.com, 

*construccionieifemuñiz@live.c

om.mx, 

*normatividadieife@live.com, 

*leonelgr@hotmail.com 

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

CONTROL DEL 

PARQUE VEHICULAR 
2001-2011

Edificio de Almacén 

General 

CONTROL DEL 

PARQUE VEHICULAR 

EXPEDIENTES DE LAS 

UNIDADES 

VEHICULARES DEL 

INSTITUTO

2001-2011 Edificio de Almacén 

General 

CONTROL DEL 

PARQUE VEHICULAR 

PÓLIZAS DE SEGUROS 

DE VEHÍCULOS 
2011

Los vehículos del 

instituto

NOMBRE DEL RESPONSABLE

ING. GEORGINA SILVA BARRAGAN,                              

ING. VICTOR MANUEL BARRON RODRIGUEZ                                    

LIC. PABLO FRANCISCO TORO PUENTE                                       

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES                                 

ARQ. CARLOS ALFREDO RUIZ VAZQUEZ                                

ARQ. JORGE MUÑIZ RIVERA                                        

ING. JUAN MANUEL VELAZQUEZ MUÑIZ                                         

ING. LEONEL GONZALEZ RUIZ                                   

ARQ. NOE PRECIADO ZARATE

DESCRIPCIÓN

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

SERVICIOS GENERALES (GENE)

Expedientes en relación al control de los 

vehículos del instituto

Expedientes de cada vehículo con su factura, 

orden de trabajo actualizada y su carnet 

Seguros de autos actualizados a la fecha (Año 

2011)

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN GENERAL,               

CONTROL Y GESTIÓN,              

DIRECCIÓN JURIDICA,               

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA, 

DIRECCIÓN DE COSTOS,            

DIRECCIÓN DE 

PROYECTOS,     

DIRECCIÓN DE 

NORMATIVIDAD, 

DIRECCIÓN DE 

CONSTRUCCIÓN 

CONTRALORIA INTERNA

DIRECTORA GENERAL, 

DIRECTOR DE CONTROL Y 

GESTIÓN,                   

DIRECTOR JURIDICO, 

DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA,         

DIRECTOR DE COSTOS, 

ENCARGADO D. DE 

PROYECTOS,           

DIRECTOR DE 

NORMATIVIDAD,      

DIRECTOR DE 

CONSTRUCCIÓN  

CONTRALOR INTERNO

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56

*direcciongeneralieife@hotmail

.com, 

*vmbarronr@hotmail.com, 

*juridicoieife@hotmail.com, 

*ieife@prodigy.net.mex, 

*ieifecost@hotmail.com, 

*construccionieifemuñiz@live.c

om.mx, 

*normatividadieife@live.com, 

*leonelgr@hotmail.com 

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

CORRESPONDENCIA                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

2008-2011

Edificio A, B, y C.

CORRESPONDENCIA                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

CORRESPONDENCIA 

EXTERNA

2008-2011 Edificio A, Dirección 

General

ING. GEORGINA SILVA BARRAGAN,                              

ING. VICTOR MANUEL BARRON RODRIGUEZ                                    

LIC. PABLO FRANCISCO TORO PUENTE                                       

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES                                  

ARQ. CARLOS ALFREDO RUIZ VAZQUEZ                                

ARQ. JORGE MUÑIZ RIVERA                                             

ING. JUAN MANUEL VELAZQUEZ MUÑIZ                                         

ING. LEONEL GONZALEZ RUIZ                                   

ARQ. NOE PRECIADO ZARATE

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

SERVICIOS GENERALES (GENE)

