
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

INSTRUMENTOS JURÍDICOS DE LOS QUE SE DERIVEN DERECHOS Y OBLIGACIONES PARA EL INSTITUTO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN TOTAL: 2  CAJAS

¨=FECHASEXTREMAS(SUSTITUIR);=PERIODO PERIODO: 2006-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

EXPEDIENTES LABORALES, PENALES CIVILES Y MERCANTILES ENTRE OTROS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN TOTAL:  2  CAJAS

PERIODO: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DEMANDAS, ACUERDOS, CONTESTACIONES, PROMOCIONES, ALEGATOS, SENTENCIAS, NOTIFICACIONES Y 

RECURSOS 

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN:  2  CAJAS

FECHAS EXTREMAS: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

LINEAMIENTOS Y POLÍTICAS EN MATERIA DE PROGRAMACIÓN

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN:  6 CUADERNILLOS

PERIODO:  2008-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

CONJUNTO DE DOCUMENTOS RELATIVOS A LAS METAS PROPUESTAS POR EL INSTITUTO

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 24 EXPEDIENTES

PERIODO:  2008-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LOS PROGRAMAS OPERATIVOS POR  ÁREAS E INSTITUCIONAL.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 11 EXPEDIENTES 

PERIODO: 2005-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

CONJUNTO DE DOCUMENTOS RELATIVOS A LAS METAS PROPUESTAS  POR EL INSTITUTO. JUSTIFICACIÓN 

PRESUPUESTAL POR PROGRAMAS  (INSTITUCIONALES Y ESPECIALES)

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 76 EXPEDIENTES

PERIODO: 2008-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DESGLOSE FINANCIERO Y PRESUPUESTAL POR ÁREAS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 68 EXPEDIENTES

PERIODO: 1981-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

POLÍTICAS,  PROGRAMAS, PROYECTOS, SOLICITUDES, REGLAMENTOS, INFORMES, ETC. EN  MATERIA DE 

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 49 EXPEDIENTES

PERIODO: 2006-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

ENCUESTAS,  INFORMES,  EVALUACIONES  Y SEGUIMIENTO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 32 EXPEDIENTES

PERIODO:  2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN PERSONAL QUE SE GENERA POR CADA  TRABAJADOR COMO: CURRÍCULUM, CONSTANCIAS 

DE ESTUDIO,  CARTILLA,  CERTIFICADO MÉDICO,  ACTA DE  NACIMIENTO, CURP, ETC.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 600 EXPEDIENTES

PERIODO: 1981-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

TABULADORES Y REGISTRO  DE  LOS PUESTOS Y PLAZAS   CON  LOS QUE  CUENTA EL INEA.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 6 EXPEDIENTES

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

NÓMINA. REGISTRO QUINCENAL DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS  DE PERSONAL QUE LABORA EN EL INEA.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 145

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS QUE REGISTRAN LAS INCIDENCIAS (ASISTENCIAS, VACACIONES, PERMISO S) DEL PERSONAL.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 56 EXPEDIENTES

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

CONCENTRADO DE INFORMACIÓN QUE SUSTENTAN LOS ESTÍMULOS Y RECOMPENSAS OTORGADOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 7 EXPEDIENTES

PERIODO: 2012-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

CONCENTRADO DE INFORMACIÓN QUE SUSTENTAN LAS  EVALUACIONES Y PROMOCIONES.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 7 CARPETAS, 1 EXPEDIENTE

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

2017

CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, 

DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES)
4C. 8

3C. 7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

PRESUPUESTO
3C. 18

ANÁLISIS FINANCIERO PRESUPUESTAL3C. 19

INSTRUMENTOS JURÍDICOS CONSENSUALES 

(CONVENIOS, BASES DE COLABORACIÓN, 

ACUERDOS, ETC.)

