
 

FORMATO  
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 

 
Área de identificación     DESPEN                                                                                      Fecha de elaboración: 21 octubre 2016 
Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Arturo Velasco Delgado, Secretario Particular
Domicilio: Periférico Sur 4124, Edif. Zafiro II, Piso 7, Col. Ex hacienda de Anzaldo, Deleg. Álvaro obregón 
Teléfono:5728 2579 
Correo electrónico: arturo.velascod @ine.mx  

 
Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Secretaría Particular 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional

 
Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

17.16 Comisión Servicio 
Profesional Electoral 
Nacional 

Carpeta de la Servicio Profesional 
Electoral Nacional 

2015-2016 36 carpetas  Librero 1, gaveta 2 
y 3 

17.16 Comisión Servicio 
Profesional Electoral 
Nacional 

Carpeta con Acuerdos de la Junta 
General Ejecutiva 

2015-2016 27 carpetas Librero 2, gavetas 
3 y 4 

17 Servicio Profesional 
Electoral  

Documentación de la áreas del Instituto 2015-2016 3 carpetas Archivero 3 

 
ELABORÓ 

 
 

C. José Luis Díaz Palmerin 
Asistente de Control de 

Proyectos 
 

VALIDÓ 
 
 
 

Lic. Arturo Velasco Delgado 
 Secretario Particular 

Vo.bo 
 
 
 

Lic. Iván Gabriel Levario Dávila 
Enlace Administrativo 

AUTORIZÓ 
 
 
 

Dr. Rafael Martínez Puón 
Director Ejecutivo del servicio 

Profesional Electoral 

 
 



 

 

FORMATO  
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 24/Oct/2016 
Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional (DESPEN) 
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtra. Maribel Lugo Montes, Subdirectora de Formación 
Domicilio: Periférico Sur No. 4124, Edif. Zafiro II, 7° Piso, Col. Ex Hacienda de Anzaldo, Deleg. Álvaro Obregón, C.P. 01090 Ciudad 
de México. 
Teléfono: 5728-2700 IP 372132 
Correo electrónico: maribel.lugo@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Subdirección de Formación 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

17.6 Formación continua y 
desarrollo del personal del 
servicio profesional.  

Carpeta Actas de Aplicación de exámenes 
Finales 2016-1 del Programa de Formación

(2016-2017) 1 Expediente Librero de la 
Subdirección de 
Formación, 
Entrepaño Central. 

17.6 Formación continua y 
desarrollo del personal del 
servicio profesional. 

Carpeta Comisión del Servicio del 31 de 
marzo 2016 

(2016-2017) 1 Expediente Librero de la 
Subdirección de 
Formación, 
Entrepaño Central. 

17.6 Formación continua y 
desarrollo del personal del 
servicio profesional. 

Carpeta Maestría en Procesos e 
Instituciones Electorales 2016 

(2016-2017) 1 Expediente Librero de la 
Subdirección de 
Formación, 
Entrepaño Central. 



 

17.6 Formación continua y 
desarrollo del personal del 
servicio profesional. 

Carpeta OPLES (2016-2017) 1 Expediente Librero de la 
Subdirección de 
Formación, 
Entrepaño Central. 

17.6 Formación continua y 
desarrollo del personal del 
servicio profesional. 

Carpeta Período Académico 2016-1 (2016-2017) 1 Expediente Librero de la 
Subdirección de 
Formación, 
Entrepaño Central. 

17.6 Formación continua y 
desarrollo del personal del 
servicio profesional. 

Carpeta Seguimiento Coordinadores 
Académicos 

(2016-2017) 1 Expediente Librero de la 
Subdirección de 
Formación, 
Entrepaño Central. 

17.6 Formación continua y 
desarrollo del personal del 
servicio profesional. 

Carpeta UNICOM (2016-2017) 1 Expediente Librero de la 
Subdirección de 
Formación, 
Entrepaño Central. 