DESCRIPCIÓN

Oficios, memorándums, circulares y cartas en 

general recibidas y enviadas dentro y fuera del 

instituto para diversos asuntos

Oficios externos recibidos de las diferentes 

dependencias de Gobierno del Estado y público 

en general para su atención

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN GENERAL,               

CONTROL Y GESTIÓN,              

DIRECCIÓN JURIDICA,               

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA, 

DIRECCIÓN DE COSTOS,            

DIRECCIÓN DE 

PROYECTOS,     

DIRECCIÓN DE 

NORMATIVIDAD, 

DIRECCIÓN DE 

CONSTRUCCIÓN 

CONTRALORIA INTERNA

DIRECTORA GENERAL, 

DIRECTOR DE CONTROL Y 

GESTIÓN,                   

DIRECTOR JURIDICO, 

DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA,         

DIRECTOR DE COSTOS, 

ENCARGADO D. DE 

PROYECTOS,           

DIRECTOR DE 

NORMATIVIDAD,      

DIRECTOR DE 

CONSTRUCCIÓN  

CONTRALOR INTERNO

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56

*direcciongeneralieife@hotmail

.com, 

*vmbarronr@hotmail.com, 

*juridicoieife@hotmail.com, 

*ieife@prodigy.net.mex, 

*ieifecost@hotmail.com, 

*construccionieifemuñiz@live.c

om.mx, 

*normatividadieife@live.com, 

*leonelgr@hotmail.com 

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

CORRESPONDENCIA                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

CORRESPONDENCIA 

INTERNA
2008-2011

Edificio A, B y C. 

Memorándums y circulares enviados y recibidos 

a las diferentes áreas del instituto y oficios 

emitidos por el I.E.I.F.E. a diversas instituciones 

DESCRIPCIÓN

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

ING. GEORGINA SILVA BARRAGAN,                              

ING. VICTOR MANUEL BARRON RODRIGUEZ                                    

LIC. PABLO FRANCISCO TORO PUENTE                                       

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES                                  

ARQ. CARLOS ALFREDO RUIZ VAZQUEZ                                

ARQ. JORGE MUÑIZ RIVERA                                             

ING. JUAN MANUEL VELAZQUEZ MUÑIZ                                         

ING. LEONEL GONZALEZ RUIZ                                   

ARQ. NOE PRECIADO ZARATE

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

SERVICIOS GENERALES (GENE)

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN DE CONTROL 

Y GESTIÓN,  

CONTRALORIA INTERNA 

DIRECTOR DE CONTROL Y 

GESTIÓN, CONTRALOR 

INTERNO

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56
vmbarronr@hotmail.com

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

AUDITORIAS

Edificio de contraloría 

interna del I.E.I.F.E., 

Edificio A Control y 

Gestión

AUDITORIAS

CONTRALORÍA 

INTERNA

Edificio de contraloría 

interna del I.E.I.F.E., 

AUDITORIAS

DESPACHOS 

EXTERNOS

2010-2011
Edificio de contraloría 

interna del I.E.I.F.E., 

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

Expedientes relacionados a las distintas 

auditorias emanadas hacia el instituto

Expedientes de auditorias emanadas por la 

Contraloría Interna, incluye documentos con 

observaciones, recomendaciones, sanciones, 

inhabilitaciones y responsabilidades 

Expedientes de auditorias emanadas por 

despachos externos incluye documentos con 

observaciones y recomendaciones

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

DESCRIPCIÓN

CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS (CAAP)

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

ING. VICTOR MANUEL BARRON RODRIGUEZ                                       

ARQ. NOE PRECIADO ZARATE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN DE CONTROL 

Y GESTIÓN,  

CONTRALORIA INTERNA 

DIRECTOR DE CONTROL Y 

GESTIÓN, CONTRALOR 

INTERNO

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56
vmbarronr@hotmail.com

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

AUDITORIAS

SECRETARIA DE LA 

FUNCIÓN PÚBLICA 

2011
Edificio de contraloría 

interna del I.E.I.F.E., 

AUDITORIAS

CONTRALORÍA 

GENERAL DEL 

ESTADO

2011
Edificio de contraloría 

interna del I.E.I.F.E., 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

ING. VICTOR MANUEL BARRON RODRIGUEZ                                       

ARQ. NOE PRECIADO ZARATE

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS (CAAP)

Expedientes de auditorias emanadas por la 

Secretaria de la Función Pública incluye 

documentos con observaciones, 

recomendaciones, sanciones, inhabilitaciones y 

responsabilidades 

DESCRIPCIÓN

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

Expedientes de auditorias emanadas por la 

Contraloría General del Estado, incluye 

documentos con observaciones, 

recomendaciones, sanciones, inhabilitaciones y 

responsabilidades 



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN DE CONTROL 

Y GESTIÓN,  

CONTRALORIA INTERNA 

DIRECTOR DE CONTROL Y 

GESTIÓN, CONTRALOR 

INTERNO

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56
vmbarronr@hotmail.com

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

AUDITORIAS

AUDITORIA SUPERIOR 

DE LA FEDERACIÓN 

2009-2011
Edificio de contraloría 

interna del I.E.I.F.E., 

AUDITORIAS

AUDITORIA SUPERIOR 

DEL ESTADO 

2011
Edificio de contraloría 

interna del I.E.I.F.E., 

NOMBRE DEL RESPONSABLE

ING. VICTOR MANUEL BARRON RODRIGUEZ                                       

ARQ. NOE PRECIADO ZARATE

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS (CAAP)