1C.10

JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA2C. 8

JUICIOS LABORALES

Evaluaciones y promociones4C. 12

lmontiel@inea.gob.mx

2C.8.1

DELEGACIÓN DEL INEA EN EL ESTADO DE QUERÉTARO

LIC. LUIS ANTONIO MONTIEL PÉREZ 

ASESOR JURÍDICO

LUIS VEGA Y MONROY SIN NÚMERO, FRACCIONAMIENTO CENTRO SUR, C.P. 76090. QUERÉTARO, QRO.

4422-13-83-71 Ext. 522

Estímulos y recompensas4C. 11

4C.2.1 CLIMA ORGANIZACIONAL

EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL4C. 3

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS 

HUMANOS
4C. 1

DISPOSICIONES EN MATERIA DE 

PROGRAMACIÓN
3C. 1

PROCESOS DE PROGRAMACIÓN3C. 3

REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTO Y 

PLAZAS
4C. 4

4C. 5 NÓMINA DE PAGO DE PERSONAL

mailto:lmontiel@inea.gob.mx


CONCENTRADO DE INFORMACIÓN QUE SUSTENTA LA PRODUCTIVIDAD  EN EL TRABAJO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 7 CARPETAS

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN QUE SE GENERA DE LAS PRESTACIONES ECONÓMICAS DEL PERSONAL COMO: SOLICITUDES 

DE PRÉSTAMO, RELACIONES  DE RETENCIONES QUE SE HACEN AL TRABAJADOR Y SE REPORTAN AL ISSSTE.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 14 EXPEDIENTES

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

CONVENIO CELEBRADO ENTRE SINDICATO E INSTITUCIÓN

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 7 LIBROS

PERIODO: 2008-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

REPORTES DE PROGRAMAS DE ACTIVIDADES RECREATIVAS Y  CULTURALES.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 43 EXPEDIENTES

PERIODO: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

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 TRAMITE

VOLUMEN: 489 EXPEDIENTES

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN  SOBRE NORMATIVIDAD EN MATERIA DE RECURSOS  FINANCIEROS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 5 MANUALES

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTO EN QUE SE ASIENTAN LAS OPERACIONES FINANCIERAS  EFECTUADAS POR EL INSTITUTO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 20 LIBROS

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN SOBRE LA MODIFICACIÓN EN AUMENTO A LA   ASIGNACIÓN DE UNA CLAVE PRESUPUESTARÍA  

YA EXISTENTE.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 9 CARPETAS, 17 EXPEDIENTES

PERIODO: 1996-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN SOBRE REGISTROS CONTABLES POR RENDIMIENTOS  BANCARIOS, RENDIMIENTOS DE 

EJERCICIOS PASADOS, DEPÓSITOS  DE RECURSOS PARA PAGO DE SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO  (S AR 

), FONDO DE LA VIVIENDA DEL ISSSTE (FOVISSSTE), ETC. 

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 41 CARPETAS

PERIODO: 2011 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

REGISTRAR LOS INGRESOS DEL INSTITUTO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 40 CARPETAS

PERIODO: 2011 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

REGISTRO DE OPERACIONES QUE NO INVOLUCRAN MOVIMIENTOS DE  EFECTIVO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 86 CARPETAS 

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

RELACIÓN DE CÉDULAS EN LA QUE SE REGISTRA LOS CHEQUES  EXPEDIDOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 89 CARPETAS. 

PERIODO:: 2011 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS CONTABLES QUE REFLEJAN LA SITUACIÓN FINANCIERA  DE LA ENTIDAD.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 173 CARPETAS.

PERIODO: 2006 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS SOBRE REGISTROS CONTABLES.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 10 CARPETAS

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS SOBRE NORMATIVIDAD EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, OBRA PÚBLICA, 

CONSERVACIÓN Y MANTENIMIENTO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 5 CARPETAS

PERIODO: 2012 – 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS QUE CONTIENEN ACTIVIDADES, DESARROLLO DE  PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

RECURSOS MATERIALES.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 14 CARPETAS

PERIODO: 2010 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS QUE AMPARAN EL PROCESO DE ADQUISICIONES DE   UN BIEN, COMO: REQUISICIONES, 

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,   AUTORIZACIONES PRESUPUESTALES.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 7 CARPETAS

PERIODO: 2011 – 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

OFICIOS QUE AMPARAN  LAS ADJUDICACIONES  COMO SON OFICIOS DE SOLICITUD DE SERVICIO Y CONTRATOS 

DE SERVICIOS 

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 7 CARPETAS

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

AMPLIACIONES DE PRESUPUESTO5C. 16

Control de prestaciones en materia económica 

(fonac, sistema de ahorro para el retiro, seguros 

etc.)

