
Unidad Administrativa

Responsable del Archivo de 

Trámite
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Domicilio

Teléfono

Correo electrónico

Clave de la Serie/Subserie 

Documental
Nombre de la Serie/Subserie Documental Descripción de la Serie/ Subserie Documental

2S.5.8 
 CALIDAD DE LA INSCRIPCIÓN, ACREDITACIÓN 

Y CERTIFICACIÓN

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE CONTIEN EN

LOS INSTRUMENTOS, CÉDULAS Y MINUTAS DE LAS VERIFICACIONES A LAS SEDES DE APLICACIÓN, DURANTE

LOS PROCESOS DE INSCRIPCIÓN, MATERIALES DE EXÁMENES Y UCN´S

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 16 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2014-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

2S.5.10  EXPEDIENTE DEL EDUCANDO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE CONTIENEN

INFORMACIÓN QUE ACREDITA LA PERSONALIDAD DEL EDUCANDO Y ES UTIL PARA LA EMISIÓN DEL

CERTIFICADO. 

ARCHIVO DE TRÁMITE 

VOLUMEN TOTAL: 24 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

1C.10 

INSTRUMENTOS JURÍDICOS CONSENSUALES 

(CONVENIO, BASES DE COLABORACIÓN, 

ACUERDOS, ETC)

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:DOCUMENTOS QUE REGISTRAN

LOS ACUERDOS EN MATERIA DE EDUCACIÓN PARA LOS ADULTOS EN EL ESTADO DE MÉXICO, DEL INEA CON

INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES ESTATALES  Y MUNICIPALES, ASI COMO CON LA SOCIEDAD CIVIL.

ARCHIVO DE TRÁMITE:  229  EXPEDIENTES.

PERIODO: 1990 - 2016.

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.

falegria@inea.gob.mx  em_rmat@inea.gob

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

2016

DELEGACIÓN DEL INEA EN EL ESTADO DE MÉXICO 

C.P. FRANCISCO ELIAS ALEGRÍA MONDRAGÓN

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

LAGO ATHABASCA NÚMERO 103, COLONIA NUEVA OXTOTITLAN, C.P. 50100, TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO.

722 2 78 30 60
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3C.7  PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE CONTIENEN

EL INSTRUMENTO DE GESTIÓN A CORTO PLAZO QUE VIABILIZA LA EJECUCIÓN DE LOS PROGRAMAS

EDUCATIVOS INSTITUCIONALES. CONTIENE METAS, ESTRATEGIAS Y ACCIONES ORGANIZADAS Y

CRONOGRAMADAS DURANTE UN AÑO. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 35 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2011-2016.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

4C.2.1 CLIMA ORGANIZACIONAL 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: ENCUESTA, INFORMES,

EVALUACIóN  Y SEGUIMIENTO DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 6 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2011 - 2016 

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

4C.2.2 COMPETENCIA LABORAL 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACION SOBRE

APTITUDES, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL PERSONAL COMO : ENCUESTAS, CUESTIONARIOS,

EXÁMENES, ETC. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 2 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2015 - 2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACIÓN PERSONAL

QUE SE GENERA POR CADA TRABAJADOR COMO: CURRICULUM, CONSTANCIAS DE ESTUDIO, CARTILLA,

CERTIFICADO MEDICO, ACTA DE NACIMIENTO, CURP, ALTA,  MODIFICACIONES O BAJA  ISSSTE

ARCHIVO DE TRÁMITE: 377 EXPEDIENTES

PERIODO: 1982-2016.

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.
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4C.4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: TABULADORES Y REGISTRO DE

LOS PUESTOS Y PLAZAS CON LAS QUE CUENTA LA DELEGACIÓN.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 4 EXPEDIENTES.

PERIODO:  2011-2014 

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

4C.5  NOMINA DE PAGO DE PERSONAL 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:NOMINA. REGISTRO QUINCENAL

DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS DE PERSONAL QUE LABORA EN EL INSTITUTO.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  60 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2008 - 2016 

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

4C.8 
CONTROL DE ASISTENCIA(VACACIONES, 

DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDES)

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE REGISTRAN

LAS INCIDENCIAS ( ASISTENCIAS, VACACIONES, PERMISOS) DEL PERSONAL.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  95 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2000 - 2019

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

4C.11  ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: CONCENTRADO DE

INFORMACION QUE SUSTENTAN LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS OTORGADOS.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  12 EXPEDIENTES.

