
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.14
CERTIFICACIÓN DE CALIDAD DE PROCESOS Y 

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACIÓN RELATIVA A

LA SOLICITUD, REVISIÓN DE PROCESOS, SEGUIMIENTOS Y OBTENCIÓN DE CONSTANCIAS DE CERTIFICACIÓN

DE PROCESOS DE CALIDAD.ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 28 EXPEDIENTES

PERIODO: 2011 -2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

6C.3 LICITACIONES 

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

LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, COMO: ACTAS DE COMITÉ DE

ADQUISICIONES, BASES DE LICITACIÓN, PROPUESTA TÉCNICA, ECONÓMICAS, RESULTADOS DE PRUEBA,

FALLOS, ETC.                                     VOLUMEN TOTAL: 1 EXPEDIENTE

PERIODO: 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

6C.4.2
ADJUDICACIONES MEDIANTE INVITACIÓN A 

CUANDO MENOS TRES PERSONAS

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

LOS PROCEDIMIENTOS DE INVITACIÓN A CUANDO MENOS 3 PERSONAS DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y

SERVICIOS NECESARIOS, COMO: SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, OFICIO DE SOLICITUD DE SERVICIO, OFERTA

TÉCNICA, CONTRATO DE SERVICIOS, ETC.                  

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 6 EXPEDIENTES

PERIODO: 2016 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

pmoch@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

2017

DIRECCIÓN DE CONCERTACIÓN Y ALIANZAS ESTRATÉGICAS

LIC. PAU MOCH ISLAS 

SUBDIRECTOR DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS Y ASUNTOS INTERNACIONALES 

FRANCISCO MARQUEZ 160 COL. CONDESA, 5° PISO, DELEGACIÓN CUAUHTÉMOC, C.P. 06140, MÉXICO, CIUDAD DE MÉXICO

52 41 27 00 EXT. 22714
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pmoch@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

2017

DIRECCIÓN DE CONCERTACIÓN Y ALIANZAS ESTRATÉGICAS

LIC. PAU MOCH ISLAS 
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52 41 27 00 EXT. 22714

6C.6 CONTRATOS

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

VOLUMEN TOTAL: 47 EXPEDIENTES

PERIODO: 2013 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: 

8C.12 AUTOMATIZACIÓN DE PROCESOS 

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

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL QUE GARANTICEN LA CALIDAD Y LA CONFIABILIDAD DE LA INFORMACIÓN

CONTENIDA EN LOS SISTEMAS DE GESTIÓN EDUCATIVA, EN PARTICULAR DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE

SEGUIMIENTO Y ACREDITACIÓN Y DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE PLAZAS COMUNITARIAS.

FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA INFORMÁTICA Y DE TELECOMUNICACIONES EN LAS

COORDINACIONES DE ZONA, DELEGACIONES E INSTITUTOS.                 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 1 EXPEDIENTE

PERIODO:2015

TRANSFERENCIA PRIMARIA:
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8C.18
ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE 

BIBLIOTECAS.

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

PROCEDIMIENTOS RELATIVOS AL MANEJO DE LA BIBLIOTECA-

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 1 EXPEDIENTE

PERIODO: 2012

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

8C.19
ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE OTROS 

CENTROS DOCUMENTALES

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

PROCEDIMIENTOS RELATIVOS AL MANEJO DEL CENTRO DE DOCUMENTACIÓN

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 3 EXPEDIENTES

PERIODO: 2016- 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

9C.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

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

ADMINISTRATIVA REFERENTE A LAS HERRAMIENTAS Y PRODUCTO DISEÑADOS PARA DIFUNDIR Y

PROMOCIONAR LAS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD, ENTRE LAS CUALES SE ENCUENTRAN LA COMUNICACIÓN

GRÁFICA Y LA INFORMACIÓN EN MEDIOS.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 6 EXPEDIENTES

PERIODO: 2012 - 2017
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9C.3
PUBLICACIONES E IMPRESOS 

INSTITUCIONALES.

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

PROCESOS DE EDICIÓN Y PUBLICACIÓN IMPRESA Y DIGITAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 6 EXPEDIENTES

PERIODO:  2016-2017

9C.5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL

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

DIFUSIÓN INSTITUCIONAL COMO CONTRATOS, COTIZACIONES, RECIBOS, FACTURAS, ASÍ COMO GUIONES Y

CÁPSULAS.

VOLUMEN TOTAL: 81 EXPEDIENTES

PERIODO:2015-2016

9C.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS

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

LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL INSTITUTO ASÍ COMON LAS ACCIONES QUE LLEVA A CABO PARA ACERCAR

SUS PROGRAMAS A LA POBLACIÓN QUE LOS REQUIERE.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 3 EXPEDIENTES 

PERIODO: 2014 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:
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52 41 27 00 EXT. 22714

9C.8
INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIÓDICOS Y 

REVISTAS

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

LOS SERVICIOS DE ALFABETIZACIÓN EN MEDIOS IMPRESOS COMO REVISTAS Y PERIÓDICOS.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  17 EXPEDIENTES

PERIODO:  2015

9C.11 PRENSA INSTITUCIONAL

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: RECORTES ORIGINALES DE

NOTAS PERIODISTICAS.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 16 EXPEDIENTES

PERIODO: 2008 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

9C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES

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

RELACIÓN DE PARTICIPANTESM FECHAS Y LUGARES DE LOS EVEBTOSM SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,

COTIZACIONES, MEMORIA,ETC. DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA REFERENTE A LA PLANEACIÓN Y

REGISTRO DE LAS ACTIVIDADES Y EVENTOS QUE EL INSTITUTOV REALIZA.