4C. 16

Contrato Colectivo de Trabajo4C.20.3

Servicios sociales, culturales, de seguridad e 

higiene en el trabajo
4C. 21

COMITÉ DE ADQUISICIONES6C.4.1

ADQUISICIONES 6C. 4

CONTROL DE CHEQUES5C. 22

ESTADOS FINANCIEROS5C. 24

ESTADOS FINANCIEROS5C. 25

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS 

MATERIALES, OBRA PÚBLICA, CONSERVACIÓN 

Y MANTENIMIENTO

6C. 1

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

RECURSOS MATERIALES, OBRA PÚBLICA, 

CONSERVACIÓN Y MANTENIMIENTO

6C. 2

PÓLIZAS DE DIARIO5C. 19

Disposiciones en materia de recursos financieros 

contabilidad gubernamental
5C. 1

LIBROS CONTABLES5C. 5

Servicio social de áreas administrativas4C. 23

Productividad en el trabajo4C. 13

REGISTRO Y CONTROL DE PÓLIZAS DE 

EGRESOS
5C. 17

REGISTRO Y CONTROL DE PÓLIZAS DE 

INGRESOS
5C. 18



DOCUMENTOS SOBRE ADQUISICIONES DIRECTAS Y SEGUIMIENTO  Y  CONTROL DE PEDIDOS Y CONTRATOS 

DERIVADOS DE LOS PROCESOS  DE ADQUISICIONES COMO: NOTAS DE ENTRADA, SOLICITUDES DE  RECURSOS 

PARA  TRÁMITES DE PAGO, OFICIOS DE ACEPTACIÓN DE  SERVICIOS, ETC.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 7 CARPETAS

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTD185:D346ACIÓN SOBRE CONCILIACIONES DE PAGO, ENDOSOS DE  INCREMENTO Y REDUCCIONES, 

ALTAS Y BAJAS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 EXPEDIENTE

PERIODO:: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN  SOBRE SOLICITUDES DE PAGO, POLIZARIO,  BASES  DE LICITACIÓN,  CONTRATOS DE 

ASEGURAMIENTO, ANTECEDENTES DE LAS ENTIDADES  PARA ELABORAR SUMAS ASEGURADAS Y PARQUE 

VEHICULAR. DOCUMENTACIÓN SOBRE ANTECEDENTES DE ASEGURAMIENTO  DE  PERSONAL.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 EXPEDIENTE

PERIODO:: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN SOBRE BASES DE DATOS DE PERSONAL ASEGURADO, CERTIFICADOS DEL CONSENTIMIENTO 

PARA BENEFICIARIOS,   CÉDULAS DE DESCUENTO DE POLIZARIOS, DOCUMENTACIÓN SOBRE BASES  DE 

LICITACIONES.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 14 EXPEDIENTES

PERIODO:: 2011 Y 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN SOBRE BASES DE LICITACIÓN, CONTRATOS POLIZARIOS Y SOLICITUD DE RECURSOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 26 CARPETAS CON COPIA DE FACTURA

FECHAS EXTREMAS: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN  SOBRE  BASE DE DATOS SOBRE LA  SINIESTRALIDAD  POR RAMOS. DOCUMENTOS 

ELECTRÓNICOS O IMPRESOS QUE   DESCRIBEN LAS BASES DE DATOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 EXPEDIENTE

PERIODO:: 2017

REGISTROS E INFORMES DEL MANTENIMIENTO DE INMUEBLES.