PERIODO: _2011 - 2016  

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.
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4C.16 

CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA 

ECONOMICA(FONAC, SISTEMA DE AHORRO 

PARA EL RETIRO, SEGUROS, ETC

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACIÓN QUE SE

GENERA DE LAS PRESTACIONES ECONÓMICAS DEL PERSONAL COMO: SOLICITUDES DE PRÉSTAMOS,

RELACIONES  QUE SE REPORTAN AL ISSSTE.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 12 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2011 - 2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

4C.16.2 
CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA DE 

SEGURIDAD SOCIAL 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACION SOBRE LAS

PRESTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL DEL PERSONAL COMO: REGISTROS DEL PERSONAL ANTE EL ISSSTE,

PÓLIZA DE SEGURO INDIVIDUAL.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 8 EXPEDIENTES.

PERIODO:  2014 - 2016     

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

4C.16.3 
FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS 

TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACION SOBRE LAS

PRESTACIONES ECONÓMICAS DEL PERSONAL, DERIVADAS DEL FONDO DE AHORRO. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  7 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2012 - 2016 

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.
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4C.17.2
 PENSIONES CON APOYO ECONÓNICO 

ALIMENTICIO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACION SOBRE EL

LAUDO DE PENSIÓN ALIMENTICIA  APLICADA AL PERSONAL INSTITUCIONAL.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  6 EXPEDIENTES.

PERIODO:2011 - 2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.

4C.20.1 COMISIONES MIXTAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 9 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2012-2016.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

4C.20.2 SINDICATO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: REPORTE DE ACTUACIONES

DEL SINDICATO  E INSTITUTO. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  11 EXPEDIENTES.

PERIODO:2012-2016.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.
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4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE IDENTIFICAN

A LOS PRESTADORSES DE SERVICIO SOCIAL, EN LAS DELEGACIÓN Y COORDINACIONES DE ZONA, ASI COMO

LAS CARTAS DE CONCLUSIÓN DE TRÁMITES. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 416 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2013 -2016.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

5C.5 LIBROS CONTABLES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE REGISTRAN

LAS OPERACIONES CONTABLES REALIZADAS POR LAS COORDINACIONES DE ZONA. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 55 EXPEDIENTES.

PERIODO:1987-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.

5C.17 
REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE 

EGRESOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE CONTIENEN

REGISTROS CONTABLES, DEPOSITOS DE RECURSOS PARA PAGOS DE SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO

(SAR), FONDOS DE VIVIENDA DEL ISSSTE, ETC., REALIZADOS POR LA DELEGACIÓN.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:106 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2012-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.
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5C.18 
REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE 

INGRESOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE REGISTRAN

LOS DEPOSITOS BANCARIOS REALIZADOS POR LA DELEGACION Y COORDINACIONES DE ZONA. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  196 EXPEDIENTES

PERIODO: 1999-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

5C.19  POLIZAS DE DIARIO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE REGISTRAN

LAS APLICACIONES CONTABLES DE MINISTRACIONES EFECTUADAS POR LA DELEGACION Y COORDINACIONES

DE ZONA. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 344 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2000-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: RELACION DE CÉDULAS EN LAS

QUE SE REGISTRAN LOS CHEQUES EXPEDIDOS POR LA DELEGACION Y COORDINACIONES DE ZONA, ASÍ COMO

LOS  TALONES DE CHEQUERA. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  823 EXPEDIENTES.

PERIODO: 1986-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.
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5C.23 CONCILIACIONES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS DERIVADOS DE

LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS COORDINACIONES DE ZONA. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 146 EXPEDIENTES.