     
 

ELABORÓ 
 
 
 
 

Cristina Julieta Martínez 
Alburquerque 

Secretaria 
 

VALIDÓ 
 
 
 
 

Mtra. Maribel Lugo Montes 
Subdirectora de Formación  

Vo.bo 
 
 
 
 
 

Lic. Iván Levario Dávila 
Enlace Administrativo  

 

AUTORIZÓ 
 
 
 
 

Dr. Rafael Martínez Puón 
Director Ejecutivo 

Servicio Profesional Electoral 
Nacional 

 

 
 

 

   



 

FORMATO  
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 04/nov/2016 
Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtro. Vicente Caballero Alonso
Domicilio: Periférico Sur 4124 Torre Zafiro II 7° piso, Colonia Exhacienda de Anzaldo, C.P. 01090 Delegación Álvaro Obregón 
Teléfono: 5628-4200 IP 372624 
Correo electrónico: vicente.caballero@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Subdirección de Desarrollo Profesional 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

17.6 Formación Continua y 
Desarrollo del Personal del 
Servicio Profesional. 

Acuses de oficios y circulares realizados en 
la Subdirección de Desarrollo Profesional 
sobre temas relacionados con el programa 
de actualización permanente, con otras 
áreas del Instituto y miembros del Servicio 
Profesional Electoral de las diferentes 
entidades. 
 
 
 

 
 
 

2015-2016 

 
 
 
3 expedientes 

 
 
Repisa arriba del 
escritorio 
secretarial. 

17.6 Formación Continua y 
Desarrollo del Personal del 
Servicio Profesional. 

Acuses de oficios mediante los cuales se 
otorga o niega el permiso para realizar 
actividades externas a los miembros del 
Servicio Profesional Electoral. 

 
2015-2016 

 
2 expedientes 

Repisa arriba del 
escritorio 
secretarial. 



 

17.6 Formación Continua y 
Desarrollo del Personal del 
Servicio Profesional. 

Listados y oficios mediante los cuales los 
miembros del Servicio Profesional Electoral 
de las Juntas Ejecutivas Locales y 
Distritales envían constancias y listados de 
los cursos de actualización permanente, así 
como de las notificaciones de las circulares 
previas a los cursos. 

 
 
 

2015-2016 

 
 
 
8 expedientes 

1°er. Cajón 
archivero de 
madera cubículo 
del Jefe del 
Departamento de 
Recursos 
Multimedia, Lic. 
Iván Chávez 
Gutiérrez. 

 
 

ELABORÓ 
 
 
 
 

Reyna Cristina Ortega 
Martínez 

Secretaria de Subdirección 
 

VALIDÓ 
 
 
 
 

Mtro. Vicente Caballero Alonso
Subdirector de Desarrollo 

Profesional  

Vo.bo 
 
 
 
 

Lic. Iván Gabriel Levario Dávila 
Enlace Administrativo de la 

Dirección Ejecutiva del Servicio 
Profesional Electoral 

 

AUTORIZÓ 
 
 
 
 

Dr. Rafael Martínez Puón 
Director Ejecutivo del Servicio 
Profesional Electoral Nacional

 

 
 

 
 
   



 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 
 

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 03/11/2016 
Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral 
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Cynthia Carolina Arroyo Rivera – Subdirectora de Evaluación del 
Desempeño 
Domicilio:  Periférico Sur 4124 Torre Zafiro II piso 7, Col. Ex Hacienda de Anzaldo, Delegación Álvaro Obregón, C.P. 01090 
Teléfono: 57282599 
Correo electrónico: Cynthia.arroyo@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Subdirección de Evaluación del Desempeño 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 17. Servicio Profesional Electoral Nacional.

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

17.9    Evaluación del   
            Desempeño del      
            personal del Servicio  
17.10  Indicadores del 

Desempeño de 
miembros del Servicio 

17.11 Inconformidades de los 
         miembros del Servicio 

sobre la Evaluación del 
        Desempeño 

Acuses de los oficios y circulares realizados 
en la Subdirección de Evaluación del 
Desempeño, para distintas áreas del 
Instituto, sobre temas relacionados con las 
actividades de la Subdirección con otras 
áreas de la Dirección Ejecutiva, del Instituto 
y miembros del Servicio Profesional 
Electoral, así como oficios de comisión del 
personal de esta área. 