VOLUMEN: 4 EXPEDIENTE

PERIODO:: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

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

NACIONALES, ETC.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 18 CARPETAS

PERIODO:: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

BASES GENERALES PARA EL REGISTRO DE AFECTACIÓN DISPOSICIÓN  FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES Y 

PROCEDIMIENTOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 3 CARPETA

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

INVENTARIO DE BIENES, VALES DE RESGUARDO, DOCUMENTOS  SOPORTE DE AJUSTE.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 75 CARPETAS

PERIODO: 1996-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

REGISTRO DE BIENES QUE SE TIENEN A DISPOSICIÓN DE LOS  USUARIOS DEL INSTITUTO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 6 CARPETA

FECHAS EXTREMAS: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

ACTAS, MINUTAS, INVENTARIOS Y DICTAMEN DEL COMITÉ PARA LA  BAJA DE BIENES MUEBLES.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 10 CARPETAS

PERIODO: 2008 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES ASIGNADOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 75 CARPETAS 

PERIODO: 1996-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

REGISTRO DE MATERIAL DIDÁCTICO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 14 CARPETAS 

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN SOBRE NORMATIVIDAD EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES, POLÍTICAS, NORMAS,  

LINEAMIENTOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 7 MANUALES

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS QUE CONTIENEN  ACTIVIDADES Y DESARROLLO DE  PROGRAMAS EN MATERIA DE SERVICIOS 

GENERALES.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 7 MANUALES

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS QUE  ACREDITAN EL PAGO POR CONCEPTO DE USO DE SUELO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 CARPETAS

PERIODO: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

REGISTROS E INFORMES SOBRE DOTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO  VEHICULAR.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 5 CARPETAS

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

FACTURACIÓN, CONTRATOS, REPORTE DE SERVICIOS, ETC.

ALMACENAMIENTO, CONTROL Y 

DISTRIBUCIÓN DE BIENES MUEBLES
6C. 19

BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES6C.19.1

SUMINISTRO Y DISTRIBUCIÓN DE BIENES.6C.19.2

ALMACENAMIENTO, CONTROL Y 

DISTRIBUCIÓN DE MATERIAL DIDÁCTICO.
6C.19.3

DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS 

GENERALES
7C. 1

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN SERVICIOS 

GENERALES
7C. 2

SERVICIOS BÁSICOS (ENERGÍA ELÉCTRICA, 

AGUA, PREDIAL, ETC.)
7C. 3

SERVICIOS DE TRANSPORTACIÓN7C. 7

SERVICIOS DE TELEFONÍA, TELEFONÍA 

CELULAR Y RADIOLOCALIZACIÓN
7C. 8

DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO6C. 16

INVENTARIO FÍSICO Y CONTROL DE BIENES 

MUEBLES
6C. 17

6C.7.4 ESTADÍSTICAS DE LA SINIESTRALIDAD

CONSERVACIÓN Y MANTENIMIENTO DE LA 

INFRAESTRUCTURA FÍSICA
6C. 13

ARRENDAMIENTOS6C. 15

FIANZAS DE FIDELIDAD6C.7.3

CONTRATOS6C. 6

SEGUROS Y FIANZAS6C. 7

SEGURO DE BIENES PATRIMONIALES6C.7.1

SEGUROS DE PERSONAS6C.7.2



ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 5 CARPETAS

PERIODO: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

FACTURACIÓN, CONTRATOS, REPORTE DE SERVICIOS, ETC.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 5 CARPETAS

PERIODO: 2012 – 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

REGISTROS E INFORMES SOBRE DOTACIÓN DE MANTENIMIENTO Y  CONSERVACIÓN DE MOBILIARIO Y EQUIPO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 CARPETAS

PERIODO: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

CONTRATO,  FACTURACIÓN, REGISTROS E INFORMES SOBRE DOTACIÓN DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACIÓN 

DE EQUIPO DE CÓMPUTO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 3 CARPETA Y 16 EXPEDIENTES

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

REGISTROS, BITÁCORAS E INFORMES SOBRE MANTENIMIENTO DE   PARQUE VEHICULAR Y CONTROL DE 

COMBUSTIBLE.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 93 BITÁCORAS DE CONTROL VEHICULAR, 1 EXPEDIENTE, 1 CARPETA

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA: NO APLICA

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

REGISTROS E INFORMES SOBRE LOS BIENES DESTINADOS A CADA  PLAZA COMUNITARIA

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 55 CARPETAS.