PERIODO: 1986-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

6C.4 ADQUISICIONES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE DESCRIBEN

LOS PROCESOS  ADQUISITIVOS DE BIENES Y SERVICIO.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  38 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2012-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

6C.4.2
 ADJUDICACIONES MEDIANTE INVITACION A 

CUANDO MENOS TRES PERSONAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE DESCRIBEN

EL PROCESO DE ADQUISICIÓN RESTRINGIDA DE CUANDO AL MENOS 3 PERSONAS.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  56 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2012-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA.

6C.6 CONTRATOS 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE

COMPRENDEN LOS PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS PROFESIONALES.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 315 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2012-2016_ 

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.
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6C.15 ARRENDAMIENTOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE CUBREN LOS

REQUISITOS NECESARIOS PARA EL PROCESO DE ARRENDAMIENTO DE LOS INMUEBLES QUE OCUPAN LAS

COORDINACIONES DE ZONA  Y DELEGACIÓN ESTATAL.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 29 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2012 - 2016   

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.

6C.17
 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES 

MUEBLES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACIÓN QUE

SOPORTA EL RESGUARDO, SALIDAS E INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS A LAS

COORDINACIONES DE ZONA Y DELEGACIÓN. 

VOLUMEN TOTAL: 24 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2015

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.

6C.19.3 
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y 

DISTRIBUCION DE MATERIAL DIDÁCTICO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE CONTIENEN

LA DISTRIBUCIÓN Y ENTREGA DE MATERIAL DIDÁCTICO A LAS DIVERSAS COORDINACIONES DE ZONA DEL

ESTADO DE MÉXICO. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 8 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2013-2016   

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.

6C.20 
DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE 

ABASTECIMIENTO Y ALMACÉN

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS EN LOS QUE

REGISTRAN LAS ENTRADAS DE ALMACEN.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

VOLUMEN TOTAL: 72 EXPEDIENTES.

PERIODO: 1997 - 2016   

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.
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8C.13.2 
CONTROL Y ASIGNACION DE BIENES PARA 

PLAZAS COMUNITARIAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACIÓN QUE

SOPORTA EL RESGUARDO, SALIDAS E INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS A LAS PLAZAS

COMUNITARIAS. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:195 EXPEDIENTES. 

PERIODO: 2001-2015

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.

8C.13.3 
MOVIMIENTO Y CAMBIOS DE SITUACIONES DE 

PLAZAS COMUNITARIAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE AVALAN LA

AUTORIZACIÓN, CAMBIO O SUSPENCIÓN TEMPORAL DE PLAZAS COMUNITARIAS. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 2 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2015 - 2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.

8C.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE

COMPRENDEN LOS  INVENTARIOS Y DESTINO FINAL DE LA DOCUMENTACIÓN.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 3 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2012 - 2015

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.
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Nombre de la Serie/Subserie Documental Descripción de la Serie/ Subserie Documental

falegria@inea.gob.mx  em_rmat@inea.gob

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

2016

DELEGACIÓN DEL INEA EN EL ESTADO DE MÉXICO 

C.P. FRANCISCO ELIAS ALEGRÍA MONDRAGÓN

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

LAGO ATHABASCA NÚMERO 103, COLONIA NUEVA OXTOTITLAN, C.P. 50100, TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO.

722 2 78 30 60

10C.3 AUDITORIAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE CONTIENEN

LAS OBSERVACIONES REALIZADAS POR LAS AUDITORÍAS, ASÍ COMO DOCUMENTOS QUE SOLVENTAN LAS

MISMAS.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 7 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2011 - 2015.

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.

10C.15 ENTREGA RECEPCIÓN

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:DOCUMENTOS Y ANEXOS QUE

REGISTRAN EL RESGUARDO DE LOS BIENES QUE LOS COORDINADORES DE ZONA Y JEFES DE

DEPARTAMENTO HACEN AL MOMENTO DE RECIBIR O  ENTREGAR SU CARGO. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 12 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2011-2016.

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.

12C.5  COMITÉ DE INFORMACIÓN

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS QUE

COMPRENDEN LOS ANEXOS Y MINUTAS QUE HACEN LOS COMITES DE CONTRALORÍA SOCIAL EN CADA

COORDINACIÓN DE ZONA.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 11 EXPEDIENTES.

PERIODO: 2014 - 2016 

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA.
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