 
 
 

2015-2016 

1 Expediente Librero 1, nivel 2, en 
la oficina de la 
Subdirección de 
Evaluación del 
Desempeño, una 
carpeta. 

Acuses de las tarjetas y notas realizadas 
por la Subdirección para tratar asuntos de 
la propia Subdirección con distintas áreas 
de la Dirección Ejecutiva del Servicio 
Profesional Electoral. 

1 Expediente Librero 1 nivel 2, en la 
oficina de la 
Subdirección de 
Evaluación del 



 

Desempeño una 
carpeta 

 

 
17.16 Comisión del 

Servicio 
Profesional 
Electoral 

Informes sobre temas a tratar en la 
Comisión del Servicio Profesional 
Electoral sobre asuntos de la 
Subdirección de Evaluación del 
Desempeño 

 
 
 

2015-2016 

1 Expediente Subdirección de 
Evaluación del 
Desempeño. 

 
 
 

ELABORÓ 
 
 
 
 

C. Adaljisa Palomino Zapata 
Secretaria de Dirección de Área 

o equivalente  

VALIDÓ 
 
 
 
 

Dra. Cynthia Carolina Arroyo 
Rivera 

Subdirectora de Evaluación del 
Desempeño 

Vo.bo 
 
 
 
 

 
Lic. Iván Gabriel Levario Dávila
              Enlace Administrativo

 

AUTORIZÓ 
 
 
 
 

Dr. Rafael Martínez Puón 
Director Ejecutivo del Servicio 
Profesional Electoral Nacional

 
 

 
 
  



 

FORMATO  
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2016 
Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Jorge Octavio Marín Gálvez, Subdirector de Promoción
Domicilio: Periférico Sur No. 4124 Torre Zafiro II Piso 7, Col. Ex Hacienda de Anzaldo, Delegación Álvaro Obregón, C.P. 01090 
Teléfono: 56 28 42 00 Ex. 373296 
Correo electrónico: jorge.maring@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Subdirección  

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral.

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

17.14 Incentivos y 
Promociones al Personal del 
Servicio Profesional Electoral 
Nacional 

Oficios dirigidos a Consejeros Electorales, 
Directores Ejecutivos y Unidades Técnicas 
del Instituto. 2016 

1 Expediente 
Repisa-secretaria 
de Subdirección. 

17.14 Incentivos y 
Promociones al Personal del 
Servicio Profesional Electoral 
Nacional 

Tarjetas dirigidas a Subdirectores y Jefes 
de Departamento de la Dirección Ejecutiva 
del Servicio Profesional Electoral Nacional. 2016 

1 Expediente 
Repisa-secretaria 
de Subdirección. 

17.14 Incentivos y 
Promociones al Personal del 
Servicio Profesional Electoral 
Nacional 

Oficios recibidos de Direcciones Ejecutivas 
y Juntas Locales y Distritales Ejecutivas. 2016 

1 Expediente 
Repisa-secretaria 
de Subdirección. 

 



 

 
ELABORÓ 

 
 
 
 

 
C. Rebeca Ibarra Hernández 
Secretaria de Subdirección 

VALIDÓ 
 
 
 
 

 
Lic. Jorge Octavio Marín Gálvez 

Subdirector de Promoción.  

Vo.bo 
 
 
 
 
 

Lic. Iván Gabriel Levario 
Dávila. 

