
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

5C.5 LIBROS CONTABLES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:COCUMENTO EN QUE SE ASIENTAN LAS

OPERACIONES FINANCIERAS EFECTUADAS POR EL INSTITUTO

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 5 LIBROS

PERIODO:1999-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

2S.5.10 EXPEDIENTES DEL EDUCANDOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:DOCUMENTO QUE ACREDITAN LA PERSONALIDAD DEL

EDUCANDO

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 4 CAJAS

PERIODO:2009-2015

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

11C.12
CAPACITACIÓN,PRODUCIÓN Y DIFUSIÓN DE LA 

INFORMACIÓN ESTADISTICA

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:CAPACITACIÓN,PRODUCUÓN Y DIFUSIÓN DE LA

INFORMACIÓN ESTADISTICA

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

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

OPERATIVOS POR ÁREAS E INSTITUCIONALES

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

2S.4.3 ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIONES DE MATERIALES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:DOCUMENTACIÓN SOBRE EL DESARROLLO Y

ACTUALIZACIÓN DE DIFERENTES VERSIONES DE MARETERIALES PARA LA FORMACION ELABORADOS O ACTUALIZADOS

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

2S.4.3
ELABORACIÓNACTUALIZACIÓN DE 

MATERIALES EDUCATIVOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:DOCUMENTACIÓN SOBRE EL DESARROLLO Y

ACTUALIZACIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS QUE NO SON MODULOS

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

czamecaameca@inea.com.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACIÓN DEL INEA EN EL ESTADO DE MEXICO/01 AMECAMECA

MARIA DEL SOCORRO ARENAS RUEDA

JEFE DE OFICINA

PROGRESO 29 AMECAMECA

(597) 9784974
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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

2S.5.10 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO (BAJAS)

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: EXPEDIENTES DE EDUCANDO QUE SE ENCUENTRA EN

BAJAS EN LA COORDINACIÓN DE ZONA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 4

PERIODO: 2014-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

3C.7  PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA COORDINACIÓN 

DE ZONA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 4 EXPEDIENTES

PERIODO: 2014-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

5C.5 LIBROS CONTABLES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: LIBROS CONTABLES

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 10 EXPEDIENTES

PERIODO: 1992-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

5C.17 CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: CONTROL DE CHEQUES DE LOS BANCOS HSBC Y

SCONTIANBANK

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 21 EXPEDIENTES

PERIODO: 1994-2014

TRANSFERENCIA PRIMARIA: 

6C.19.3 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIAL DIDÁCTICO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: LIBROS CONTABLES

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 5 EXPEDIENTES

PERIODO: 2013-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

czcuautitlan@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS/COORDINACIÓN DE ZONA 04 CUAUTITLAN IZCALLI

Carmen Ortiz Colín

Secretaria

Calle Flor de Liz, Mzna 23, Lote 18, esquina Av. Rio Cuautitlan, Colonia Santa Rosa de Lima, Cuautitlàn de Izcalli, Estado de Mèxico

58702194, 58739910

mailto:czcuautitlan@inea.gob.mx


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

3C.7
DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LOS PROGRAMAS 

OPERATIVOS POR COORDINACION DE ZONA

DOCUMENTOS QUE SOPORTAN  LOS PROGRAMAS OPERATIVOS POR COORDINACIÓN DE ZONA

ARCHIVO DE TRÁMITE CONCENTRACION

VOLUMEN TOTAL: 1 EXPEDIENTES 

PERIODO: 2014-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

11C.12

CAPACITACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA 

INFORMACIÓN ESTADISTIOCA DE LA 

COORDINACION DE ZONA

DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LOS PROGRAMAS OPERATIVOS CAPACITACION, DISFUSION Y

PRODUCCION ESTADISTICA.

VOLUMEN TOTAL: 1 EXPEDIENTES

PERIODO:2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

2S.5.10 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ADULTOS

 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO EN SITUACION INACTIVOS Y BAJAS

ARCHIVO DE TRÁMITE CONCENTRACION

VOLUMEN TOTAL:1061  EXPEDIENTES 

PERIODO:2014-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

czecatepec@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACION DEL INEA EN EL ESTADO DE MEXICO, ECATEPEC 1

PATRICIA ARAUJO VIVAS 

ADMINISTRATIVO

Coordinacion de Zona Ecatepec 

01 55 58546029

mailto:czecatepec@inea.gob.mx


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

5C.5 LIBROS CONTABLES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO EN QUE SE ASIENTAN LAS

OPERACIONES FINANCIERAS EFECTUADAS POR EL INSTITUTO

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 2 EXPEDIENTE (LIBRO CONTABLE)

PERIODO: 2004 - 2010

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE PÓLIZAS DE INGRESOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: REGISTRAR LOS INGRESOS DEL INSTITUTO

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 7 EXPEDIENTES

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.19 POLIZAS DE DIARIO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: REGISTRO DE OPERACIONES QUE NO INVOLUCRAN

MOVIMIENTOS EN EFECTIVO 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 7 EXPEDIENTES

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: RELACIÓN DE CÉDULAS EN LA QUE SE REGISTRAN

LOS CHEQUES EXPEDIDOS

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 7 EXPEDIENTES

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.23 CONCILIACIONES

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

CONTABLE                                            

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 7 EXPEDIENTES

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

czixtapan@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACIÓN DEL INEA EN EL ESTADO DE MEXICO/COORDINACION DE ZONA 07 IXTAPAN 1

DAVID REY HERRERA VILLANUEVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

BLVD. ARTURO SAN ROMÁN, S/N COL. IXTAPITA, IXTAPAN DE LA SAL, C. P. 51900

72-11-45-62-61

mailto:czixtapan@inea.gob.mx


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

2S.4.3 ELABORACION Y ACTUALIZACION PARA LA FORMACION

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:CARTAS DE INDUCCION A TALLERES

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 1 CARPETA

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

2S.5.10 EXPEDIENTES DE EDUCANDOS

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

INSCRIPCION AL SERVICIO DE INEA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 8028 EXPEDIENTES

PERIODO:1981 AL 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2015,2016 Y 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.5 LIBROS CONTABLES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: LIBRO CONTABLE

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

VOLUMEN TOTAL: 7 LIBROS

PERIODO:1990 AL 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: POLIZAS DE INGRESOS

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 11 EXPEDIENTES

PERIODO:2000 AL 2010

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.19 POLIZAS DE DIARIO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: POLIZAS DE DIARIO

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 11 EXPEDIENTES

PERIODO:2000 AL 2010

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: TALONES DE CHEQUERA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 1 CAJA CON 189 CHEQUERAS

PERIODO:1996 A OCTUBRE 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: POLIZAS DE CHEQUE

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 17 EXPEDIENTES

PERIODO: 2000  A OCTUBRE 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.23 CONCILIACIONES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: CONCILIACIONES BANCARIAS

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2000 A OCTUBRE 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

katepa_77@hotmail.com

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

COORDINACION DE ZONACHIMALHUACAN

CARINA TELLEZ PALACIOS

RESPONSABLE DE AREA DE ADMINISTRACION   

CALLE COMONFOR, M-3,LT-18, COL. ACUITLAPILCO, MUNICIPIO DE CHIMALHUACAN, ESTADO DE MEXICO.

