
Unidad Administrativa

Nombre del Responsable del 
Archivo de Trámite

Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electrónico

Código de la Serie/Subserie 

Documental
Nombre de la Serie/Subserie Documental

1C.10.1 CONVENIOS

2C.5
ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIAL 

LEGAL

2C.6 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORÍAS

3C.17 DISPOSICIONES  EN MATERIA DE PRESUPUESTACIÓN

3C.19 ANÁLISIS FINANCIERO  PRESUPUESTAL  

3C.20
EVALUACIÓN Y CONTROL DEL EJERCICIO 

PRESUPUESTAL

4C. 1
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS 

HUMANOS

4C.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS RELATIVOS A LOS CONVENIOS DEL 

INSTITUTO CON OTRAS INSTITUCIONES

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

ENCUESTAS, INFORMES, EVALUACIONES Y 

SEGUIMIENTO 

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE 

PERIODO: 2019 A 2019

cdmx_alogis@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE

Descripción de la Serie/Subserie Documental

DESCRIPCIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE 

FECHAS EXTREMAS: 2019 A 2019

DESGLOSE FINANCIERO Y PRESUPUESTAL POR ÁREAS

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE 

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

DOCUMENTOS RELATIVOS A LA INTEGRACIÓN DEL 

PRESUPUESTO MODIFICADO CON SUS 

AMPLIACIONES Y REDUCCIONES

 VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE 

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

UNIDAD DE OPERACIÓN DEL INEA EN LA CIUDAD DE MÉXICO

Alejandro Manuel Cruz Montoya

Coordinador de Logística

Fco. Márquez 160, P.B. Delg. Cuauhtémoc C.P. 06140

52 11 08 15 Ext. 533

OPINIONES TÉCNICO-JURÍDICAS, CRITERIOS 

ASESORÍA Y APOYO LEGAL

 VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

DOCUMENTOS RELATIVOS A LAS FUNCIONES DEL 
ÁREA JURÍDICA Y SU DESEMPEÑO

VOLUMEN: 2 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

POLÍTICAS, PROGRAMAS, PROYECTOS, SOLICITUDES, 

REGLAMENTOS, INFORMES, ETC. EN MATERIA DE 
ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

mailto:cdmx_alogis@inea.gob.mx


4C. 3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL

4C. 4 REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTO Y PLAZAS

4C.5 NÓMINA DE PAGO DE PERSONAL

4C.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA

4C.14 EVALUACIONES DEL PERSONAL

4C.15 AFILIACIONES AL ISSSTE

4C.16
CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA 

ECONÓMICA

4C.18 PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO

4C.20 RELACIONES LABORALES

4C.22
CAPACITACIÓN CONTÍNUA Y DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL PERSONAL