Enlace Administrativo de la 
Dirección Ejecutiva del 

Servicio Profesional Electoral 
Nacional 

AUTORIZÓ 
 
 

 
 

 
Dr. Rafael Martínez Puón 

Director Ejecutivo del Servicio 
Profesional Electoral Nacional

 

 
 

 
  



 

FORMATO  
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 

 
Área de identificación                                                                                                          Fecha de elaboración: 19/octubre/2016 
Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva del Servicio profesional Electoral Nacional 
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Iván Gabriel Levario Dávila, Enlace Administrativo
Domicilio: Periférico Sur No. 4124, Torres Zafiro II, 7° Piso, Col. Exhacienda de Anzaldo, Del. Álvaro Obregón, C.P, 01090 
Teléfono: IP 372622 
Correo electrónico: ivan.levario@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 
Archivo: en Trámite 
Área generadora:  Enlace Administrativo 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

17.1 Desincorporación en 
material del Servicio 
Profesional Electoral 
Nacional 

Acuses de oficio elaborados por el Enlace 
Administrativo, sobre temas relacionados 
con las actividades del Enlace 
Administrativo, con otras áreas de la 
Dirección Ejecutiva y del Instituto Nacional 
Electoral 

2015-2016 1 Expediente 1 carpeta en el 
Libreo 3 de la 
oficina del Enlace y  
2 carpetas en 
repisa de la 
Secretaria  

 
 
 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

17.2 Programa y Proyectos  
en material del Servicio 
Profesional Electoral 
Nacional 

Acuses de tarjetas y notas elaborados por 
el Enlace Administrativo, sobre temas a 
tratar de asuntos del Enlace Administrativo 
con distintas áreas de la Dirección Ejecutiva 
y del Instituto Nacional Electoral 

2015-2016 1 Expediente 1 carpeta en el 
Libreo 3 de la 
oficina del Enlace y  
1 carpetas en 



 

repisa de la 
Secretaria  

 
 

ELABORÓ 
 
 
 
 
 
 

Ma. Concepción Arellano 
Franco 

Secretaria de Subdirección de 
área o equivalente 

VALIDÓ 
 
 
 
 
 

 
Lic. Iván Gabriel Levario Dávila 

Enlace Administrativo  

Vo.bo 
 
 
 
 

 
 

Lic. Iván Gabriel Levario 
Dávila 

Enlace Administrativo  

AUTORIZÓ 
 
 
 
 
 

 
Dr. Rafael Martínez Puón 
Director Ejecutivo de la 

DESPEN  

 
 

 
 

   



 

FORMATO  
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 04/11/2016 
Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Liani Gaytán Ortiz 
Domicilio :Periférico Sur #4124, Torre Zafiro II, Séptimo Piso, Colonia Ex hacienda de Anzaldo, Delegación Álvaro Obregón, Código 
Postal 01090, Ciudad de México 
Teléfono: IP 37372 
Correo electrónico: liani.gaytan@ine.mx

Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Jefatura de Procedimientos Administrativos 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

17 Expedientes de quejas o 
denuncias por Hostigamiento 
y Acoso Sexual y Laboral en 
contra de miembros del 
Servicio Profesional Electoral 
Nacional. 

a) Ochenta expedientes relativos a quejas o 
denuncias por Hostigamiento y Acoso 
Sexual y Laboral en contra de miembros del 
Servicio Profesional Electoral Nacional. 

2015-2016 80 expedientes Anaquel ubicado en 
bodega del séptimo 
piso de Periférico 
Sur #4124, Torre 
Zafiro II, Colonia Ex 
hacienda de 
Anzaldo, Delegación 
Álvaro Obregón, 
C.P. 01090, Ciudad 
de México

 
ELABORÓ 

 
 

Lic. Liani Gaytán Ortiz  
Operadora de Base de Datos en 

la DESPEN 
 

VALIDÓ 
 
 

Mtra. María Elena Pacheco 
Villaldama 

Subdirectora de Normatividad y 
Procedimientos  

Vo.bo 
 
 

Lic. Iván Gabriel Levario 
Dávila 

Enlace Administrativo de la 
DESPEN

AUTORIZÓ 
 

 
 

Dr. Rafael Martínez Puón 
Director Ejecutivo del Servicio 
Profesional Electoral Nacional