55-58-56-34-15

mailto:katepa_77@hotmail.com


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

2S.1.1 NORMATIVIDAD ACADEMICA

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO EN LOS QUE SE ESTABLECEN

POLITICAS, LINEAMIENTOS, REGLAMENTOS Y NORMAS QUE RIGEN LAS TAREAS DE CARACTER ACADEMICO.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:UNA CARPETA

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

2S.4.3 ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MATERIALES PARA LA FORMACIÓN

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACIÓN SOBRE EL DESARROLLO Y

ACTUALIZACÓN DE DIFERENTES VERSIONESDE MATERIALES PARA L FORMACIÓN ELABORACIÓN O ACTUALIZACIÓN

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  3  EXPEDIENTES

PERIODO:   2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

2S.4.10 ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:DOCUMENTACIÓN SOBRE EL DESARROLLO Y

ACTUALIZACIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS QUE NO SON MODULOS

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  3  EXPEDIENTES

PERIODO:   2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

2S.5.8 CALIDAD DE LA INSCRIPCIÓN , ACREDITACIÓN Y CERTIFICACIÓN

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

INSCRIPCION, ACREDITACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:UNA CARPETA  3 EXPEDIENTES

PERIODO:  2015, 2016 Y 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

2S.5.10 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:DOCUMENTO QUE ACREDITAN LA PERSONALIDAD DEL

EDUCANDO 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  1,322  EXPEDIENTES

PERIODO:   1998 - 2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

3C.7 PROGRMAS OPERATIVOS ANUALES

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

OPERATIVOS POR AREA E INSTITUCIONAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  4  EXPEDIENTES

PERIODO:   2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

4C.20.2 SINDICATO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: INFORMACIÓN RELATIVA A LAS ACTIVIDADES DEL

SINDICATO

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  5 EXPEDIENTES

PERIODO:  2013- 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:OFICIOS DIRIGIDOS A INSTITUCIONES DE

PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL, CEDULAS DE INFORMACIÓN BASICA, CARTAS, OFICIOS DE CONCLUCIÓN DE TRAMITES 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  E EXPEDIENTES

PERIODO:   2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

5C.5 LIBROS CONTABLES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: LIBRO A DONDE SE REGISTRAN LOS INGRESOS Y LOS

EGRESOS DE LA CUENTA DE LA COORDINACIÓN DE ZONA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  5 LIBROS

PERIODO:   2000 A LA FECHA

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

5C.23 CONCILIACIONES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE MUESTRA LA SITUACIÓN DE LOS

MOVIMIENTOS DE INGRESOS  Y EGRESOS DE LA CUENTA DE LA COORDINACIÓN DE ZONA CON EL REGISTRO DEL LIBRO CONTABLE  

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  18 EXPEDIENTES

PERIODO:  2000- 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

czecatepec2@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACIÓN DEL INEA EN EL ESTADO DE MÉXICO/COORDINACIÓN DE ZONA ECATEPEC II

SILVIA GUERRERO CÉSAR

SECRETARIA "C"

CALLE FRAY BERNARDINO DE SAHAGÚN S/N ESQ. PORFIRIO DÍAZ, CENTRO, OTUMBA, ESTADO DE MÉXICO

01 592 92 23808

mailto:czecatepec2@inea.gob.mx


5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTACIÓN SOBRE REGISTROS CONTABLES POR

REDIMIENTOS BANCARIOS, RENDIMIENTOS DE EJERCICIOS PASADOS , DEPOSITOS DE RECURSOS PARA PAGO DE SISTEMA DE

AHORRO PARA EL REITO  SAR ), FONDO DELA  VIVIENDA EL ISSSTE ( FOVISSSTE ), ETC. 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  19 EXPEDIENTES

PERIODO:   2000-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

6C.19.3 ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIAL DIDACTICO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: REGISTRO DE MATERIAL DIDACTIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  53 EXPEDIENTES

PERIODO:   2014-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

8C.13.2 CONTROL Y ASIGNACIONES DE BIENES PARA PLAZAS COMUNITARIAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: REGISTRO E INFORMES SOBRE LOS BIENES

DESTINADOS A CADA PLAZA COMUNITARIA.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  8 EXPEDIENTES

PERIODO:  1998- 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

5C.19 POLIZAS DE DIARIO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE POLIZA QUE MUESTRA EL CIERRE DE LOS GASTOS EFECTUADOS EN

EL MES

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  18 EXPEDIENTES

PERIODO:   2000-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:  REGISTRO DE LOS CHEQUES REALIZADOS

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:    CHEQUERAS

PERIODO:   2000-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: POLIZA QUE REGISTRA LOS DEPOSITOS QUE SE

HACEN A LA CUENTA DE LA COORDINACIÓN

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  19  EXPEDIENTES

PERIODO:  1999- 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

5C.22.1 CONTROL DE CHEQUES/ CHEQUERAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:  REGISTRO DE LOS CHEQUES REALIZADOS

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  65 EXPEDIENTES

PERIODO:   2000-NOVIEMBRE 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

8C.13.3 MOVIMIENTOS Y CAMBIOS DE SITUACIÓN DE PLAZAS COMUNITARIAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: OFICIOS DE AUTORIZACIÓN DE MOVIMIENTOS DE

ALTAS, BAJAS Y CAMBIO DE DOMICILIO DE PLAZAS COMUNITARIAS, INSTITUCIONALES, COLABORACIÓN Y EN DESARROLLO.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:    3 EXPEDIENTES

PERIODO:   2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

10C.15 ENTREGA RECEPCIÓN

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: ACTAS DE ENTREGA-RECEPCIÓN, ASI COMO

ANEXOSW DE LAS MISMAS 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  6 EXPEDIENTES

PERIODO:  2013-2014

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

11C.12 CAPACITACIÓN, PRODUCCIÓN Y DIFUSIÓN  DE LA INFORMACIÓN ESTADISTICA

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:CAPACITACIÓN, PRODUCCIÓN DE LA INFORMACIÓN

ESTADISTICA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:    3 EXPEDIENTES

PERIODO:   2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA



Unidad Administrativa:

Responsable del Archivo 

de Trámite

Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo Electrónico

Clave de la Serie Nombre de la Serie

2S.5.10 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO

3C.7
PROGRAMAS OPERATIVOS 

ANUALES

4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA

4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS

5C.5 LIBRO CONTABLE

5C.17
REGISTRO Y CONTROL DE 

POLIZAS DE EGRESOS

5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS

5C.19 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE DIARIO

5C.22 CONTROL DE TALONARIOS DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE SOPORTA 

LOS REGISTROS CONTABLES DE LA EMISION DE CHEQUES REALIZADOS POR LA COORDINACION DE ZONA   

PARA PAGO DE MINISTRACIONES, JORNADAS, ETC.                                                                                                    