DESCRIPCIÓN

Expedientes de auditorias emanadas la Auditoria 

Superior del Estado, incluye documentos con 

observaciones y recomendaciones

Expedientes de auditorias emanadas la Auditoria 

Superior de la Federación, incluye documentos 

con observaciones, recomendaciones, 

sanciones, inhabilitaciones y responsabilidades 

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN DE CONTROL 

Y GESTIÓN,  

CONTRALORIA INTERNA 

DIRECTOR DE CONTROL Y 

GESTIÓN, CONTRALOR 

INTERNO

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56
vmbarronr@hotmail.com

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

DISPOSICIONES EN 

MATERIA DE CONTROL 

Y AUDITORIA

2011
Edificio de contraloría 

interna del I.E.I.F.E., 

PETICIONES, 

SUGERENCIAS Y 

RECOMENDACIONES 

PARA SEGUIMIENTO 

DE AUDITORIAS

2011
Edificio de contraloría 

interna del I.E.I.F.E., 

Expedientes normalizados en materia de 

auditoria

Expedientes con recomendaciones de apoyo en 

el manejo de auditorias para darles un mejor 

seguimiento 

CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS (CAAP)

DESCRIPCIÓN

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

ING. VICTOR MANUEL BARRON RODRIGUEZ                                       

ARQ. NOE PRECIADO ZARATE

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN DE 

NORMATIVIDAD

DIRECTOR DE 

NORMATIVIDAD

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56
normatividadieife@live.com,

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

SOLICITUDES Y 

RESPUESTAS DE 

INFORMACIÓN DEL 

PORTAL INFOMEX

2009-2011

Edificio B Normatividad

VERIFICACIONES POR 

CEGAIP.
2009-2011

Edificio B Normatividad

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

Documentos cuya función es  atender a las 

solicitudes de información que llegan al Instituto y 

canalizar a las áreas que deberán dar respuesta 

y subirlas al portal INFOMEX

Solventaciones de observaciones que la 

CEGAIP. observo en el portal INFOMEX

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

ING. JUAN MANUEL VELAZQUEZ MUÑIZ 

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

DESCRIPCIÓN

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA, 

DIRECCIÓN DE 

PROYECTOS,          

DIRECCIÓN DE 

NORMATIVIDAD, 

DIRECCIÓN DE 

CONSTRUCCIÓN 

 DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA,         

ENCARGADO D. DE 

PROYECTOS,          

DIRECTOR DE 

NORMATIVIDAD,      

DIRECTOR DE 

CONSTRUCCIÓN 

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56

*ieife@prodigy.net.mex, 

*construccionieifemuniz@live.c

om.mx, 

*normatividadieife@live.com, 

*leonelgr@hotmail.com 

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

EXPEDIENTES 

UNITARIOS DE OBRAS 

ESTABLECIDAS POR EL 

I.E.I.F.E.

2006-2011

Edificio B, Exp. Unitarios 

EXPEDIENTES 

UNITARIOS DE OBRAS 

ESTABLECIDAS POR EL 

I.E.I.F.E.

EXPEDIENTES 

UNITARIOS DE 

ADJUDICACIÓN 

DIRECTA (A.D.)

2006-2011

Edificio B, Exp. Unitarios 

EXPEDIENTES 

UNITARIOS DE OBRAS 

ESTABLECIDAS POR EL 

I.E.I.F.E.

EXPEDIENTES 

UNITARIOS DE 

INVITACIÓN 

RESTRINGIDA (I.R.)

2006-2011

Edificio B, Exp. Unitarios 

Expedientes unitarios que describen cada uno de 

los procedimientos establecidos en las obras y 

aporte de material por el I.E.I.F.E.

