
Unidad Administrativa

Responsable del Archivo de 

Trámite

Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electrónico

Clave de la Serie/Subserie 

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

Documentos que contienen actividades y desarrollo de programas y proyectos en matería de Recursos Financieros

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Periodo:  2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración:  No Aplica

Documentación derivada de la conciliación contable.

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 2 expedientes

Periodo: 2010

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Formatos que integran la Cuenta Pública

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 2 expedientes

Periodo: 2016-2017

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Documentos que contienen actividades y desarrollo de programas y proyectos en matería de Recursos Materiales

Archivo de Trámite: 

Periodo:  2016-2017

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de trámite: 7 expedientes

Volumen en Archivo de Concentración:  No Aplica

Documentación que ampara los procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios, como: actas de comité de adqusiciones, bases de licitación, 

propuesta técnica, propuestas económicas, resultados de pruebas, fallos, etc.

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Periodo:  2017

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Documentación sobre conciliaciones de pago, endosos de incremento y reducciones, altas y bajas

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 18 expedientes

Periodo:  2015-2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Documentación sobre solicitudes de pago, polizario, bases de licitación, contratos de aseguramiento, antecedentes de las entidades para elaborar 

sumas aseguradas y parque vehicular. Documentación sobre antecedentes de aseguramiento de personal

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 139 expedientes6C.7.1 Seguro de Bienes Patrimoniales

6C.2
Programas y Proyectos en Materia de Recursos Materiales, 

Obra Pública, Conservación y Mantenimiento

6C.4.1 (6C.3) Licitación (Licitaciones)

6C.7 Seguros y Fianzas

5C.26 (5C.26.1) Estado del Ejercicio Financiero (Cuenta Pública)

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

Dirección de Administración y Finanzas / Subdirección de Recursos Matariales y Servicios / Departamento de Control Patrimonial

Lic. Juana Maria Martinez Zárate

Subdirectora de Recursos Materiales y Servicios

Oficinas Normativas

52412700 ext 22901

jmmartinez@inea.gob.mx

5C.2
Programas y Proyectos Sobre Recursos Financieros y 

Contabilidad Gubernamental

5C.23 Conciliaciones
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Unidad Administrativa
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Trámite
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Nombre de la Serie/Subserie Documental Descripción de la Serie/ Subserie Documental

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

Dirección de Administración y Finanzas / Subdirección de Recursos Matariales y Servicios / Departamento de Control Patrimonial

Lic. Juana Maria Martinez Zárate

Subdirectora de Recursos Materiales y Servicios

Oficinas Normativas

52412700 ext 22901

jmmartinez@inea.gob.mx

Periodo:  1996-2014 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: 43 cajas, 375 expedientes

Contratos, pago de rentas, autorización del Instituto de Administración Y Avalúos de Bienes Nacionales, etc.

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 76 expedientes

Periodo:  1981-2017 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: 3 cajas, 57 expedientes

Bases Generales para el registro de afectación disposición final y baja de bienes muebles y procedimientos

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 19 expedientes

Periodo:  2012- 2017 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Inventarios de Bienes, vales de resguardo, documentos soporte de ajustes.

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 127 expedientes

Periodo:  2014-2018 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: 36 cajas, 243 expedientes

Inventarios de Bienes Adquiridos por el Instituto

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 12 expedientes

Periodo:  2012-2015 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: 351 cajas, 4,881 expedientes

Registro de bienes que se tienen a disposición de los usuarios del Instituto

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1,148 expedientes

Periodo: 2001-2018 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Actas, minutas, inventarios y dictamén del comité para la baja de bienes muebles

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1,141 expedientes

Periodo: 1983-2017

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: 69 cajas, 6,080 expedientes

Actas de sesiones del comité

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 26 expedientes

Periodo: 2003-2017 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

6C.19.1 Baja y destino final de bienes muebles

6.23 (6C.24)
Sesiones de Comités y Subcomités de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios (Comité de Enajenación de 

Bienes Muebles e Inmuebles)

6C.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles

6C.18 Inventario Físico de Bienes Muebles

6C.19 Almacenamiento, Control y Distribución de Bienes Muebles

6C.7.1 Seguro de Bienes Patrimoniales

6C.15 Arrendamientos

6C.16 Disposiciones de Activo Fijo
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

Dirección de Administración y Finanzas / Subdirección de Recursos Matariales y Servicios / Departamento de Control Patrimonial

Lic. Juana Maria Martinez Zárate

Subdirectora de Recursos Materiales y Servicios

Oficinas Normativas

52412700 ext 22901

jmmartinez@inea.gob.mx

Volumen en Archivo de Concentración: 3 cajas, 68 expedientes

Expedientes relativos a las auditorias realizadas por el Órgano Interno de Control, así como los informes correspondientes, incluyendo las 

auditorías realizadas por otras instancias fiscalizadoras y la solventación de las observaciones

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 5 Expedientes

Periodo: 2016-2017

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Seguimiento a las revisiones de control

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 4 expedientes

Periodo: 2013-2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Actas entrega - recepción, así como anexos de las mismas

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Periodo: 2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Informes en materia de administración de riesgos

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Periodo: 2013

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Documentación sobre normatividad en materia de acceso a la información, acuerdos del comité de información

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Periodo: 2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Solicitudes de información, recibidas y atendidasen el marco de la Ley federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamenal y 

con base en los Lineamientos emitidos por el IFAI, así como trámites y procedimientos derivados de su atención.

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Periodo: 2017

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

12C.1 Disposiciones en Materia de Acceso a la Información

12C.6 Solicitudes de Acceso a la Información

10C.6 Seguimiento a la aplicación en medidas o recomentaciones

10C.15 Actas Entrega Recepción

11C.22.1 Control Interno Institucional

6.23 (6C.24)
Sesiones de Comités y Subcomités de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios (Comité de Enajenación de 

Bienes Muebles e Inmuebles)

10C.3 Auditorias
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