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 7 EXPEDIENTES

PERIODO: 2009 - 2012
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10C.3 AUDITORIAS

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

AUDITORÍAS REALIZADAS POR EL ÓRGANO INTERNO DE CONTRL, ASÍ COMO LOS INFORMES

CORRESPONDIENTES, INCLUYENDO LAS AUDITORÍAS REALIZADAS POR OTRAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS

Y LA SOLVENTACIÓN DE LAS OBSERVACIONES.    

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 8 EXPEDIENTES

PERIODO: 2013 - 2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

10C.6
SEGUIMIENTO A LA APLICACIÓN EN MEDIDAS 

O RECOMENDACIONES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: SEGUIMIENTO A LAS

REVISIONES DE CONTROL.      

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL:  1 EXPEDIENTE

PERIODO: 2015

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

6 de 10

mailto:pmoch@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

pmoch@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

2017

DIRECCIÓN DE CONCERTACIÓN Y ALIANZAS ESTRATÉGICAS

LIC. PAU MOCH ISLAS 

SUBDIRECTOR DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS Y ASUNTOS INTERNACIONALES 

FRANCISCO MARQUEZ 160 COL. CONDESA, 5° PISO, DELEGACIÓN CUAUHTÉMOC, C.P. 06140, MÉXICO, CIUDAD DE MÉXICO

52 41 27 00 EXT. 22714

10C.15 ACTA 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: 9 EXPEDIENTES

PERIODO: 2006 - 2013

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN

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

VOLUMEN TOTAL: 1 EXPEDIENTE 

PERIODO:2015

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

1S.5.1
ATENCIÓN A EDUCANDOS DE COMUNIDADES 

DE MEXICANOS EN EL EXTERIOR 

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

REPORTES DE INFORMES Y AVANCES. nORMATIVIDAD DE INSCRIPCIÓN, ACREDITACIÓN Y CERTIFICACIÓN

PARA ESTUDIOS DE EDUCACIÓN BÁSICA EN LOS ESTADOS UNIDOS.                 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 50 EXPEDIENTES

PERIODO:  2015

TRANSFERENCIA PRIMARIA:
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1S.6.6

VINCULACIÓN DE INSTITUCIONES Y 

ORGANIZACIONES MEXICANAS CON 

ORGANIZACIONES EXTRANJERAS.

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

CONVENIOS, TRATADOS, INTERCAMBIOS CULTURALES, ETC.                

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 25 EXPEDIENTES 

PERIODO:2015

2S.1 JUNTA DIRECTIVA

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACIÓN RELATIVA A

LAS SESIONES DEL CONEVyT             

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 13 EXPEDIENTES 

PERIODO:2009 - 2015

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

1S.1 SESIONES DEL CONEVyT

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: DOCUMENTACIÓN RELATIVA A

LAS SESIONES DEL CONEVyT             

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 7 EXPEDIENTES 

PERIODO:2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:
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52 41 27 00 EXT. 22714

2S.5.1 

ATENCIÓN A EDUCANDOS DEL PROGRAMA DE 

COMUNIDADES DE MEXICANOS EN EL 

EXTERIOR

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

REPORTES DE INFORMES Y AVANCES. nORMATIVIDAD DE INSCRIPCIÓN, ACREDITACIÓN Y CERTIFICACIÓN

PARA ESTUDIOS DE EDUCACIÓN BÁSICA EN LOS ESTADOS UNIDOS.                 

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 102 EXPEDIENTES

PERIODO: 2016-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:

2S.6

VINCULACIÓN CON PROYECTOS 

INTERINSTITUCIONALES Y CON LA SOCIEDAD 

CIVIL. 

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

ALIANZAS CON INSTITUCIONES U ORGANIZACIONES CIVILES, CUYO INTERES ES EL IMPULSAR PROYECTOS

PARA LA ATENCIÓN DE LA POBLACI´N EN REZAGO EDUCATIVO Y DE LA EDUCACIÓN PARA LA VIDA Y EL

TRABAJO A NIVEL NACIONAL, ESTATAL Y MUNICIPAL LLEVANDO A CABO LAS FASES DE CONCERTACIÓN,

VINCULACIÓN, IMPLANTACIÓN, DESARROLLO, OPERACIÓN. SEGUIMIENTO, DICTAMEN, TALES COMO:

CONVENIOS, CARTAS COMPROMISO, MANUALES DE IMPLANTACIÓN, FICHAS TÉCNICAS, MINUTAS DE

REUNIONES, SEGUIMIENTO A ACUERDOS, ESTADÍSTICAS, ENTRE OTROS.                   

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 25 EXPEDIENTES

PERIODO: 2014-2017
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2S.8

VINCULACIÓN DE INSTITUCIONES Y 

ORGANIZACIONES MEXICANAS CON 

ORGANIZACIONES EXTRANJERAS.

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

CONVENIOS, TRATADOS, INTERCAMBIOS CULTURALES, ETC.                

ARCHIVO DE TRÁMITE

VOLUMEN TOTAL: 100 EXPEDIENTES 

PERIODO:2015-2017
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