PERIODO: 2002-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

OFICIOS DE AUTORIZACIÓN, BAJA CAMBIO DE SITUACIÓN Y DOMICILIO DE PLAZAS COMUNITARIAS EN  

COLABORACIÓN O MOVIMIENTOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

COMUNITARIAS

VOLUMEN: 72 EXPEDIENTES

PERIODO: 2002-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

ACUERDOS DEL COMITÉ DE INFORMACIÓN EN MATERIA DE ARCHIVOS, CRITERIOS ESPECÍFICOS PARA LA 

ORGANIZACIÓN Y CONSERVACIÓN   DE ARCHIVOS, INVENTARIOS, ETC.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 EXPEDIENTE

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

PROCEDIMIENTOS RELATIVOS AL MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 CARPETA

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS PARA DIFUNDIR LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL  INSTITUTO ASÍ COMO LAS ACCIONES QUE 

LLEVA A CABO PARA ACERCAR  SUS PROGRAMAS A LA POBLACIÓN QUE LOS REQUIERE.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 CARPETAS

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

SOLICITUDES, PROGRAMAS, RELACIÓN DE PARTICIPANTES, FECHAS Y LUGARES DE LOS EVENTOS, SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL, COTIZACIONES, MEMORIA, ETC. DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA REFERENTE A   LA 

PLANEACIÓN Y REGISTRO DE LAS ACTIVIDADES Y EVENTOS QUE   EL INSTITUTO REALIZA.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 5 CAJAS 

PERIODO: 2010-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

EXPEDIENTES RELATIVOS A LAS AUDITORÍAS REALIZADAS  POR EL ÓRGANO INTERNO DE   CONTROL, ASÍ COMO 

LOS INFORMES CORRESPONDIENTES, INCLUYENDO LAS  AUDITORÍAS REALIZADAS POR OTRAS INSTANCIAS 

FISCALIZADORAS Y LA SOLVENTACIÓN DE LAS OBSERVACIONES.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 2 CAJA Y  5 CARPETAS

PERIODO:  2011 – 2012

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

ACUSE DE RECIBO DE DECLARACIONES PATRIMONIALES DE SERVIDORES PÚBLICOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 ARCHIVO (RUSP)

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DATOS ESTADÍSTICOS SOPORTADOS EN INDICADORES, ENCUESTAS, INFORMES, GRÁFICAS, RESÚMENES, 

EVALUACIONES, ESTUDIOS, ETC.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 7 CARPETAS

PERIODO: 2010 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DATOS ESTADÍSTICOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 3 LIBRO

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

INFORMES Y EVALUACIONES SOBRE PROCESOS DE MEJORA CONTINUA   DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA 

EL INSTITUTO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 3 EXPEDIENTES 

PERIODO: 2012-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

POLÍTICAS, LINEAMIENTOS, ESTRATEGIAS, INFORMES, SEGUIMIENTOS, ETC. RELACIONADOS A ESTE 

PROGRAMA.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 EXPEDIENTE

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

NOMBRAMIENTOS DE RESPONSABLES, ACTAS DE ACUERDOS, ETC.