VOLUMEN TOTAL:  7 EXPEDIENTES                                                                                                                                                                                                                                          

PERIODO: 2010-2017                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA  

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE SOPORTA 

LOS REGISTROS CONTABLES DE LOS  DEPOSITOS QUE REALIZA LA DELEGACION ESTATAL A LA 

COORDINACION DE ZONA   PARA PAGO DE MINISTRACIONES, JORNADAS, ETC.                                                                                                    

VOLUMEN TOTAL:  7 EXPEDIENTES                                                                                                                                                                                                                                          

PERIODO: 2010-2017                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA  

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE SOPORTA 

LOS REGISTROS CONTABLES DE LAS  APLICACIONES CONTABLES DE LA MINISTRACION DE  LA 

COORDINACION DE ZONA                                                                                                                                                                                                            

VOLUMEN TOTAL:  7 EXPEDIENTES                                                                                                                                                                                                                                          

PERIODO: 2010-2017                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA  

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE SOPORTA 

LOS CHEQUES EMITIDOS POR  LA COORDINACION DE ZONA   PARA PAGO DE MINISTRACIONES, JORNADAS, 

ETC.                                                                                                                                                                                                             

VOLUMEN TOTAL:  7 EXPEDIENTES                                                                                                                                                                                                                                          

PERIODO: 2010-2017                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA  

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE SOPORTA 

LOS PROGRAMAS OPERATIVOS DE LA COORDINACION DE ZONA                                                                       

VOLUMEN TOTAL:  8  EXPEDIENTES                                                                                                                                                                                                                                          

PERIODO: 2010-2017                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA  

DELEGACION DEL INEA EN EL ESTADO DE MEXICO / COORDINACION DE ZONA 10 NAUCALPAN

TANIA TREJO GONZALEZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AVENIDA PARQUE DE CHAPULTEPEC N. 65, COLONIA EL PARQUE, NAUCALPAN ESTADO DE MEXICO

53-73-97-71

cznaucalpan@inea.gob.mx

Descripción de la Serie

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE ACREDITA 

LA PERSONALIDAD DEL EDUCANDO                                                                                                         VOLUMEN 

TOTAL:                                                                                                                                                                                                                                                             

PERIODO :  65037 EXPEDIENTES ( ACTIVOS 4735, INACTIVOS 10564, BAJAS 49738)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE SOPORTA 

LOS PROGRAMAS OPERATIVOS DE LA COORDINACION DE ZONA                                                                       

VOLUMEN TOTAL:  8  EXPEDIENTES                                                                                                                                                                                                                                          

PERIODO: 2010-2017                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA  

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: TARJETAS DONDE SE 

REGISTRA LA ASISTENCIA DEL PERSONAL DE BASE DE LA COORDINACION DE ZONA                                                                       

VOLUMEN TOTAL:  3  EXPEDIENTES                                                                                                                                                                                                                                          

PERIODO: 2010-2012                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA  

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE ACREDITA 

LA PERSONALIDAD DE LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL DE LA COORDINACION DE ZONA                                                                                                                                                                                    

VOLUMEN TOTAL:   70 EXPEDIENTES                                                                                                                                                                                                                                          

PERIODO: 2010-2017                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA  

                                                                      
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2017

Área Coordinadora de 

Archivos

mailto:cznaucalpan@inea.gob.mx


5C.23 CONCILIACIONES BANCARIAS

6C.19.3
ALMACENAMIENTO, CONTROL 

Y DISTRIBUCION DE MATERIAL 

DIDACTICO

10C.15 ENTREGA - RECEPCION

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE SOPORTA 

LAS ACTAS- ENTREGA RECEPCION DE LOS COORDINADORES ASIGNADOS A  LA COORDINACION DE ZONA                                                                                                                                                                                                                 

VOLUMEN TOTAL:  3 EXPEDIENTES                                                                                                                                                                                                                                          

PERIODO: 2010-2017                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA  

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE SOPORTA 

LAS CONCILIACIONES DE LA CUENTA BANCARIA QUE TIENE LA COORDINACION DE ZONA                                                                                                       

VOLUMEN TOTAL:  7 EXPEDIENTES                                                                                                                                                                                                                                          

PERIODO: 2010-2017                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA  

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE SOPORTA 

LAS SALIDAS DE MATERIAL DIDACTICO A TECNICOS DOCENTES DE LA COORDINACION DE ZONA                                                                                                                                                                                                                

VOLUMEN TOTAL:  7 EXPEDIENTES                                                                                                                                                                                                                                          

PERIODO: 2010-2017                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA  



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

3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

ARCHIVO DE TRÁMITE: 3 EXPEDIENTES

PERIODO: 2015/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

6C.19.3
ALMACENTAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE 

MATERIAL DIDACTICO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: REGISTRO DE MATERIAL DIDACTICO 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 3 EXPEDIENTES 

PERIODO:2015/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

11C.12
CAPACITACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA 

INFORMACION ESTADISTICA

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:CAPACITACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE

INFORMACION ESTADISTICA 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 3 EXPEDIENTES

PERIODO:2015/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: TALONES DE CHEQUERA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 1 CAJA CON 189 CHEQUERAS

PERIODO:1996 A OCTUBRE 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

2S.5.10 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO

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

DEL EDUCANDO 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  22858

PERIODO: 2006/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

cznezahualcoyotl@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

COORDINACION DE ZONA NEZAHUALCOYOTL

NANCY SOTO FRAGOSO 

RESPONSABLE DE AREA DE ADMINISTRACION   

COORDINACION DE ZONA

15515582758

mailto:cznezahualcoyotl@inea.gob.mx


Unidad Administrativa

Responsable del Archivo de 

Trámite

Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electrónico

Clave de la Serie/Subserie 

Documental
Nombre de la Serie/Subserie Documental

5C.5 LIBROS CONTABLES

4C.8 
CONTROL DE ASISTENCIA (vacaciones, descansos y licencias, 

incapacidades)

5C.22 CONTROL DE CHEQUES (chequera)  Y POLIZAS CHEQUE

3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

11C.12
CAPACITACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA 

INFORMACION ESTADISTICA

6C.19.3
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE 

MATERIAL DIDACTICO

2S.1.1 NORMATIVIDAD ACADEMINA

2S.4.3
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MATERIALES PARA LA 

FORMACION

                                                    GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:  DOCUMENTO EN QUE SE ASIENTAN LAS 

OPERACIONES FINANCIERAS EFECTUADAS POR EL INSTITUTO 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 9

PERIODO: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS /COORDINACIÓN DE ZONA 29 METEPEC

ISRAEL MONROY GUTIERREZ

RESPONSABLE DE ADMINISTRACION

AV. HIDALGO No. 68, COL. CENTRO, LERMA DE VILLADA, MEXICO.

17282854914

czlerma@inea.gob.mx

Descripción de la Serie/Subserie Documental

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

ACTUALIZACION DE DIFERENTES VERSIONES DE MATERIALES PARA LA FORMACION ELABORADOS O ACTUALIZADOS 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  2

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

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

INCIDENCIAS (ASISTENCIAS, VACACIONES, PERMISOS) DEL PERSONAL 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 9

PERIODO: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:  RELACION DE CEDULAS EN LOS QUE SE 

REGISTRAN LOS CHEQUES EXPEDIDOS 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:   18

PERIODO: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

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

PROGRAMAS OPERATIVOS POR AREA E INSTITUCIONAL 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:   4

PERIODO: 2014-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

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

PRODUCCION Y DIFUSION DE LA INFORMACION ESTADISTICA 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:   1

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

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

SOLICITUD DE MATRIAL DIDACTICO 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:   4

PERIODO: 2014-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

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

POLITICAS, LINEAMIENTOS, REGLAMENTOS Y NORMAS QUE RIGEN LAS TAREAS DE CARACTER ACADEMICO 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  2

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

mailto:czlerma@inea.gob.mx


4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS

2S.5.10 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:  OFICIOS DIRIGIDOS A INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS CON SOLICITUDES DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL, CEDULAS E INFORMACION BASICA, CARTAS -

OFICIO DE CONCLUSION DE TRAMITES Y TRAMITES PARA EL REGISTRO Y APOYO DE BECAS DE PROGRAMAS 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  28

PERIODO: 2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA
BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:  DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA 

PERSONALIDAD DEL EDUCANDO 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  33955

PERIODO: 1998-2013

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA



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

2S.4.3 ELABORACION Y ACTUALIZACION PARA LA FORMACION

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:CARTAS DE INDUCCION A TALLERES

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 1 CARPETA

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

2S.5.10 EXPEDIENTES DE EDUCANDOS

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

INSCRIPCION AL SERVICIO DE INEA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 8028 EXPEDIENTES

PERIODO:1981 AL 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2015,2016 Y 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.5 LIBROS CONTABLES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: LIBRO CONTABLE

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

VOLUMEN TOTAL: 7 LIBROS

PERIODO:1990 AL 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: POLIZAS DE INGRESOS

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 11 EXPEDIENTES

PERIODO:2000 AL 2010

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.19 POLIZAS DE DIARIO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: POLIZAS DE DIARIO

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 11 EXPEDIENTES

PERIODO:2000 AL 2010

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: TALONES DE CHEQUERA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 1 CAJA CON 189 CHEQUERAS

PERIODO:1996 A OCTUBRE 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: POLIZAS DE CHEQUE

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 17 EXPEDIENTES

PERIODO: 2000  A OCTUBRE 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.23 CONCILIACIONES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: CONCILIACIONES BANCARIAS

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2000 A OCTUBRE 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

gaga041100@hotmail.com

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

COORDINACION DE ZONA TEXCOCO

ALEJANDRA BLANCAS CARRILLO

RESPONSABLE DE AREA DE ADMINISTRACION   

CALLE ALDAMA NO. 111, COLONIA CENTRO, TEXCOCO ESTADO DE MEXICO C.P. 56100

5959544050

mailto:gaga041100@hotmail.com


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

2S.5.10 Expediente del Educando

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos que acreditan la personalidad del educando

ARCHIVO DE TRÁMITE 

VOLUMEN TOTAL: 18020 expedientes (56 cajas)

PERIODO: 1995-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

5C.22 Control de Cheques

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Relación de cédulas en la que se registran los cheques

expedidos

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 251 expedientes y/o carpetas

PERIODO: 1994-2014

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

8C.13.2 Control y asignación de bienes para Plazas Comunitarias

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Registros e informes sobre los bienes destinados a cada

Plaza Comunitaria

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 48 inventarios (3 expedientes con 16 inventarios cada uno)

PERIODO: 2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

3C.7 Programas operativos anuales

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos que soportan los programas operativos por

áreas e institucional

ARCHIVO DE TRÁMITE 

VOLUMEN TOTAL: 1 acuse (1 expediente) 

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

11C.12 Capacitación, producción y difusión de la información estadística

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Capacitación, producción y difusión de la información

estadística  

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 27 archivos y 5 acuses (4 expedientes) 

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

6C.19.3 Almacenamiento, control y distribución de material didáctico

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Registro de material didáctico

ARCHIVO DE TRÁMITE 

VOLUMEN TOTAL: 7 solicitudes de material y 18700 recibos de salidas de material (2 expedientes)

PERIODO: 2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

2S.1.1 Normatividad académica

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos en los que se establecen políticas,

lineamientos, reglamentos y normas que rigen las tareas de carácter académico

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 1 expediente (Reglas de Operación)

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

2S.4.3 Elaboración y actualización de materiales para la formación

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos sobre el desarrollo y actualización de

diferentes versiones de materiales para la formación elaborados o actualizados

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 11 temarios (2 expedientes)

PERIODO: 2014-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

4C.23 Servicio social de áreas administrativas 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Oficios dirigidos a Instituciones Educativas con solicitudes

de prestadores de Servicio Social, cédulas de información básica, cartas-oficios de conclusión de trámites y trámites para el registro y apoyo de

becas de los programas 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN: 23 expedientes y 39 acuses de cartas de liberación (2 expedientes) 

PERIODO: 2012-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

acreditacioncztolucahotmail.com

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

Instituto Nacional Para la Educación de los Adultos/Coordinación de Zona 17 Toluca

Martha Guadalupe Olivares Linares

Apoyo del Área de Acreditación

Isidro Fabela #714 Colonia Ferrocarriles Nacionales, Toluca, Estado de México

2137617



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

2S.5.10 Expediente del Educando

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos que acreditan la

personalidad del educando

ARCHIVO DE TRÁMITE 

VOLUMEN TOTAL: 3455

PERIODO:2013/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

6C.19.3
Almacenamiento, control y distribución de material 

didáctico

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Registro de material didáctico

ARCHIVO DE TRÁMITE 

VOLUMEN TOTAL: 1expediente

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

3C.7 Programas operativos anuales

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos que soportan los

programas operativos por áreas e institucional

ARCHIVO DE TRÁMITE 

VOLUMEN TOTAL: 1 expediente 

PERIODO:2016/ 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

11C.12
Capacitación, producción y difusión de la información 

estadística

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Capacitación, producción y difusión

de la información estadística  

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 1 expediente

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

czvalledebravo@inea.gob.mx.

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

Instituto Nacional Para la Educación de los Adultos/Coordinación de Zona Valle de Bravo

Yolanda Zarate Alba

Enlace Educativo 

coordinacion de zona 

17222137617

mailto:czvalledebravo@inea.gob.mx.


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

8C.13.2 CONTROL Y ASIGNACIÓN DE BIENES PARA PLAZAS C

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: RELACIÓN DE ACTIVO FIJO DE LAS PLAZAS

COMUNITARIAS.

ARCHIVO DE TRÁMITE.

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO: 2017-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

czzumpango@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

COORDINACIÓN DE ZONA 19  ZUMPANGO.

MARÍA EUGENIA SOTO ESTRADA.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

CALLE MINA NO. 30, BARRIO SAN JUAN, ZUMPANGO, MÉXICO.

5919179819

mailto:czzumpango@inea.gob.mx


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

2S.5.10 Expediente del Educando

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos que acreditan la

personalidad del educando

ARCHIVO DE TRÁMITE 

VOLUMEN TOTAL:2520

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

6C.19.3
Almacenamiento, control y distribución de material 

didáctico

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Registro de material didáctico

ARCHIVO DE TRÁMITE 

VOLUMEN TOTAL: 13expediente

PERIODO: 2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

3C.7 Programas operativos anuales

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos que soportan los

programas operativos por áreas e institucional

ARCHIVO DE TRÁMITE 

VOLUMEN TOTAL: 1 expediente 

PERIODO:2016/ 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: No aplica

cztejupilco@inea.gob.mx.

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

Instituto Nacional Para la Educación de los Adultos/TEJUPILCO

MARIA INES LEON JAIMES 

Tec Docente 

coordinacion de zona 

17242673341

mailto:cztejupilco@inea.gob.mx.


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

2S.5.10 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO (INACTIVOS)

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

EDUCANDOS QUE SE ENCUENTRAN INACTIVOS EN LA COORDINACIÓN DE ZONA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

cztultitlan@hotmail.com

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS/COORDINACIÓN DE ZONA 22 TULTITLÁN

IRMA RESENDIZ VELÁZQUEZ

SECRETARIA "C"

CALLE VALENTIN GÓMEZ FARÍAS Nº 18, BARRIO SANTIAGUITO, TULTITLÁN

53-62-33-44

mailto:cztultitlan@hotmail.com


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

2S.1.1 NORMATIVIDAD ACADEMICA

DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LA PROGRAMACION ANUAL DE

FORMACIONES

ARCHIVO DE TRÁMITE CONCENTRACION

VOLUMEN TOTAL: 2 EXPEDIENTES 

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

3C.7

DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LOS 

PROGRAMAS OPERATIVOS POR COORDINACION 

DE ZONA

DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LOS PROGRAMAS OPERATIVOS POR

COORDINACIÓN DE ZONA

ARCHIVO DE TRÁMITE CONCENTRACION

VOLUMEN TOTAL: 2 EXPEDIENTES 

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

11C.12

CAPACITACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA 

INFORMACIÓN ESTADISTIOCA DE LA 

COORDINACION DE ZONA

 DIFUSION DE INFORMACION  

VOLUMEN TOTAL: 2 EXPEDIENTES

PERIODO:2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

2S.5.10 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ADULTOS

 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO EN SITUACION INACTIVOS Y BAJAS

ARCHIVO DE TRÁMITE CONCENTRACION

VOLUMEN TOTAL: 4,049  EXPEDIENTES 

PERIODO:2014-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

czixtapan2@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACION DEL INEA EN EL ESTADO DE MEXICO,  CZ IXTAPAN II

EDITH ARIZMENDI MARCIAL

ADMINISTRATIVO

CALLE BENITO JUAREZ S/N, COLONIA JALTEPEC, ALMOLOYA DE ALQUISIRAS

7161445889

mailto:czixtapan2@inea.gob.mx


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

2S.1.1 SERVICIOS EDUCATIVOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

REGLAS DE OPERACIÓN 2016 Y 2017

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:  2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

3C.7 PROGRAMACION, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

METAS DE TÉCNICOS DOCENTES Y ENLACES REGIONALES

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

4C.23 RECURSOS HUMANOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

FORMATOS DE SERVICIO SOCIAL

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.18
RECURSOS FINANCIEROS/CONTROL Y REGISTRO DE POLIZAS 

DE INGRESOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

DEPOSITOS

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.22 RECURSOS FINANCIEROS/CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

REGISTRO DE GASTOS DEL MES

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.22 RECURSOS FINANCIEROS/CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

REGISTRO DE GASTOS DEL MES

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

5C.22 RECURSOS FINANCIEROS/CONTROL DE CHEQUES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

REGISTRO DE GASTOS DEL MES

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

feliz_1711@hotmail.com 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACION DEL INEA EN EL ESTADO DE MEXICO/COORDINACION DE ZONA SAN FELIPE DEL PROGRESO

ROSAURA ESQUIVEL CRUZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SAN FELIPE DEL PROGRESO

7121470469

mailto:feliz_1711@hotmail.com


6C.19.3 RECURSOS MATERIALES/CONTROL DE MATERIAL DIDACTICO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

REGISTRO DE ENTREGAS DE MATERIAL DIDACTICO

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

8C.13.2
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS/ CONTROL DE PLAZAS 

COMUNITARIAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

PLAZAS COMUNITARIAS

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

10C.9
CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS/QUEJAS Y 

DENUNCIAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

QUEJAS Y DENUNCIAS DE EDUCANDOS

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

10C.15
CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS/ENTREGA 

RECEPCION

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

OFICIOS ENTREGA-RECEPCIÓN DE CAMBIOS DE COORDINACIONES

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA



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

6C.19.3
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y 

DISTRIBUCION DE MATERIAL DIDACTICO

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

MATERIAL DIDACTICO.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:2

PERIODO:2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

11C.12
CAPACITACIÓN,PRODUCIÓN Y DIFUSIÓN DE 

LA INFORMACIÓN ESTADISTICA

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE

DOCUMENTAL:CAPACITACIÓN,PRODUCUÓN Y DIFUSIÓN DE LA INFORMACIÓN ESTADISTICA

VOLUMEN TOTAL:4

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

4C.23
SERVICIO SOCIAL DE AREAS 

ADMINISTRATIVAS 

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

SOPORTAN LOS PROGRAMAS OPERATIVOS POR ÁREAS E INSTITUCIONALES.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

4C.2.1. CLIMA ORGANIZACIONAL 

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

INFORMES, EVALUACIONES Y SEGUIMIENTO.

VOLUMEN : 2

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

2S.5.10 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTO QUE 

ACREDITA LA PERSONALIDAD DEL EDUCANDO                                                                                                         

VOLUMEN TOTAL:     5375                                                                                                                                                                                                                                                        

PERIODO : 2014/2017                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

czlapaz@inea.com.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACIÓN DEL INEA EN EL ESTADO DE MEXICO/LA PAZ

BETTY REYES JUAREZ

CZ. LA PAZ 

01 58550618

mailto:czlapaz@inea.com.mx


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

2S.5.10 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO

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

DEL EDUCANDO

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

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

OPERATIVOS POR AREAS E INSTITUCIONAL.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

4C.4
MOVIMIENTOS DE CATALOGOS DE TRABAJADORES 

2016

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:DOCUMENTO QUE SE ASIENTAN LAS OPERACIONES 

FINANCIERAS EFECTUADAS POR EL INSTITUTO.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

5C.5 LIBRO CONTABLE

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:DOCUMENTO QUE SE ASIENTAN LAS OPERACIONES 

FINANCIERAS EFECTUADAS POR EL INSTITUTO.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

6C.19.3
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DEL 

MATERIAL DIDACTICO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: REGISTRO DE MATERIAL DIDACTICO

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

8C.13.2
CONTROL Y ASIGNACION DE BIENES PARA ´PLAZAS 

COMUNITARIAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:REGISTROS E INFORMES SOBRE LOS BIENES 

DESTINADOS A PLAZA COMUNITARIA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

10C.5 ENTREGA-RECEPCION

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION, ASI COMO ANEXOS 

DE LAS MISMAS.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:NO APLICA

12C.5 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: ACTAS DE SESIONES, 

LINEAMIENTOS,DICTAMENES,ACUERDOS,NOMBRAMIENTOS DEL COMITÉ DE INFORMACION Y VINCULACION CON EL IFAI.