 
 



 

 
 

FORMATO  
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 04/11/2016 
Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional 
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Jorge Ledesma Raya, Líder de Proyecto 
Domicilio :Periférico Sur #4124, Torre Zafiro II, Séptimo Piso, Colonia Ex hacienda de Anzaldo, Delegación Álvaro Obregón, Código 
Postal 01090, Ciudad de México 
Teléfono: IP 373163 
Correo electrónico: jorge.ledesma@ine.mx 

Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Jefatura de Procedimientos Administrativos

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

17.12 Procedimientos 
administrativos contra 
miembros del Servicio 

a) Ciento veinte y uno expedientes relativos 
al desechamiento de quejas o denuncias 
formuladas en contra de miembros del 
Servicio Profesional Electoral Nacional 

2015-2016 121 
expedientes 

Anaquel ubicado en 
bodega del séptimo 
piso de Periférico 
Sur #4124, Torre 
Zafiro II, Colonia Ex 
hacienda de 
Anzaldo, Delegación 
Álvaro Obregón, 
C.P. 01090, Ciudad 
de México 

 
ELABORÓ 

 
Lic. Jorge Ledesma Raya  

Líder de Proyecto 
 

VALIDÓ 
Mtra. María Elena Pacheco 

Villaldama 
Subdirectora de Normatividad y 

Procedimientos  

Vo.bo. 
Lic. Iván Gabriel Levario 

Dávila 
Enlace Administrativo de la 

DESPEN

AUTORIZÓ 
 

Dr. Rafael Martínez Puón 
Director Ejecutivo del Servicio 
Profesional Electoral Nacional

 
 



 

FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 04/11/2016 
Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Nora Beatriz Ávila Casillas, Jefa de Departamento de Normatividad
Domicilio :Periférico Sur #4124, Torre Zafiro II, Séptimo Piso, Colonia Ex hacienda de Anzaldo, Delegación Álvaro Obregón, Código 
Postal 01090, Ciudad de México 
Teléfono: IP 373154 
Correo electrónico: nora.avila@ine.mx

Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Jefatura de Normatividad. 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

17.11 Inconformidades de los 
miembros del Servicio sobre 
la evaluación del desempeño 

a) Treinta y uno expedientes relativos a las 
inconformidades de la Evaluación del 
Desempeño de miembros del Servicio 
Profesional Electoral Nacional respecto del 
año 2014. 

2015-2016 31 expedientes Anaquel ubicado en 
bodega del séptimo 
piso de Periférico 
Sur #4124, Torre 
Zafiro II, Colonia Ex 
hacienda de 
Anzaldo, Delegación 
Álvaro Obregón, 
C.P. 01090, Ciudad 
de México

 
 

ELABORÓ 
Lic. Nora Beatriz Ávila Casillas  

Jefa de Departamento de 
Normatividad 

 

VALIDÓ 
Mtra. María Elena Pacheco 

Villaldama 
Subdirectora de Normatividad y 

Procedimientos  

Vo.bo 
 

Lic. Iván Gabriel Levario 
Dávila 

Enlace Administrativo de la 
DESPEN

AUTORIZÓ 
 

 
Dr. Rafael Martínez Puón 

Director Ejecutivo del Servicio 
Profesional Electoral Nacional

 
 



 

 
FORMATO  

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 
 

Área de identificación                                                                                                          Fecha de elaboración: 19/octubre/2016 
Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. María Eugenia Pacheco Del Corral
Domicilio: Periférico Sur 4124 Torre Zafiro II Piso 7°, Col. Ex hacienda de Anzaldo, Delegación Álvaro Obregón, C.P. 01090.
Teléfono: I.P. 373150. 
Correo electrónico: eugenia.pacheco@ine.mx

 
Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Jefatura del Departamento de Promoción

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

17. 14 Incentivos y 
Promociones al personal del 
Servicio Profesional Electoral 

Acuerdo de la Junta General Ejecutiva del 
Instituto Nacional Electoral por el que se 
aprueban los Lineamientos que establecen 
el procedimiento para otorgar la Titularidad 
a los miembros del Servicio Profesional 
Electoral Nacional en el sistema para el 
Instituto. 
 