Expedientes unitarios de obras de montos bajos 

cuyo Fondo Estatal es de hasta 220,000 + iva, y 

Fondo Federal según la bolsa autorizada

Expedientes unitarios de obras de montos 

intermedios cuyo Fondo Estatal es de 220,001 + 

iva hasta 660,000 + iva, y Fondo Federal según 

la bolsa autorizada

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

DESCRIPCIÓN

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES                 

ARQ. JORGE MUÑIZ RIVERA                                

ING. JUAN MANUEL VELAZQUEZ MUÑIZ               

ING. LEONEL GONZALEZ RUIZ

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

PROYECTOS DE CONSTRUCCIÓN Y EQUIPAMIENTO DE ESCUELAS (PCEE)

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA, 

DIRECCIÓN DE 

PROYECTOS,          

DIRECCIÓN DE 

NORMATIVIDAD, 

DIRECCIÓN DE 

CONSTRUCCIÓN 

 DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA,         

ENCARGADO D. DE 

PROYECTOS,          

DIRECTOR DE 

NORMATIVIDAD,      

DIRECTOR DE 

CONSTRUCCIÓN 

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56

*ieife@prodigy.net.mex, 

*construccionieifemuniz@live.c

om.mx, 

*normatividadieife@live.com, 

*leonelgr@hotmail.com 

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

EXPEDIENTES 

UNITARIOS DE OBRAS 

ESTABLECIDAS POR EL 

I.E.I.F.E.

EXPEDIENTES 

UNITARIOS DE 

LICITACIÓN PÚBLICA 

(L.P.) 

2006-2011

Edificio B, Exp. Unitarios 

PLANOS PARA OBRAS Desde 1980 Edificio B, Proyectos 

EXPEDIENTES 

LEGALES DE 

CONTRATISTAS DE 

OBRAS 

2009 Edificio A 

EXPEDIENTES DE 

PROYECTOS PARA 

INICIO DE OBRA 

PROYECTOS DE CONSTRUCCIÓN Y EQUIPAMIENTO DE ESCUELAS (PCEE)

DESCRIPCIÓN

Expedientes unitarios de obras de montos altos 

cuyo Fondo Estatal es sobre 660,001 + iva, y 

Fondo Federal según la bolsa autorizada

Planos no correspondientes a escuelas 

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

Documentación legal con datos fiscales de la 

empresa, técnicos y económicos

Expedientes relacionados al inicio de una obra 

empleada por el IEIFE. 

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES                 

ARQ. JORGE MUÑIZ RIVERA                                

ING. JUAN MANUEL VELAZQUEZ MUÑIZ               

ING. LEONEL GONZALEZ RUIZ



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA, 

DIRECCIÓN DE 

PROYECTOS,          

DIRECCIÓN DE 

NORMATIVIDAD, 

DIRECCIÓN DE 

CONSTRUCCIÓN 

 DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA,         

ENCARGADO D. DE 

PROYECTOS,           

DIRECTOR DE 

NORMATIVIDAD,      

DIRECTOR DE 

CONSTRUCCIÓN 

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56

*ieife@prodigy.net.mex, 

*construccionieifemuniz@live.c

om.mx, 

*normatividadieife@live.com, 

*leonelgr@hotmail.com 

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

EXPEDIENTES DE 

PROYECTOS PARA 

INICIO DE OBRA 

EXPEDIENTES 

TÉCNICOS DE OBRAS 

O PLANTELES PARA 

INICIO DE OBRA

2008-2011

Edificio B, Normatividad

EXPEDIENTES DE 

PROYECTOS PARA 

INICIO DE OBRA 

PROGRAMAS DE OBRA 

PARA PLANEACIÓN 

2006-2011 Edificio A, Subdirección 

de Planeación 

EXPEDIENTES DE 

PROYECTOS PARA 

INICIO DE OBRA 

EXPEDIENTES DE LOS 

PROYECTOS 

EJECUTIVOS
Desde 1980

Edificio B,  Proyectos

EXPEDIENTES DE 

PROYECTOS PARA 

INICIO DE OBRA 

EXPEDIENTES DE LOS 

PROYECTOS TIPO
Desde 1980

Edificio B,  Proyectos

EXPEDIENTES DE 

PROYECTOS PARA 

INICIO DE OBRA 

EXPEDIENTES DE LOS 

PROYECTOS ATÍPICOS
Desde 1980

Edificio B,  Proyectos

Conjunto de planos: de jardines de niños, 

escuelas primarias, entre otros.

Conjunto de planos no correspondientes a 

escuelas o diferentes a lo que uno construye

Revisión de expedientes municipales y planteles 

que cumplan con la Normativa Técnica vigente

Conjuntos de proyectos completos: Planos del 

terreno, planos del proyecto, entre otros.

