
Unidad Administrativa

Responsable del Archivo de 

Trámite
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Domicilio

Teléfono

Correo electrónico

Clave de la Serie/Subserie 

Documental
Nombre de la Serie/Subserie Documental Descripción de la Serie/ Subserie Documental

Documentos que contienen actividades y desarrollo de programas y proyectos en matería de Recursos Financieros

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Periodo:  2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración:  No Aplica

Formatos que integran la Cuenta Pública

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Periodo: 2006

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Documentos que contienen actividades y desarrollo de programas y proyectos en matería de Recursos Materiales

Archivo de Trámite: 

Periodo:  2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Volumen en Archivo de Concentración:  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 Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 216 expedientes

Periodo:  1996-2014 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: 35 cajas, 298 expedientes

Contratos, pago de rentas, autorización del Instituto de Administración Y Avalúos de Bienes Nacionales, etc.

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 64 expedientes

Periodo:  1981-2015 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: 3 cajas, 57 expedientes

Bases Generales para el registro de afectación disposición final y baja de bienes muebles y procedimientos

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 17 expedientes

Periodo:  2012- 2015 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Inventarios de Bienes, vales de resguardo, documentos soporte de ajustes.

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 87 expedientes

Periodo:  2014-2016 (Expediente Abierto)
6C.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles

6C.16

6C.15 Arrendamientos

Disposiciones de Activo Fijo

5C.26.1 Cuenta Pública

6C.7.1 Seguro de Bienes Patrimoniales

5C.2
Programas y Proyectos Sobre Recursos Financieros y 

Contabilidad Gubernamental

6C.2
Programas y Proyectos en Materia de Recursos Materiales, 

Obra Pública, Conservación y Mantenimiento

jmmartinez@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

2017

Dirección de Administración y Finanzas / Subdirección de Recursos Matariales y Servicios / Departamento de Control Patrimonial

Lic. Juana Maria Martinez Zárate

Subdirectora de Recursos Materiales y Servicios

Oficinas Normativas

52412700 ext 22901
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jmmartinez@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

2017

Dirección de Administración y Finanzas / Subdirección de Recursos Matariales y Servicios / Departamento de Control Patrimonial

Lic. Juana Maria Martinez Zárate

Subdirectora de Recursos Materiales y Servicios

Oficinas Normativas

52412700 ext 22901

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: 36 cajas, 243 expedientes

Inventarios de Bienes Adquiridos por el Instituto

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 193 expedientes

Periodo:  2014-2015 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: 326 cajas, 4,601 expedientes

Registro de bienes que se tienen a disposición de los usuarios del Instituto

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 290 expedientes

Periodo: 2001-2015 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Actas, minutas, inventarios y dictamén del comité para la baja de bienes muebles

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 2,672 expedientes

Periodo: 1983-2017

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: 58 cajas, 4,525 expedientes

Actas de sesiones del comité

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 16 expedientes

Periodo: 2003-2016 (Expediente Abierto)

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: 3 cajas, 68 expedientes

Expedientes relativos a las auditorias 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 Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 2 Expedientes

Periodo: 2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Seguimiento a las revisiones de control

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 2 expediente

Periodo: 2013-2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Actas entrega - recepción, así como anexos de las mismas

Archivo de Trámite: 

10C.15 Actas Entrega Recepción

10C.6 Seguimiento a la aplicación en medidas o recomentaciones

10C.3 Auditorias

6C.24 Comité de Enajenación de Bienes Muebles e Inmuebles

6C.19.1 Baja y destino final de bienes muebles

6C.19 Almacenamiento, Control y Distribución de Bienes Muebles

6C.18 Inventario Físico de Bienes Muebles

6C.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

2017

Dirección de Administración y Finanzas / Subdirección de Recursos Matariales y Servicios / Departamento de Control Patrimonial

Lic. Juana Maria Martinez Zárate

Subdirectora de Recursos Materiales y Servicios

Oficinas Normativas

52412700 ext 22901

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Periodo: 2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Informes en materia de administración de riesgos

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Periodo: 2013-2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

Documentación sobre normatividad en materia de acceso a la información, acuerdos del comité de información

Archivo de Trámite: 

Volumen en Archivo de trámite: 1 expediente

Periodo: 2016

Archivo de Concentración: 

Volumen en Archivo de Concentración: No Aplica

12C.1 Disposiciones en Materia de Acceso a la Información

11C.22.1 Control Interno Institucional

10C.15 Actas Entrega Recepción
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6C.6 CONTRATOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos sobre adquisiciones directas, seguimiento y

control de pedidos y contratos.

ARCHIVO DE TRÁMITE  

VOLUMEN TOTAL  346 expedientes

PERIODO:  2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA: DAF/SRMyS/DA/001/17, 12 cajas con 267 expedientes, período 2014-2015

6C.6/P/ CONTRATOS/PEDIDOS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos sobre adquisiciones directas, seguimiento y

control de pedidos y contratos.

ARCHIVO DE TRÁMITE    

VOLUMEN TOTAL:   35 expedientes

PERIODO:  2015-2017

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  DAF/SRMyS/DA/001/17, 03 cajas con 79 expedienes, período 2014-2014

6C.3 LICITACIONES

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos que ampara los procedimientos de bienes y

servicios

ARCHIVO DE TRÁMITE    

VOLUMEN TOTAL:   09 expedientes

PERIODO:  2015-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  DAF/SRMyS/DA/001/17, 10 cajas con 16 expedienes, período 2014-2014

6C.4.2
ADJUDICACIONES MEDIANTE INVITACIÓN A CUANDO 

MENOS TRES PERSONAS

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos que amparan el proceso de adquisición de un bien

ARCHIVO DE TRÁMITE    

VOLUMEN TOTAL:   22 expedientes

PERIODO:  2015-2016

TRANSFERENCIA PRIMARIA:  DAF/SRMyS/DA/001/17, 03 cajas con 14 expedienes, período 2014-2014

6C.4.1 COMITÉ DE ADQUISICIONES 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL: Documentos que amparan el proceso de adquisiciones.

ARCHIVO DE TRÁMITE    

VOLUMEN TOTAL:   33 expedientes

PERIODO:  2014-2016

TRANSFERENCIA:  NO APLICA

jmadrigal@inea.gob.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

L. C. JUAN MANUEL MADRIGAL JERÓNIMO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FRANCISCO MARQUÉZ NÚMERO 160 COLONIA CONDESA, DELEGACIÓN CUAUHTÉMOC, C.P. 06140. MÉXICO CIUDAD DE MÉXICO 

52 41 27 00 EXTENSIÓN 22583
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