ARCHIVO DE TRÁMITE : 

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

CZTECAMAC@INEA.GOB.MX

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACION DEL INEA EN EL ESTADO DE MEXICO /COORDINACION DE ZONA 27 TECAMAC

GUADALUPE ALEJANDRA SANCHEZ COLIN

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARRETERA FEDERAL MEXICO PACHUCA KM. 32.5  SN. COLONIA LOMA BONITA, TECAMAC ESTADO DE MEXICO CP. 55765

59381742/ 59381238

mailto:CZTECAMAC@INEA.GOB.MX


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

6C.19.3 REGISTRO DE MATERIAL DIDACTICO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:  REGISTRO DE MATERIAL DIDACTICO (MODULOS)

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:  2013-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (PLANEACIÓN)

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

2S.5.10 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO

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

EDUCANDO

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO:  1993-2011

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: EXPEDIENTES DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

DE DIFERENTES UNIVERSIDADES

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

PERIODO: 2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  NO APLICA

czchalco@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACION ESTADO DE MEXICO / COORDINACION DE ZONA CHALCO

LOPEZ AYALA SILVIA FABIOLA

AREA SECRETARIAL

CDA. SAN FRANCISCO NO. 1 COL. CASCO DE SAN JUAN CHALCO

59751050

mailto:czchalco@inea.gob.mx


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

8C.13.2
CONTROL Y ASIGNACIÓN DE BIENES PARA PLAZAS 

COMUNITARIAS 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:REGISTRO E INFORMES SOBRE LOS BIENES

DESTINADOS A CADA PLAZA

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:1

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA 

2S.5.10 EXPEDIENTE DEL EDUCANDO 

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

DEL EDUCANDO 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 1232

PERIODO: 1997-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

4C.23 SERVICIO SOCIAL DE ÁREAS ADMINISTRATIVAS 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: OFICIOS DIRIGIDOS A INSTITUCIONES EDUCATIVAS

CON SOLICITUDES DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL, CEDULAS DE INFORMACIÓN BÁSICA, CARTAS-OFICIOS DE CONCLUSIÓN

DE TRÁMITES Y TRÁMITES PARA EL REGISTRO Y APOYO DE BECAS DE LOS PROGRAMAS 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 6

PERIODO: 2015

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES 

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

OPERATIVOS POR ÁREAS E INSTITUCIONAL 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 2

PERIODO: 2015-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

czmetepec@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS /COORDINACIÓN DE ZONA 29 METEPEC

NORMA HERNÁNDEZ SERRANO 

RESPONSABLE DE ACREDITACIÓN 

FRANCISCO I. MADERO # 100

01 722 2321942

mailto:czmetepec@inea.gob.mx


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

6C.19.2 SUMINISTRO Y DISTRIBUCION DE BINES 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:SALIDAS DE ALMACEN 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:2

PERIODO: 2016/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA 

6C.19.3
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE 

MATERIAL DIDÁCTICO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: REGISTRO DE MATERIAL DIDACTICO 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 9

PERIODO: 2013/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

6C.20
DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y 

ALMACEN 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: ENTRADAS DE ALMACEN 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 8 EXPEDIENTES 

PERIODO: 2011/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

8C.13.2
CONTROL Y ASIGNACION DE BIENES DE PLAZAS 

COMUNITARIAS 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: BIENES MUEBLES DE PLAZAS COMUNITARIAS 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:195 EXPEDIENTES 

PERIODO: 2015

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

6C.17
INVENTARIOS FISICOS Y CONTROL DE BIENES 

MUEBLES 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: BIENES MUEBLES 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 24 EXPEDIENTES

PERIODO:2015/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

6C.7.1 SEGURO DE BIENES PATRIMONIALES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS SOBRE SOLICITUDES DE PAGO,

POLIZAS BACES DE LICITACIONES ANTECEDENTES SOBRE PARQUE VEHICULAR 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 12 EXPEDIENTES

PERIODO:2015/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

6C.5 ARRENDAMIENTOS 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:CONTRATOS, PAGO DE RENTAS, AUTORIZACIONES

DEL INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 28 EXPEDIENTES

PERIODO:2012/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

6C.4.2 ADQUISICIONES 

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

ADQUICIONES DE UN BIEN, COMO:REQUISICIONES,SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, AUTORIZACIONES PRESUESTALES 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 19 EXPEDIENTES

PERIODO:2015/2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

6C.6 CONTRATOS 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTOS SOBRE SOLICITUDES DE PAGO,

POLIZAS BACES DE LICITACIONES ANTECEDENTES SOBRE PARQUE VEHICULAR 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 104 EXPEDIENTES

PERIODO:2015/2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS /RECURSOS MATERIALES

GABRIELA CASTREJON PEÑA

SECRETARIA 

LAGO ATHABASCA #103 COL. NUEVA OXTOTITLAN 

01722 2783058



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

7C.12
 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE 

EQUIPO DE COMPUTO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: USUARIOS CON ACCESO AL SISTEMA INFORMATICO

DE CONTROL ESCOLAR

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 3 EXPEDIENTES

PERIODO: 2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

em_infor@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACION INEA EN EL ESTADO DE MEXICO/DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

GABRIELA LIZBETH AGUILAR HERNANDEZ

TECNICO MEDIO

LAGO ATHABASCA No. 103 COLONIA NUEVA OXTOTITLÁN, C.P. 50100      

01 722 2 78 30 03

mailto:em_infor@inea.gob.mx


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

2S.5.8  CALIDAD DE LA INSCRIPCIÓN, ACREDITACIÓN Y CERTIFICACIÓN

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:DOCUMENTACIÓN SOBRE EL PROCESO DE INSCRIPCIÓN,

ACREDITACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 28 EXPEDIENTES

PERIODO:2014-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

10C.15 ENTREGA - RECEPCIÓN

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: ACTAS DE ENTREGA - RECEPCIÓN, ASÍ COMO ANEXOS

DE LAS MISMAS.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 13 EXPEDIENTES

PERIODO: 2011 -2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

11C.14  GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACIÓN ( COMITÉS)

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: CARPETAS CON RESOLUCIONES Y ACUERDOS DE

GRUPOS DE  TRABAJO COMO : REUNIONES DE DELEGADOS Y DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

VOLUMEN TOTAL: 14 EXPEDIENTES

PERIODO: 2014 -2017 

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

10C.9 QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: QUEJAS Y DENUNCIAS RECIBIDAS POR LAS ÁREAS Y

TURNADAS AL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

VOLUMEN TOTAL: 3 EXPEDIENTES

PERIODO: 2015 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

bety98_@hotmail.com

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

INSTITUTO NACIONAL  PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS DELEGACIÓN ESTADO DE MÉXICO/UCIAC

BEATRIZ CRUZ NENGUA

SECRETARIA

PRIVADA DE VILLA INTERIOR 4 ZINACANTEPEC, MÉX.

7226029436

mailto:bety98_@hotmail.com


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

TIPO DE 

DOCUMENTO
APLICA APLICA

2S.5.10 EXPEDIENTES DEL EDUCANDO

DOCUMENTOS QUE 

ACREDITAN LA 

PERSONALIDAD  DEL 

EDUCANDO

CERTIFICADOS DELEGACIÓN
COORDINACIONES 

DE ZONA

Lago Athabasca No. 103, Colonia Nueva Oxtotitlán
2 78 30 48
em_acred@inea.gob.mx

DEPARTAMENTO DE ACREDITACIÓN

Delegación Estado de México / Acreditación

Alma Rosa Téllez Carrillo

Especialista en Proyectos Técnicos

mailto:em_acred@inea.gob.mx


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

4C.2.1. CLIMA ORGANIZACIONAL

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE

DOCUMENTAL:ENCUESTAS, INFORMES, EVALUACIONES Y SEGUIMIENTO

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL: 7

PERIODO: 2011 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

DOCUMENTACION PERSONAL QUE SE GENERA POR CADA TRABAJADOR.

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL: 392

PERIODO: 1982 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

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.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

VOLUMEN TOTAL: 65

PERIODO: 2008 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

4C.8 CONTROL DE ASISTENCIAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

DOCUMENTOS QUE REGISTRAN LAS INCIDENCIAS (ASISTENCIAS, VACACIONES,

PERMISOS) DEL PERSONAL.

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL: 45

PERIODO: 2011 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

4C.16
CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA

ECONOMICA

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

DOCUMENTACION QUE SE GENERA DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS DEL

PERSONAL: SOLICITUDES DE PRESTAMO, RELACIONES DE RETENCIONES QUE SE HACEN

AL TRABAJADOR Y SE REPORTAN AL ISSSTE.

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL: 16

PERIODO: 2011 - 2017

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: REGISTRO DEL PERSONAL ANTE EL ISSSTE, POLIZAS DE SEGUROS

INDIVIDUALIZADOS, GASTOS MEDICOS MAYORES, ETC.

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL: 9

PERIODO: 2014 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

em_rhumanos@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACIÓN ESTADO DE MÉXICO/INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS/ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACIÓN/RECURSOS HUMANOS

LAE. MARICRUZ IÑIGUEZ MELGAR

JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

LAGO ATHABASCA NO. 103 COLONIA NUEVA OXTOTITLÁN

(722) 2 78 30 48  Y 2 78 30 58  EXT. 1011

mailto:em_rhumanos@inea.gob.mx


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 ECONOMICAS DEL PERSONAL,

DERIVADAS DEL FONDO DE AHORRO.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

VOLUMEN TOTAL: 9

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

4C.17.2
PENSIONES CON APOYO ECONOMICO

ALIMENTICIO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

DOCUMENTACION SOBRE EL LAUDO DE PENSION ALIMENTICIA.

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL: 7

PERIODO: 2011 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

4C.20.1 COMISIONES MIXTAS

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

DE ACTUACIONES DEL PERSONAL SINDICALIZADO QUE PARTICIPA EN LAS COMISIONES

MIXTAS.

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL: 12

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

4C.20.2 SINDICATO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

INFORMACIÓN RELATIVA A LAS ACTIVIDADES DEL SINDICATO

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL: 12

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

4C.22
CAPACITACIÓN CONTINUA Y DESARROLLO

PROFESIONAL DEL PERSONAL DE ÁREAS

ADMINISTRATIVAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

DOCUMENTACION SOBRE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS DEL PERSONAL,

DERIVADAS DEL FONDO DE AHORRO.

ARCHIVO DE TRÁMITE: 

VOLUMEN TOTAL: 9

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A

4C.17.2
PENSIONES CON APOYO ECONÓMICO

ALIMENTICIO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

DOCUMENTACIÓN SOBRE CURSOS DE CAPACITACIÓN COMO: CONVOCATORIAS,

ACREDITACIONES, LISTA DE ASISTENCIA Y RECONOCIMIENTOS.

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL: 1

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: N/A



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

8C.13.3
MOVIMIENTO Y CAMBIOS DE SITUACION DE 

PLAZAS COMUNITARIAS 

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

DE AUTORIZACIÓN, BAJA, CAMBIO DE SITUACION Y DOMICILIO DE PLAZAS

COMUNITARIAS EN COLABORACION O MOVIMIENTOS 

VOLUMEN TOTAL: 17

PERIODO: 2016 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

em_plazas@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACIÓN ESTADO DE MÉXICO/INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS/ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACIÓN/PLAZAS COMUNITARIAS

MINERVA VICTORIO MEDINA

LAGO ATHABASCA NO. 103 COLONIA NUEVA OXTOTITLÁN

(722) 2 78 30 48  Y 2 78 30 58  EXT. 1011

mailto:em_plazas@inea.gob.mx


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

10C.3 auditorias 

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

DE RESULTADOS DE AUDITORIA, DOCUMENTOS Y OFICIOS DE SOLVENTACION DE

OBSERVACIONES 

VOLUMEN TOTAL: 9 EXPEDIENTES 

PERIODO: 2007 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

em_admin@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACIÓN ESTADO DE MÉXICO/INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS/ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACIÓN/PLAZAS COMUNITARIAS

ALICIA MORRONGO VALLEJO 

JEFE DE OFICINA 

LAGO ATHABASCA NO. 103 COLONIA NUEVA OXTOTITLÁN

(722) 2 78 30 48  Y 2 78 30 58  EXT. 1011

mailto:em_admin@inea.gob.mx


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

4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS 

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

DIRIGIDOS A INSTITUCIONES DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL, CEDULA DE

INFORMACION BASICA, CARTAS, OFICIOS DE CONCLUSION DE TRAMITES PARA

REGISITRO Y APOYO DE BECAS DE LOS PROGRAMAS 

VOLUMEN TOTAL: 360 EXPEDIENTES 

PERIODO: 2013 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

2S.2                                

2S.2.1.
FORMACION DE FIGURAS EDUCATVAS 

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

DEMANDA DE CURSOS Y TALLERES DE FOEMACION Y OTROS DOCUMENTOS RELATIVOS

AL PROCESO DE FORMACION, TALES COMO PROPUESTAS, DIAGNOSTICOS DE

NECESIDADEES ENTRE OTROS.

VOLUMEN TOTAL: 

PERIODO:  2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

2S.2                                2S.2.2
REGISTRO DE CAPACITACIONES PARA EL 

TRABAJO

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTALFORMATOS

DE REGISTRO DE TALLERES DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO VALIDADOS POR

INSTITUTOS Y DELEGACIONES ESTATALES 

VOLUMEN TOTAL: 

PERIODO: 

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

2S.2                                2S.2.8

ELABORACIÓN DE INSTRUMENTOS PARA 

VALORACIONES Y EVALUACIONES DE FIGURAS 

EDUCATIVAS 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MATERIALES YMODULOS DIVERSIFICADOS 

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

2S.2                                2S.2.9
ELAVORACION Y CERTIFICACION DE 

COMPETENCIAS 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE

DOCUMENTAL:EVALUACION Y CERTIFICACION DE ESTANDARES DE COMPETENCIA 

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

2S.4.4 INSUMOS PARA LA REPRODUCCION DE MATERIALES 

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

TECNICAS DE LOS MATERIALES A REPRODUCIR Y REQUISITOS PARA LA REPRODUCCION

DE MATERIALES 

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

2S.4.9

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE 

MATERIALES YMODULOS DE EDUCACION 

INDIGENA 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE

DOCUMENTAL:DOCUMENTACIONN SOBRE LAS DIFENTES VERSIONES DE MODULOS DE

EDUCACION PARA LA VIDA Y EL TRABAJO DIRIGIDO A POBLACION INDIGENA BILINGÜE

INTEGRADO Y MODELO DE EDUCACION PARA LA VIDA Y EL TRABAJO BILINGü COMO

SEGUNDA LENGUA. 

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

em_SEn@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACIÓN ESTADO DE MÉXICO/INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS/SERVICIOS EDUCATIVOS

OLIVIA ANGELICA GONZALEZ ORTIZ 

ANALISTA ADMINISTRATIVO

LAGO ATHABASCA NO. 103 COLONIA NUEVA OXTOTITLÁN

(722) 2 78 30 48  Y 2 78 30 58  EXT. 1011

mailto:em_SEn@inea.gob.mx


BREVE DESCRIPCIÓN DE 

LA SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

ARCHIVO DE TRÁMITE:

BREVE DESCRIPCIÓN DE 

LA SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

ARCHIVO DE TRÁMITE:

BREVE DESCRIPCIÓN DE 

LA SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

ARCHIVO DE TRÁMITE:

BREVE DESCRIPCIÓN DE 

LA SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

ARCHIVO DE TRÁMITE:

BREVE DESCRIPCIÓN DE 

LA SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE TRÁMITE:

VOLUMEN TOTAL:

PERIODO:

ARCHIVO DE TRÁMITE:

Responsable del 

Archivo de Trámite
MA. DE LOS ANGELES ROSALES CRUZ

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

Unidad 

administrativa
DELEGACIÓN INEA / DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y PROGRAMACIÓN / OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

Cargo SECRETARIA EJECTUVA D

Domicilio LAGO ATHABASCA NO. 103 COL.  NUEVA OXTOTITLAN C.P. 50100
Teléfon LADA: (01 722) 2 78 30 48 / 2 78 30 58 Y 2 78 30 03 EXT. 1052

Correo electrónico em_rfin@inea.gob.mx

Clave de la 

Serie/Subserie 

Documental

Nombre de la 

Serie/Subserie Documental
Descripción de la Serie/Subserie Documental

2012 - 2017 

NO APLICA

5C.18

REGISTRO Y CONTROL 

DE PÓLIZAS DE 

INGRESOS

REGISTRAR LOS INGRESOS DEL INSTITUTO

67

2008 - 2017

NO APLICA

5C.17
REGISTRO Y CONTROL 

DE PÓLIZAS DE EGRESOS

DOCUMENTACIÓN SOBRE REGISTROS CONTABLES POR RENDIMIENTOS BANCARIOS, 

RENDIMIENTOS DE EJERCICIOS PASADOS, DEPÓSITOS DE RECURSOS PARA PAGO DE 

SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR), FONDOS DE LA VIVIENDA DEL ISSSTE 

(FOVISSSTE), ETC…

120

5C.19 PÓLIZAS DE DIARIO

REGISTRO DE OPERACIONES QUE NO INVOLUCRAN MOVIMIENTOS DE EFECTIVO

329

2012 - 2017

NO APLICA

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

RELACIÓN DE CÉDULAS EN LA QUE SE REGISTRAN LOS CHEQUES EXPEDIDOS

178

2012 - 2017 

NO APLICA

5C.24 ESTADOS FINANCIEROS

DOCUMENTOS CONTABLES QUE REFLEJAN LA SITUACIÓN FINANCIERA DE LA ENTIDAD.

7

2011 - 2017

NO APLICA

mailto:em_rfin@inea.gob.mx


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

1C.10

INSTRUMENTOS JURÍDICOS CONSENSUALES 

(CONVENIO, BASES DE COLABORACIÓN, 

ACUERDOS, 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE

DOCUMENTAL:NSTRUMENTOS JURÍDICOS CONSENSUALES (CONVENIO, BASES DE

COLABORACIÓN, ACUERDOS

VOLUMEN TOTAL: 230 EXPEDIENTES 

PERIODO: 1990/2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

2.C.5.1 ACTAS Y CONSTANCIAS DE HECHOS

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

CONSTANCIAS DE HECHOS

VOLUMEN TOTAL: 35

PERIODO:  2014/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

2C.5.2 
SOLUCION DE CONFLICTOS SIN INTERVENCION 

DE LA AUTORIDAD JUDICIAL

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL SOLUCION

DE CONFLICTOS SIN INTERVENCION DE LA AUTORIDAD JUDICIAL

VOLUMEN TOTAL: 7 EXPEDIENTES 

PERIODO: 2011/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

2.C.8.1 JUICIOS LABORALES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

DEMANDAS, ACUERDOS, CONTESTACIONES, PROMOCIONES, ALEGATOS,LAUDOS

NOTIFICCIONES Y RECURSOS.

VOLUMEN TOTAL:6 EXPEDIENTE

PERIODO:2011/2014

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

2C.9.1  JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA CIVILES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

DEMANDAS, ACUERDOS, CONTESTACIONES, PROMOCIONES, ALEGATOS,

NOTIFICIACIONES Y RECURSOS EN LA MATERIA.

VOLUMEN TOTAL:3 EXPEDIENTES

PERIODO:2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A

2C.17  DELITOS Y FALTAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL:

AVERIGUACIONES PREVIAS, QUERELLAS, COADYUVANCIA, PRUEBAS,

INTERROGATORIOS, CONSIGNACIONES, PROCEDIMIENTO LEGAL, ACTUACIONES

MINISTERIALES Y JUDICIALES, CONDUCTAS ILICITAS.

VOLUMEN TOTAL:3 EXPEDIENTES

PERIODO: 2011/2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:N/A//

em_juridicos@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DELEGACIÓN ESTADO DE MÉXICO/INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS/ASESORIA JURIDICA 

LAGO ATHABASCA NO. 103 COLONIA NUEVA OXTOTITLÁN

(722) 2 78 30 48  Y 2 78 30 58  EXT. 1011

mailto:em_juridicos@inea.gob.mx