Acuerdo de la Junta General Ejecutiva del 
Instituto Nacional Electoral por el que se 
aprueban los Lineamientos para otorgar la 
Titularidad a los miembros del Servicio 
Profesional Electoral Nacional del sistema 
de los Organismos Públicos Locales 
Electorales.

2016 2 Expedientes Librero, nivel 1. 



 

 
Adquisición de medallas de Titularidad.

 
 

ELABORÓ 
 
 
 

Lic. María Eugenia Pacheco Del 
Corral 

Jefa del Departamento de 
Promoción 

VALIDÓ 
 
 
 

 Lic. Jorge Octavio Marín Gálvez 

Subdirector de Promoción 

Vo.bo 
 
 
 

Lic. Iván Levario Dávila 

Enlace Administrativo de la 
Dirección Ejecutiva del 

Servicio Profesional Electoral 
Nacional 

AUTORIZÓ 
 
 
 

Profra. Ramona Graciela 
Arteaga Vigueras 

Subdirectora de Archivo 
Institucional de la UTTyPDP 

 
 

 

   



 

FORMATO  
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 

 
Área de identificación Servicio Profesional Electoral Nacional Fecha de elaboración: 26/10/2016 
Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Paula Barrera Pérez Jefa de Departamento de Seguimiento al Desempeño
Domicilio: Periférico Sur 4124 Torre Zafiro II piso 7, Col. Ex Hacienda de Anzaldo, Delegación Álvaro Obregón, C.P. 01090 
Teléfono: 56284200 ext. 373221 
Correo electrónico: paula.barrera@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2015 al 31 de octubre de 2016.
Área generadora: Jefatura de Departamento de Seguimiento al Desempeño

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

17.10 Indicadores del 
Desempeño de Miembros del 
Servicio 

Oficio INE/DESPEN/2115/2015, de fecha 
16 de diciembre de 2015, en donde se 
solicita apoyo para recabar las firmas de 
acuse de los miembros del Servicio 
Profesional Electoral de la aprobación de 
los Lineamientos 2016. Circular 
INE/DESPEN/027/2015, de fecha 12 de 
diciembre de 2016, en la cual notifican a los 
miembros del Servicio Profesional Electoral 
la aprobación de metas individuales y 
colectivas. Circular INE/DEPEN/011/2016 
de fecha 29 de febrero de 2016, donde se 
notifica la aprobación de los lineamientos 
de la Evaluación del Desempeño ejercicio 
2016. Oficio INE/DESPEN/0225/2016, de 

2015 - 2016 8 expedientes  Librero 1 y Repisa 
1 y 2 



 

fecha 27 de enero de 2016 en donde se da 
respuesta al Director Ejecutivo de 
Capacitación Electoral y Educación Cívica 
sobre la modificación de metas. Oficio INE 
DESPEN/0226/2016 de fecha 27 de enero 
de 2016, donde se hace del conocimiento 
de las Circulares INE/DESPEN/005/16 e 
INE/DESPEN/006/16. Oficio 
INE/DESPEN/0455/2016, de fecha 29 de 
febrero de 2016, se informa de la 
aprobación de metas individuales y 
colectivas para órganos desconcentrados y 
oficinas centrales. Oficio 
INE/DESPEN/0547/2016, de fecha 16 de 
marzo de 2016, se hace una invitación para 
el apoyo del Catálogo de Competencias 
Técnicas. Oficio INE/DESPEN/0540/2016, 
de fecha 15 de marzo de 2016, Se solicita 
apoyo para designar a personal para la 
elaboración de las Competencias Técnicas. 
Oficio INE/DESPEN/0541/2016, de fecha 
15 de marzo de 2016, Se solicita apoyo 
para designar a personal para la 
elaboración de las Competencias Técnicas. 
Oficio INE/DESPEN/0547/2016, de fecha 
16 de marzo de 2016, Se solicita apoyo 
para designar a personal para la 
elaboración de las Competencias Técnicas. 
Oficio INE/DESPEN/0547/2016, de fecha 
16 de marzo de 2016,.  Oficio 
INE/DESPEN/0563/2016, de fecha 17 de 
marzo de 2016, Técnicas.  Oficio 
INE/DESPEN/0573/2016, de fecha 18 de 
marzo de 2016, Oficio 
INE/DESPEN/0632/2016, de fecha 29 de 



 

marzo de 2016, Se solicita apoyo para 
designar a personal para la elaboración de 
las Competencias Técnicas. Oficio 
INE/DESPEN/0637/2016, de fecha 31 de 
marzo de 2016, Listados de acuses donde 
se informa de la aprobación de metas 
individuales y colectivas para el ejercicio 
2016. Circular INE/DESPEN/018/2016, de 
fecha 31 de marzo de 2016, Listados de 
acuses donde se informa de la aprobación 
de metas individuales y colectivas para el 
ejercicio 2016 que comienza a partir de abril 
de 2016. Oficio INE/DESPEN/0632/2016, 
Listado de notificación de resultados de la 
evaluación global 2014, Oficio 
INE/DESPEN/1036/2016, e informa que no 
se le evaluarán las metas para la 
evaluación del desempeño 2016, en el 
periodo de su encargaduría en la Comisión 
al Organismos Públicos Locales. Circular 
INE/DESPEN/034/2016. Listados de 
acuses en el que se informa que la Junta 
General Ejecutiva aprobó cuatro metas 
individuales para los Miembros del Servicio 
Profesional Electoral Nacional. Circular 
INE/DESPEN/031/2016. Listados de 
acuses en el que se informa que la Junta 
General Ejecutiva aprobó una meta 
individual para los Miembros del Servicio 
Profesional Electoral Nacional. Circular 
INE/DESPEN/035/2016, Listados de 
acuses en el que se informa que la Junta 
General Ejecutiva aprobó los Lineamientos 
para la Evaluación del Desempeño del 
periodo de septiembre de 2016 a agosto de 



 

2017. Oficio INE/DESPEN/1224/2016. 
Respuesta a la solicitud de eliminación de 
una meta individual a la Jefatura de 
Departamento de Diseño de Políticas de 
Colaboración adscrita a la DECEYEC. 
Oficio INE/DESPEN/1223/2016, Respuesta 
a la solicitud de eliminación de una meta 
para el cargo del Vocal del Registro Federal 
de Electores de Junta Local. Oficio 
INE/DESPEN/1785/2016; Se informa de la 
aprobación de los Lineamientos para la 
Evaluación del Desempeño de los 
Miembros del Servicio Profesional Electoral 
Nacional de septiembre 2016 a agosto 
2017.  Oficio INE/DESPEN/1786/2016; Se 
informa de la difusión y aprobación de los 
Lineamientos para la Evaluación del 
Desempeño de los Miembros del Servicio 
Profesional Electoral Nacional de 
septiembre 2016 a agosto 2017. Oficio 
INE/DESPEN/1787/2016; Se informa sobre 
la solicitud de la modificación de la meta 
colectiva 2-2016 DE LA DECEYEC; Oficio 
INE/DESPEN/1788/2016, Se informa sobre 
la aprobación de la eliminación de la meta 
individual 2 de la DERFE; Oficio 
INE/DESPEN/1789/2016; Difusión de la 
Circular INE/DESPEN/034/2016, sobre la 
aprobación de la eliminación de 4 metas 
individuales; Oficio 
INE/DESPEN/1790/2016; Se informa al 
Director Ejecutivo de Organización 
Electoral sobre la solicitud de la eliminación 
de metas; Oficio INE/DESPEN/1333/2016; 
Se informa al Director Ejecutivo de 



 