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA 

CORRUPCIÓN

12C. 3

UNIDADES DE ENLACE12C. 4

ACTOS Y EVENTOS OFICIALES9C. 14

CONTROL DE PARQUE VEHICULAR7C. 13

CONTROL Y ASIGNACIÓN DE BIENES PARA 

PLAZAS COMUNITARIAS
8C.13.2

MOVIMIENTOS Y CAMBIOS DE SITUACIÓN DE 

PLAZAS
8C.13.3

ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE ARCHIVO8C. 16

MANTENIMIENTO, CONSERVACIÓN E 

INSTALACIÓN DE MOBILIARIO
7C. 11

MANTENIMIENTO, CONSERVACIÓN E 

INSTALACIÓN DE EQUIPO DE CÓMPUTO
7C. 12

SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN MENSAJERÍA7C. 10

INDICADORES11C. 19

CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL11C. 22.1

SISTEMAS DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA DE 

LA DEPENDENCIA
11C. 9

ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE 

CORRESPONDENCIA
8C. 17

BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS9C. 6

AUDITORIAS10C. 3

DECLARACIONES PATRIMONIALES10C. 14

SERVICIOS DE TELEFONÍA, TELEFONÍA 

CELULAR Y RADIOLOCALIZACIÓN
7C. 8



ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 CARPETA

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN, RECIBIDAS Y ATENDIDAS EN EL MARCO DE LA LEY FEDERAL DE 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA GUBERNAMENTAL Y CON BASE EN LOS 

LINEAMIENTOS EMITIDOS POR EL IFAI, ASÍ COMO TRÁMITES Y PROCEDIMIENTOS DERIVADOS DE SU ATENCIÓN.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 CARPETA

PERIODO: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

VERSIONES Y ACTUALIZACIONES DE LA PÁGINA WEB, MANUALES.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 3 CARPETA

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

ÍNDICES DE INFORMACIÓN RESERVADA.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 3 EXPEDIENTE

PERIODO: 2009-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS SOBRE DISPOSICIONES, LEYES, ACUERDOS, DECRETOS, REGLAMENTOS PARA EL PROCESO DE 

ACREDITACIÓN Y CERTIFICACIÓN.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 35 LIBROS.

PERIODO: 1996-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

OFERTA Y DEMANDA DE CURSOS Y TALLERES DE FORMACIÓN Y OTROS DOCUMENTOS RELATIVOS AL PROCESO 

DE FORMACIÓN, TALES COMO PROPUESTAS, DIAGNÓSTICOS DE NECESIDADES, ENTRE OTROS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 138 EXPEDIENTES

PERIODO: 2011-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN SOBRE EL DESARROLLO Y ACTUALIZACIÓN DE DIFERENTES VERSIONES DE MATERIALES 

PARA LA FORMACIÓN ELABORADOS O ACTUALIZADOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 12 EXPEDIENTES

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN SOBRE LA ELABORACIÓN DE MATERIAL INDÍGENA.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 6 EXPEDIENTES

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

INFORMES, REGISTROS Y DICTÁMENES.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 4 CARPETAS

PERIODO: 2010-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTACIÓN SOBRE EL PROCESO DE INSCRIPCIÓN, ACREDITACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE LOS USUARIOS 

DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 29 CARPETAS

PERIODO: 2012 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA PERSONALIDAD DEL EDUCANDO.

ARCHIVO DE TRAMITE

VOLUMEN: 86,661 EXPEDIENTES

PERIODO: 2010 – JUNIO 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: NO APLICA

FORMACIÓN1S.2.1

ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE 

MATERIALES PARA LA FORMACIÓN
1S.4.3

1S.4.9

ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE 

MATERIALES Y MÓDULOS DE EDUCACIÓN 

INDÍGENA

UNIDADES DE ENLACE12C. 4

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN12C. 6

12C. 7

CALIDAD DE LA INSCRIPCIÓN, ACREDITACIÓN 

Y CERTIFICACIÓN
1S.5.8

1S.5.10 EXPEDIENTE EDUCANDO

DICTÁMENES DE AUTENTICIDAD Y VALIDACIÓN 

DE CERTIFICADOS 
1S.5.6

CLASIFICACIÓN DE INFORMACIÓN RESERVADA12C. 8

NORMATIVIDAD SOBRE REGISTRO, 

ACREDITACIÓN Y CERTIFICACIÓN
1S.1.2

PORTAL DE TRANSPARENCIA