4C.23 SERVICIO SOCIAL EN ÁREAS ADMINISTRATIVAS

4C.26 EXPEDIENTE DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES

TABULADORES Y REGISTRO DE LOS PUESTOS Y 

PLAZAS CON QUE CUENTA EL INEA

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

DOCUMENTACIÓN QUE SOPORTA LOS TRÁMITES DE 

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

VOLUMEN: 2 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

DOCUMENTOS QUE REGISTRAN LAS INCIDENCIAS 

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019

DOCUMENTACIÓN PERSONAL QUE SE GENERA POR 

CADA TRABAJADOR

VOLUMEN: 462 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 1982-2019

DOCUMENTACIÓN SOBRE LAS PRESTACIONES DE 

SEGURIDAD SOCIAL DEL PERSONAL

VOLUMEN: 3 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS 2018 A 2019

DOCUMENTACIÓN QUE SE GENERA DE LAS 

PRESTACIONES ECONÓMICAS DEL PERSONAL

VOLUMEN: 4 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

OFICIOS Y SOLICITUDES DE PRESTADORES DE 

SERVICIO SOCIAL

VOLUMEN: 240 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2019 A 2019

CONTROL DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES

VOLUMEN: 2 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019

LINEAMIENTOS, NORMATIVIDAD Y DOCUMENTACIÓN 

DEL PERSONAL QUE SE INTEGRA AL PROGRAMA

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE 

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

REPORTES DE ACTUACIONES DEL PERSONAL 

SINDICALIZADO

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019

INFORMACIÓN SOBRE CURSOS DE CAPACITACIÓN

VOLUMEN: 2 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019

REGISTRO QUINCENAL DE PAGO DE SUELDOS Y 

SALARIOS DE PERSONAL QUE LABORA EN EL INEA

VOLUMEN: 10 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

CONCENTRADO DE INFORMACIÓN QUE SUTENTAN 

LAS EVALUACIONES Y PROMOCIONES

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019



5C.3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL

5C.4 INGRESOS

5C.11 ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO

5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

5C.16 AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO

5C.19 POLIZAS DE DIARIO

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

5C.24 ESTADOS FINANCIEROS

5C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

6C.4 ADQUISICIONES

6C.7 SEGUROS Y FIANZAS

6C.13 
CONSERVACIÓN Y MANTENIMIENTO DE LA 

INFRAESTRUCTURA FÍSICA

REGISTRO DE INGRESOS QUE OBTIENE LA 
INSTOTUCIÓN

VOLUMEN: 2 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2019 A 2019 

DOCUMENTACIÓN QUE AMPARA LOS 

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICIONES DE 

BIENES Y SERVICIOS  

VOLUMEN: 11 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019

DOCUMENTACIÓN SOBRE EL PERSONAL ASEGURADO

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019

REGISTRO DE OPERACIONES QUE NO INVOLUCRAN 

MOVIMIENTOS EN EFECTIVO

VOLUMEN: 10 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2019 A 2019

INFORMES DE LOS RESULTADOS CONTABLES

VOLUMEN: 10 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019

DOCUMENTACIÓN SOBRE LA MODIFICACIÓN EN 

AUMENTO A LA ASIGACIÓN DE UNA CLAVE 

PRESUPUESTARIA YA EXISTENTE

VOLUMEN: 3 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS 2018 A 2019

DOCUMENTOS RELATIVOS AL ANÁLISIS DEL ESTADO 

FINANCIERO

VOLUMEN: 5 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019 

REGISTRO Y APLICACIÓN DE LOS RECURSOS 

FINANCIEROS AUTORIZADOS

VOLUMEN: 5 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019 

RELACIÓN DE CÉDULAS EN LAS QUE SE REGISTRAN 

LOS CHEQUES EXPEDIDOS

VOLUMEN: 7 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS 2018 A 2019

DOCUMENTOS CONTABLES QUE REFLEJAN LA 
SITUACIÓN FINANCIERA DE LA ENTIDAD

VOLUMEN: 10 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS 2019 A 2019

REGISTROS E INFORMES DEL MANTENIMIENTO DE 

INMUEBLES 

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019

DOCUMENTOS EN LOS QUE SE ESTABLECEN EL 

REGISTRO Y MEDIDAS DE RACIONALIDAD DE LOS 

RECURSOS FINANCIEROS AUTORIZADOS

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE 

FECHAS EXTREMAS: 2019 A 2019 



6C.15 ARRENDAMIENTOS

6C.17
INVENTARIO FÍSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES 

E INMUEBLES

6C.19
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCIÓN DE 

BIENES MUEBLES

7C.3 SERVICIOS BÁSICOS

7C.5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

7C.10 SERVICIOS DE MENSAJERÍA

7C.11
MANTENIMIENTO, CONSERVACIÓN E INSTALACIÓN 

DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE CÓMPUTO

7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHÍCULAR 

7C.16 PROTECCIÓN CIVIL

8C. 7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMÁTICA

8C. 8 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE INFORMÁTICA

REGISTROS E INFORMES SOBRE DOTACIÓN DE 

MANTENIMIENTO Y CONSERVACIÓN DEL EQUIPO DE 

CÓMPUTO

VOLUMEN: 6 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

POLÍTICAS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS RELATIVOS 

A LA PLANEACIÓN, IMPLEMENTACIÓN, SUPERVISIÓN Y 

COORDINACIÓN DE LOS SISTEMAS INFORMÁTICOS Y 

VIGILANCIA DE SU CUMPLIMIENTO 

VOLUMEN: 23 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

REGISTRO DE LECTURAS Y PAGOS

VOLUMEN: 4 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019

CONTRATO, FACTURAS, FIANZAS, REGISTROS, 
BITÁCORA, INFORMES DE SERVICIOS DE VIGILANCIA

VOLUMEN: 11 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2019 A 2019

REGISTROS, BITÁCORAS E INFORMES SOBRE 

MANTENIMIENTO DE PARQUE VEHICULAR Y CONTROL 

DE COMBUSTIBLE 

VOLUMEN: 10 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2019 A 2019

DOCUMENTACIÓN GENERADA Y QUE VALIDA EL 

PROGRAMA INTERNO DE PROTECCIÓN CIVIL  

 VOLUMEN: 2 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019

PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO, ACTUALIZACIÓN Y 

MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA 
INFORMÁTICA

VOLUMEN: 4 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2019 A 2019

CONTRATOS, PAGO DE RENTAS Y AUTORIZACIONES 
DEL INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE 

BIENES NACIONALES

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019 

FACTURACIÓN, CONTRATOS Y REPORTES DE 

SERVICIOS

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2019 A 2019

DOCUMENTACIÓN QUE SE GENERA DE LOS LISTADOS 

DE CONTROL DE BIENES MUEBLES 

VOLUMEN: 2 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019 

REGISTRO DE BIENES QUE SE TIENEN A DISPOSICIÓN 

DE LOS USUARIOS DEL INSTITUTO

VOLUMEN: 6 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019



8C.16 ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE ARCHIVO

9C.1
DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL

9C.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

9C.11 PRENSA INSTITUCIONAL

9C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES

10C.3 AUDITORIAS

10C.8 REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

10C.9 QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

10C.15 ENTREGA-RECEPCIÓN

EXPEDIENTES RELATIVOS A LAS AUDITORIAS 
REALIZADAS POR EL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL, 

ASÍ COMO LOS INFORMES CORRESPONDIENTES, 

INCLUYENDO AUDITORIAS REALIZADAS POR OTRAS 
INSTANCIAS FISCALIZADORAS Y LA SOLVENTACIÓN 

DE OBSERVACIONES

VOLUMEN: 6 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2017-2019

DOCUMENTACIÓN  SOBRE NORMATIVIDAD DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES PÚBLICAS  

VOLUMEN: 2 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

SOLICITUDES, PROGRAMAS, RELACIÓN DE 

PARTICIPANTES, FECHAS Y LUGARES DE LOS EVENTOS

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2019 A 2019

QUEJAS Y DENUNCIAS RECIBIDAS POR LAS ÁREAS Y 

TURNADAS AL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE 

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

ACTAS DE ENTREGA RECEPCIÓN

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN A 

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA REFERENTE A 

LAS HERRAMIENTA Y PRODUCTOS DISEÑADOS PARA 

DIFUNDIR Y PROMOCIONAR LAS ACTIVIDADES  

VOLUMEN: 3 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

DOCUMENTACIÓN SOBRE LOS PROCESOS DE 

EDICIÓN Y PUBLICACIÓN IMPRESA Y DIGITAL  

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

ACUERDOS DE INFORMACIÓN EN MATERIA DE 

ARCHIVOS, CAMBIOS EN LA ORGANIZACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DE ARCHIVOS 

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 20018 A 2019



11C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACIÓN

11C.4
 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

INFORMACIÓN Y EVALUACIÓN

11C.4.1  EVALUACIÓN INSTITUCIONAL

11C.9
SISTEMAS DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA DE LA 

DEPENDENCIA

11C.12
CAPTACIÓN, PRODUCCIÓN Y DIFUSIÓN DE LA  

INFORMACIÓN ESTADÍSTICA 

12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN

12C. 8 CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN RESERVADA

2S.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

EDUCACIÓN PARA ADULTOS

ÍNDICES DE INFORMACIÓN RESERVADA

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

DOCUMENTOS QUE DESCRIBEN EL DESARROLLO DE 

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 
EVALUACIÓN

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

CAPACITACIÓN, PRODUCCIÓN, Y DIFUSIÓN DE LA 

INFORMACIÓN ESTADÍSTICA

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

DOCUMENTOS RELATIVOS AL APOYO Y 

ASESORAMIENTO DE INSTITUTOS ESTATALES EN LA 
INSTRUMENTACIÓN  DE MODALIDADES, PROGRAMAS 

Y CONTENIDOS PERTINENTES PARA LA FORMACIÓN 

DE LAS FIGURAS EDUCATIVAS

VOLUMEN: 2 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN, RECIBIDAS Y 

ATENDIDAS EN EL MARCO DE LA LEY FEDERAL DE 
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

PÚBLICA GUBERNAMENTAL CON BASE EN LOS 

LINEAMIENTOS EMITIDOS POR EL IFAI, ASÍ COMO 

TRÁMITES Y PROCEDIMIENTOS DERIVADOS DE SU 

ATENCIÓN 

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2019 A 2019

POLÍTICAS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS RELATIVOS 

A INFORMACIÓN Y PLANEACIÓN Y SUPERVISIÓN DE 

SU CUMPLIMIENTO

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

DOCUMENTOS QUE DESCRIBEN EL DESARROLLO DE 

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 
EVALUACIÓN

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

DATOS ESTADÍSTICOS SOPORTADOS EN ENCUESTAS, 

INDICADORES, INFORMES, GRÁFICAS, RESÚMENES, 

EVALUACIONES, ESTUDIOS, ETC.

VOLUMEN: 1 EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019



2S.5 FORMACIÓN DE FIGURAS TÉCNICO-EDUCATIVAS 

2S.7 INSCRIPCIÓN DE EDUCANDOS

2S.8 ACREDITACIÓN DE MÓDULOS

2S.9 CERTIFICACIÓN DE NIVELES DE ESTUDIO 

2S.10
COLABORACIÓN Y VINCULACIÓN CON EL SECTOR 

PÚBLICO, PRIVADO Y SOCIAL

2S.12
MOVIMIENTOS Y CAMBIOS DE SITUACIÓN DE PLAZAS 

COMUNITARIAS

SITUACIÓN DE PLAZAS COMUNITARIAS

VOLUMEN: 5 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

OFERTA Y DEMANDA DE CURSOS Y TALLERES  DE 
FORMACIÓN

VOLUMEN: 1 0 EXPEDIENTES 

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

INSCRIPCIÓN, EVALUACIÓN, ACREDITACIÓN Y 

CERTIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN BÁSICA

VOLUMEN: 2 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

DOCUMENTOS RELATIVOS A LA PALICACIÓN DE 

EXÁMENS

VOLUMEN: 4 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

REGISTRO Y SEGUIMIENTO A USUARIOS DEL SISTEMA 
AUTOMATIZADO DE SEGUIMIENTO Y ACREDITACIÓN

VOLUMEN: 4 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019

DOCUMENTOS RELATIVOS A PROYECTOS 

DESARROLLADOS CON OTRAS INSTITUCIONES U 

ORGANIZACIONES

VOLUMEN: 19 EXPEDIENTES

FECHAS EXTREMAS: 2019-2019