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

Expedientes técnicos de obra a ejecutar por los 

municipios

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES                 

ARQ. JORGE MUÑIZ RIVERA                                

ING. JUAN MANUEL VELAZQUEZ MUÑIZ               

ING. LEONEL GONZALEZ RUIZ

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

PROYECTOS DE CONSTRUCCIÓN Y EQUIPAMIENTO DE ESCUELAS (PCEE)

DESCRIPCIÓN

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA, 

DIRECCIÓN DE 

PROYECTOS,          

DIRECCIÓN DE 

NORMATIVIDAD, 

DIRECCIÓN DE 

CONSTRUCCIÓN 

 DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA,         

ENCARGADO D. DE 

PROYECTOS,     DIRECTOR 

DE NORMATIVIDAD,      

DIRECTOR DE 

CONSTRUCCIÓN 

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56

*ieife@prodigy.net.mex, 

*construccionieifemuñiz@live.c

om.mx, 

*normatividadieife@live.com, 

*leonelgr@hotmail.com 

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

SEGUIMIENTO A LA 

OBRA 

CIERRE DE OBRAS
2008-2011 Edificio B, Construcción

CIERRE DE OBRAS FINIQUITOS DE OBRA
2008-2011 Edificio B, Construcción

CIERRE DE OBRAS

ACTAS DE ENTREGA/ 

RECEPCIÓN DE OBRA 
2008-2011

Edificio B, Construcción

Expedientes en relación al cierre de obras

Documentos que al cierre de una obra sirven 

para acreditar que se ha puesto a disposición de 

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES                 

ARQ. JORGE MUÑIZ RIVERA                                

ING. JUAN MANUEL VELAZQUEZ MUÑIZ               

ING. LEONEL GONZALEZ RUIZ

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

PROYECTOS DE CONSTRUCCIÓN Y EQUIPAMIENTO DE ESCUELAS (PCEE)

DESCRIPCIÓN

Expedientes en relación al seguimiento de obras

Actas que dan como concluida la obra y recibida 

por los responsables de su operación

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE



HOJA   __1___ DE _____

RELACIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CARGO DOMICILIO TELEFONO

CORREO 

ELECTRONICO

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA, 

DIRECCIÓN DE 

PROYECTOS,          

DIRECCIÓN DE 

NORMATIVIDAD, 

DIRECCIÓN DE 

CONSTRUCCIÓN 

 DIRECTORA 

ADMINISTRATIVA,         

ENCARGADO D. DE 

PROYECTOS,          

DIRECTOR DE 

NORMATIVIDAD,      

DIRECTOR DE 

CONSTRUCCIÓN 

SIERRA LEONA #101 

LOMAS 3A SECCIÓN 

(444) 8 25 23 00 

Y 8 25 19 56

*ieife@prodigy.net.mex, 

*construccionieifemuniz@live.c

om.mx, 

*normatividadieife@live.com, 

*leonelgr@hotmail.com 

FONDO

SECCIÓN

SERIE SUBSERIE FECHAS EN TRAMITE VOLUMEN UBICACIÓN FISICA

ADQUISICIONES

2008-2011

Edificio B, Exp. Unitarios 

CONVENIOS DE OBRA
2006-2011 Edificio B, Exp. Unitarios 

Expedientes donde se adquieren bienes o 

servicios para diferentes planteles o 

dependencias

Expedientes de obras que se llevan a cabo con 

diferentes universidades

DESCRIPCIÓN

LIC. MARIA SILVIA ORTIZ TORRES                 

ARQ. JORGE MUÑIZ RIVERA                                

ING. JUAN MANUEL VELAZQUEZ MUÑIZ               

ING. LEONEL GONZALEZ RUIZ

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA /INSTITUTO ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS

PROYECTOS DE CONSTRUCCIÓN Y EQUIPAMIENTO DE ESCUELAS (PCEE)

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

NOTA: La Guia Simple de Archivo no está aprobada  por el comité de información del instituto, hasta que la Comisión Estatal de Garantia de Acceso a la Información 

Publica (CEGAIP.) envie el oficio de autorización del Cuadro General de Clasificación Archivístico y está sujeto a modificaciones tanto en las series documentales 

como en el contenido de estas

INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA


