
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
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 2 

FECHAS EXTREMAS: 2019

2C.5
ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA 

LEGAL

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 3

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

2C.9.2 LABORALES
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 6

FECHAS EXTREMAS: 2019

3C.19 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 13

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

3C.20
EVALUACIÓN Y CONTROL DEL EJERCIO 

PRESUPUESTAL

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS:2019

4C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HAUMANOS
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 8

FECHAS EXTREMAS: 2017 A 2019

4C.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS 

HUMANOS 

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

4C.4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

4C.5 NÓMINA DE PAGO DE PERSONAL
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 371

FECHAS EXTREMAS: 1991 - 2019

4C.14
EVALUACION DEL DESEMPEÑO DE SERVIDORES DE 

MANDO (CÉDULAS DE EVALUACIÓN)
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

4C.15

AFILIACIONES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y 

SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL 

ESTADO

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 12

FECHAS EXTREMAS: 2008, 2009 Y 2019

ogonzalez@inea.gob.mx

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS / DELEGACIÓN MICHOACÁN

C.P. OCTAVIO GONZÁLEZ SUÁREZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN  

AVENIDA FRANCISCO I. MADERO PONIENTE  # 6000, COLONIA SINDURIO  CODIGO POSTAL 58337. 
MORELIA, MICHOACÁN.

4433262099, 4433274582 EXTENSIÓN 504



4C.16

CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA 
ECONÓMICA (FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE 

DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, 

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 15

FECHAS EXTREMAS: 1997, 2000, 2002, 2003, 2004, 2005,

2006,  2007, 2008, 2009, 2010 Y 2019

4C.20
RELACIONES LABORALES (COMISIONES MIXTAS, SINDICATO 

NACIONAL DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, 

CONDICIONES LABORALES) 

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 8

FECHAS EXTREMAS: 2019

4C.22
CAPACITACIÓN CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL 

DEL PERSONAL DE ÁREAS ADMINISTRATIVAS 
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

4C.23 SERVICIO SOCIAL DE ÁREAS ADMINISTRATIVAS
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 229

FECHAS EXTREMAS: 2018 A 2019

4C.26 EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

5C.3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 4

FECHAS EXTREMAS: 2018 AL 2019

5C.5 LIBROS CONTABLES 
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 15

FECHAS EXTREMAS: 2019

5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERIFICADAS
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 2

FECHAS EXTREMAS: 2018 AL 2019

5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 39

FECHAS EXTREMAS:OCTUBRE 2018 A OCTUBRE 2019

5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESO
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 13

FECHAS EXTREMAS:OCTUBRE 2018 A OCTUBRE 2019 

5C.19 PÓLIZA DE DIARIO
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 28

FECHAS EXTREMAS: 2019

5.C.22 CONTROL DE CHEQUES
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 49

FECHAS EXTREMAS: 2019

5C.23 CONCILIACIONES 
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 19

FECHAS EXTREMAS: 2019

5C.24 ESTADOS FINANCIEROS
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 12

FECHAS EXTREMAS: 2018 AL 2019

5C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 2

FECHAS EXTREMAS: 2018 AL 2019

6C.6 RECURSOS MATERIALES / CONTRATOS Y PEDIDOS
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 64

FECHAS EXTREMAS: 2018 AL 2019

6C.15 ARRENDAMIENTO
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 4

FECHAS EXTREMAS: 2019

6.C.17
INVENTARIO FÍSICO  Y CONTROL DE BIENES 

MUEBLES E INMUEBLES

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 19

FECHAS EXTREMAS: 2019

6C.19
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE 

BIENES MUEBLES

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 12

FECHAS EXTREMAS: 2019 

7C.3
SERVICIOS BASICOS  (ENERGÍA ELÉCTRICA, AGUA, 

PREDIAL, TELEFONÍA)
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 3

FECHAS EXTREMAS: 2019

7C.5 SEGURIDAD Y VIGILANCIA
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 2

FECHAS EXTREMAS: 2019



7C.6
SERVICIOS DE LAVANDERÍA, LIMPIEZA, HIGIENE Y 

FUMIGACIÓN.
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 3

FECHAS EXTREMAS: 2019

7C.10 SERVICIOS EN MENSAJERÍA
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 59

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 7

FECHAS EXTREMAS: 2019.

7C.15 CONTROL Y SERVICIOS DE AUDITORIOS Y SALAS
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

9C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACIÓN SOCIAL
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1                                                                                                 

FECHAS EXTREMAS:  2019                                    

9C.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1                                                                                                  

FECHAS EXTREMAS:  2019                                    

9C.3 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 5                                                                                                  

FECHAS EXTREMAS:  2019                                    

9C.4 MATERIA MULTIMEDIA
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1                                                                                                  

FECHAS EXTREMAS:  2019                                    

9C.11 PRENSA INSTITUCIONAL
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1                                                                                                  

FECHAS EXTREMAS:  2019                                    

9C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 2                                                                                                  

FECHAS EXTREMAS:  2019                                    

10C.8
REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN A 

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 4

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

10C.9 QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PÚBLICAS
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 15

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019

10C.15 ENTREGA-RECEPCIÓN
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

11C.4
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INFORMACIÓN Y 

EVALUACIÓN

VOLUMÉN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

11C.9
SISTEMA DE INFORMACIÓN ESTÁDISTICA DE LA 

DEPENDENCIA

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 11

FECHAS EXTREMAS: 2019

11C.14
GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE FORMACIÓN 

(COMITÉS)
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 99

FECHAS EXTREMAS: 2019

11C.16 INFORME DE LABORES
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

12C.7 PORTAL DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

12C.8 CLASIFICACIÓN DE INFORMACIÓN RESERVADA
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 1

FECHAS EXTREMAS: 2019

2S. 2

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN LA MATERIA DE 
EDUCACIÓN PARA ADULTOS(ALFABETIZACIÓN, PRIMARIA Y 

SECUNDARIA).

                                                                                                                    

VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 22                                                                                                      

FECHAS EXTREMAS:  2019                                    

2S.5 FORMACION DE FIGURAS TECNICO-EDUCATIVAS
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 18                                                               

FECHA EXTREMA: 2019



2S.9 CERTIFICACIÓN DE NIVELES DE ESTUDIO
VOLUMEN TOTAL DE EXPEDIENTES: 19

FECHAS EXTREMAS: 2019