Organización Electoral sobre la solicitud de 
la modificación de metas. Oficio 
INE/DESPEN/2234/2016, del 12 de octubre 
de 2016, Difusión de la Circular 
INE/DESPEN/041/2016, se notifica de la 
aprobación del segundo bloque de metas. 
Oficio INE/DESPEN/2208/2016, de fecha 
07 de octubre de 2016, se informa de ajuste 
la fecha de inicio de vigencia de las metas. 
Circular INE/DESPEN/041/2016, de fecha 
12 de octubre de 2016, se notifica a los 
MSPEN de la aprobación del segundo 
bloque de metas. 
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17.11 Evaluación del 
Personal del Servicio 
Profesional Electoral 
Nacional 

Acuses de recibo de la circular No. 
INE/DESPEN/001/2016, por medio de la 
cual se comunicó el inicio de la aplicación 
de la evaluación del desempeño de los 
miembros del Servicio Profesional Electoral 
correspondiente al ejercicio 2015

 
 
         2016 

 
 
2 expedientes 

 
 
Librero 2 Nivel 2 

17.11 Evaluación del 
Personal del Servicio 
Profesional Electoral 
Nacional Profesional 
Electoral Nacional 

Acuses de recibo de la circular No 
INE/DESPEN/009/2016 por medio de la 
cual se comunica la modificación del 
periodo para la aplicación de la evaluación 
del desempeño de los miembros del 
Servicio Profesional Electoral 
correspondiente al ejercicio 2015

         2016 2 expedientes Librero 2 Nivel 2 



 

17.11 Evaluación del 
Personal del Servicio 
Profesional Electoral 
Nacional 

Acuses de recibo de Oficio 
INE/DESPEN/1018/2016 por el que se 
envían los Lineamientos para la evaluación 
del desempeño de los miembros del 
Servicio Profesional Electoral y la Guía para 
la Evaluación del Desempeño de los 
presidentes de Consejo Local y Distrital 
correspondiente al ejercicio 2016

 
 
 
          2016 

 
 
 
3 expedientes 

  
 
 
Librero 2 nivel 1 
 

17.11 Evaluación del 
Personal del Servicio 
Profesional Electoral 
Nacional 

Acuses de recibo de Oficio 
INE/DESPEN/1185/2016 por el que se 
envían Guías para la evaluación de 
competencias directivas que forman parte 
de la Evaluación del Desempeño de los 
miembros del Servicio Profesional Electoral 
Nacional correspondiente al ejercicio 2016

 
 
 
        2016 

 
 
 
1 expediente 

 
 
 
Librero 2 Nivel 1 

17.11 Evaluación del 
Personal del Servicio 
Profesional Electoral 
Nacional 

Acuses de recibo de Circular 
INE/DESPEN/037/2016 por medio de la 
cual se informa de la aplicación de la 
Evaluación del Desempeño de miembros 
del Servicio Profesional correspondiente al 
ejercicio de 2016

 
 
 
         2016 

 
 
 
1 expediente 

 
 
 
Librero 2 Nivel 1 

17.11 Evaluación del 
Personal del Servicio 
Profesional Electoral 
Nacional 

Acuse de recibo de la circular 
INE/DESPEN/040/2016 por medio de la 
cual se comunica que la Junta General 
Ejecutiva aprobó el Dictamen General de 
Resultados de la Evaluación del 
Desempeño de los miembros del Servicio 
Profesional correspondiente al ejercicio 
2015 

 
 
         2016 

 
 
1 expediente 

 
 
Librero 2 Nivel 1 
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Materia de Servicio 
Profesional Electoral 

Oficios mediante los cuales se atienden 
asuntos internos y externos varios 

2015/2016  
 
1 expediente

Archivero 
Secretarial 2° 
cajón

17.1 Disposiciones en 
Materia de Servicio 
Profesional Electoral 

Tarjetas mediante las cuales se atienden 
asuntos internos de tipo administrativo y de 
recursos humanos 

2015/2016  
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Secretarial 2° 
cajón 
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