
GUÍA SIMPLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE

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 Descripción de la Serie/ Subserie Documental

1C.10.1 CONVENIOS

CONVENIOS FIRMADOS CON: PATRONATO DE

FOMENTO EDUCATIVO EN EL ESTADO DE MÉXICO, A.C. ,

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO Y 2

CONVENIOS CON FUNDASIÓN SERRANO A.C.

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 04

FECHAS EXTREMAS: 2019- 2019

4C.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

RECURSOS HUMANOS 

ENCUESTAS Y RESULTADOS DE CLIMA

ORGANIZACIONAL                                                              

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 01

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

4C.5 NÓMINA DE PAGO DE PERSONAL

MOVIMIENTOS DE NOMINA , FINIQUITOS,
DISTRIBUCIÓN DE SUELDOS, PAGO 3% ISR Y NOMINA

DE PAGO EJERCIDO.

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES:06

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

4C.8
CONTROL DE ASISTENCIAS (VACACIONES, DESCANSOS 

Y LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.)

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO.

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 01

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

4C.16

CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA 
ECONÓMICA (FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE 

LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, 

SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO, SEGUROS, ETC)

PAGOS DE SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL, PAGOS

ANUALES, PUNTUALIDAD, NOTAS BUENAS, SEGURO

POTEN, SEGURO DE RETIRO, FOVISSSTE, FONAC CUOTA

SIDICAL, GUARDERÍA, PRESTAMOS ISSSTE, BECAS,

PAGO TRIMESTRAL A TECNICOS DOCENTES Y AÑOS DE

SERVICIO. VOLUMEN

TOTAL DE EXPEDIENTES: 010

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

4C.20

RELACIONES LABORALES (COMISIONES MIXTAS, 

SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES AL 

SERVICIO DEL ESTADO, CONDICIONES LABORALES)

FAR, SNTEA, CAJA DE AHORRO, COMPENSACIÓN

SINDICAL JONADAS CULTURALES,
PROFECIONALIZACIÓN                                              

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 03

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

4C.23 SERVICIO SOCIAL DE ÁREAS ADMINISTRATIVAS
EXPEDIENTES DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL.

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 112

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

em_plan@inea.gob.mx  em_sspoblano@inea.gob.mx   em_archivoplanea@inea.gob.mx
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SIXTO SEBASTIAN POBLANO MALDONADO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO OPERATIVO 

LAGO ATHABASCA #103 COL. NUEVA OXTOTITLÁN, TOLUCA ESTADO DE MÉXICO, C.P.50100

(722) 278 30 48 , 278 3058 



5C.5 LIBROS CONTABLES

REGISTROS DE MOVIMIENTOS CONTABLES DE ENERO

A MAYO DE 2019 VOLUMEN

TOTAL DE EXPEDIENTES: 02

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019 

5C.17 REGISTROS Y CONTROL DE PÓLIZAS DE EGRESOS

DOCUMENTACION SOBRE REGISTROS CONTABLES

POR RENDIMIENTOS BANCARIO, RENDIMIENTOS DE

EJERCICIOS PASADOS, DEPÓSITOS DE RECURSOS

PARA PAGO DE SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO

(SAR) FONDO DE LA VIVIENDA DEL ISSSTE (FOVISSSTE)

ETC. VOLUMEN TOTAL

DE EXPEDIENTES: 011

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

5C.18 REGISTROS Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS 

REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 04

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

5C.19 PÓLIZAS DE DIARIO

REGISTRO DE OPERACIONES QUE NO INVOLUCRAN

MOVIMIENTOS DE EFECTIVO.

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 12

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

5C.22 CONTROL DE CHEQUES 

RELACIÓN DE CÉDULAS EN LA QUE SE RIGISTRAN LOS

CHEQUES EXPEDIDOS. VOLUMEN

TOTAL DE EXPEDIENTES: 04

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

5C.23 CONCILIACIONES 

DOCUMENTACIÓN DERIVADA DE LA CONCILIACIÓN

CONTABLE.                                                                      

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 01

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

5C.24 ESTADOS FINANCIEROS 

DOCUMENTOS CONTABLES QUE REFLEJAN LA
SITUACIÓN FINANCIERA DE LA ENTIDAD. VOLUMEN

TOTAL DE EXPEDIENTES: 06

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

6C.4.2 INVITACIÓN CUANDO MENOS TRES PERSONAS

EXPEDIENTE QUE AMPARA LOS PROCEDIMIENTOS DE
INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS DE

LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

NECESARIOS.(LIMPIEZA, VIGILANCIA, COMBUSTIBLE Y

OUTSOURCING).                                                               

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 04

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

6C.4.3 ADJUDICACIÓN DIRECTA

DOCUMENTOS SOBRE ADQUISICIONES DIRECTAS Y

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PEDIDOS Y CONTRATOS

DERIVADOS DE PROCESOS DE ADQUISICIONES COMO:

(MANTENIMIENTO A PARQUE VEHICULAR, SERVICO DE

FOTOCOPIADO Y MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

DE INMUEBLES PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS
PÚBLICOS PARA LA UNIDAD DE OPERACIÓN DEL INEA

EN EL ESTADO DE MÉXICO Y COORDINACIONES DE

ZONA.                                                                                          

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 03

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

6C.15 ARRENDAMIENTOS 

CONTRATOS, PAGO DE RENTAS, AUTORIZACIONES DEL

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE

BIENES NACIONALES, ETC.

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 01

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019



6C.19
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCIÓN DE 

BIENES MUEBLES.

ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCIÓN DE

MATERIAL DIDÁCTICO.

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 20

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR

REGISTROS, BITÁCORAS E INFORMES SOBRE

MANTENIMIENTO DE PARQUE VEHICULAR Y CONTROL

DE COMBUSTIBLE. VOLUMEN TOTAL

DE EXPEDIENTES: 11

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

8C.13 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMÁTICO

FORMATO DE RESGUARDO DE EQUIPO DE SERVICIOS

ADMINISTRADOS DE IMPRESIÓN, DE DIGITALIZACIÓN

PEDIDO, DE EQUIPO DE CÓMPUTO. VOLUMEN TOTAL

DE EXPEDIENTES: 03

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

8C.16 ADMINISTRACIÓN Y SERVICIO DE ARCHIVOS

INFORMACIÓN RELACIONADA EN MATERIA ARCHIVO:

OFICIOS, SOLICITUDES DE INFORMACIÓN, RESPUESTAS

A SOLICITUDES, ETC. VOLUMEN TOTAL DE

EXPEDIENTES: 01

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

10C.3 AUDITORIA

AUDITORÍA "UNIDADES ADMINISTRATIVAS,

SUCURSALES, REGIONALES O DELEGACIONES O

PROGRAMAS INTERINSTITUCIONALES" Y AUDITORÍA

"AL DESEMPEÑO" ÓRGANO INTERNO DE CONTROL.

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 02

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

10C.9 QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

QUEJAS Y DENUNCIAS RECIBIDAS POR LA AREAS DE

PARTE DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL Y ASI

MISMO RECIBIDAS

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 01

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

11C.9
SISTEMA DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA DE LA 

DEPENDENCIA 

DATOS ESTADISTICOS SOPORTADOS EN INDICADORES,

ENCUESTAS, INFORMES, GRÁFICAS, RESÚMENES,

EVALUACIONES, ESTUDIOS, ETC. VOLUMEN TOTAL

DE EXPEDIENTES:ARCHIVOS ELECTRONICOS

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

11C.12
CAPTACIÓN PROCUCIÓN Y DIFUSIÓN DE 

INFORMACIÓN ESTADISTICA 

CAPACITACIÓN, PRODUCCIÓN Y DIFUSIÓN DE LA
INFORMACIÓN ESTADISTICA

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: ARCHIVOS
ELECTRÓNICOS 

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

12C.5 SESIONES DE COMITÉ DE TRANSPARENCIA 

INFORME DE CONTRALORIA SOCIAL Y CIERRE DE LAS

ACTIVIDADES DE CONTRALORIA SOCIAL VOLUMEN

TOTAL DE EXPEDIENTES: 2

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION 

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN, RECIBIDAS Y

ATENDIDAS EN EL MARCO DE LA LEY FEDERAL DE

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

PÚBLICA GUBERTNAMENTAL Y CON BASE A LOS

LINEAMIENTOS EMITIDOS POR EL IFAI, ASÍ COMO
TRÁMITES Y PROCEDIMIENTOS DERIVADOS DE SU
ATENCIÓN.VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 01

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

12C.8 CLASIFICACIÓN DE INFORMACIÓN RESERVADA 
OFICIOS Y CORREOS DE INDICE DE INFORMACIÓN

RESERVADA.VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 01

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019



12C.10 SISTEMA DE DATOS PERSONALES

INFORMACIÓN RELATIVA A LA PROTECCIÓN DE DATOS

PERSONALES. VOLUMEN

TOTAL DE EXPEDIENTES: 03

FECHAS EXTREMAS: 2017 AL 2019

2S.4 DISEÑO DE MATERIALES DE RECURSOS EDUCATIVOS 

CARPETA CON MATERIALES E INSUMOS DE APOYO A

LA FORMACIÓN, CARPETAS CON PLANEACIONES
DIDÁCTICAS, PRESENTACIONES.

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 01

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

2S.5 FORMACIÓN DE FIGURAS TÉCNICOS-EDUCATIVAS 

LISTA DE PARTICIPANTE A LOS TALLERES DE

CAPACITACION REGISTRADOS EN EL REGISTRO

AUTOMATIZADO DE FORMACIÓN

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 09

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

2S.7 INSCRIPCIÓN DE EDUCANDOS 

CEDULAS DEL PROCESO DE INSCRIPCIÓN DE LA
VERIFICACIÓN DE EXPEDIENTES DEL EDUCANDO

VOLUMEN                                                                                                  

TOTAL DE EXPEDIENTES: 3   ARCHIVOS ELECTRONICOS 

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

2S.8 ACREDITACIÓN DE MÓDULOS 

CEDULA Y MINUTA DE LA VERIFICACIÓN EN SEDES DE
APLICACIÓN DE EXÁMENES

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 04

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019

2S.9 CERTIFICACIÓN DE NIVEL DE ESTUDIO

EDULA DE LA VERIFICACIÓN DE EXPEDIENTES DE
CERTIFICACIÓN Y UCN'S

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 04 (NOTA: UCIAC
SON 3 ARCHIVOS ELECTRÓNICOS)

FECHAS EXTREMAS: 2019 AL 2019


