
 
FORMATO  

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 
 

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación  
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: María Maricela Sánchez Ochoa  Especialista en Gestión Administrativa 
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: maricela.sanchezo@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: Dirección de Soporte a la Ejecución  

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación   

 
Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física

3.5 Registro Programático de 
Proyectos Institucionales 

Cartera Institucional de proyectos 
2016 

 2016-2016  129 expedientes 
(25 carpetas) 

Librero 1 de la 
Dirección de Soporte 
Técnico a la Ejecución

 
 
 
 
 
 
 



 
 

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación 
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: María Maricela Sánchez Ochoa  Especialista en Gestión Administrativa 
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: maricela.sanchezo@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: Dirección de Planeación Estratégica (procesos)

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación   

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

3.12 Integración y Dictamen 
de Manuales, Normas y 
Lineamientos, de procesos y 
procedimientos 

Listas de asistencia, diagramas y hojas de 
validación firmadas de las reuniones 
llevadas a cabo para la identificación y 
documentación de procesos, subprocesos  
y procedimientos en la DERFE y UTTyPDP 
 

 2016-2016  1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 1 
entrepaño 1 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto de 
Procesos  

 
 
 
 
 
 



 
 
 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación 
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ángel Castañeda Nuñez  Técnico Coordinador de Auditoria
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: angel.castaneda@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: Dirección de Planeación Estratégica 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación  

 
Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

3.13 Acciones de 
Modernización Administrativa 

CGE Auditorías DAODRI 2015 2015 -2016 1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 2 entrepaño 1 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías Mtro. César 
Alexei Carrizales 
 

3.13 Acciones de 
Modernización Administrativa 

CGE Auditorías DADE 2016  2016-2016  1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 2 entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías Mtro. César 
Alexei Carrizales 



 
3.13 Acciones de 
Modernización Administrativa 

CGE Auditorías DAOC 2016  2016-2016   1 Expediente
(1 carpeta) 

Librero 2 entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías Mtro. César 
Alexei Carrizales 

3.13 Acciones de 
Modernización Administrativa 

CGE Auditorías DAODRI 2016  2016-2016   1 Expediente
(1 carpeta) 

Librero 2 entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías Mtro. César 
Alexei Carrizales

 
 

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación  
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: María Maricela Sánchez Ochoa  Especialista en Gestión Administrativa 
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: maricela.sanchezo@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: Secretaria Técnica 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación   

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 



 
3.18 Disposiciones en 
materia de Presupuestación 

Información relativa al ejercicio de los 
recursos mediante Evaluaciones 
mensuales del estado del ejercicio 
presupuestal 2016.  

 2016-2016  1 expediente  
(1 carpeta) 

Librero 1 entrepaño 3 
de la oficina de 
Enlace Administrativo

3.21 Evaluación y Control del 
Ejercicio Presupuestal  

Información relativa al informe que se 
realiza para la elaboración de la Cuenta 
Pública.  

 2016-2016  1 expediente  
(1 Carpeta) 

Librero 1 entrepaño 3 
de la oficina de 
Enlace Administrativo

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación  
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: María Maricela Sánchez Ochoa  Especialista en Gestión Administrativa 
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: maricela.sanchezo@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: Dirección de Planeación Estratégica (procesos) 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 4 Recursos Humanos 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

4.22 Capacitación continua y 
desarrollo profesional del 

Contenido de la capacitación sobre el 
Modelo de Administración por Procesos, 

 2016-2016  1 Expediente 

(1 carpeta) 

Librero 1 
entrepaño 1 de la 
oficina del Líder de 



 
personal de áreas 
administrativas.  

listas de asistencia y evidencias 
fotográficas  

Proyecto de 
Procesos 

 
 

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación 
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: María Maricela Sánchez Ochoa  Especialista en Gestión Administrativa
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: maricela.sanchezo@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: Secretaria Técnica  

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 5 Recursos Financieros 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

5.12 Asignación y 
optimización de recursos 
financieros 

Asignación y optimización de recursos 
financieros de la Unidad Técnica.  

 2016-2016  1 expediente  
(1 Carpeta) 

Librero 1 
entrepaño 3 de la 
oficina de Enlace 
Administrativo 



 
5.15 Transferencias de 
Presupuesto 

Solicitudes de Adecuaciones 
Presupuestales 

 2016-2016  1 expediente  
(1 Carpeta) 

Librero 1 
entrepaño 4 de la 
oficina de Enlace 
Administrativo 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación 
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: María Maricela Sánchez Ochoa  Especialista en Gestión Administrativa
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: maricela.sanchezo@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: Dirección de Planeación Estratégica (procesos)

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 6 Recursos Materiales Y Obra Pública 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

6.6 Contratos  Seguimiento a la contratación de NG 
Business Value (QPR). 

 2016-2016  1 Expediente

(1 carpeta) 

Librero 1 entrepaño 1 
de la oficina del Líder 
de Proyecto de 
Procesos 



 

6.3 Licitaciones  Seguimiento a Licitación de Procesos y 
Control Interno.  

 2016-2016  1 Expediente

(1 carpeta) 

Librero 1 entrepaño 1 
de la oficina del Líder 
de Proyecto de 
Procesos 

6.3 Licitaciones  

Seguimiento a la Licitación para la 
contratación de asesoría para la elaboración 
de un diagnóstico sobre los desafíos y 
oportunidades a corto, mediano y largo 
plazo del INE.  

 2016-2016  1 Expediente

(1 carpeta) 

Librero 1 entrepaño 1 
de la oficina del Líder 
de Proyecto de 
Procesos 

6.3 Licitaciones  

Seguimiento a la Licitación para la 
contratación del servicio para la elaboración  
del diagnóstico de la situación actual de 
procesos documentados en el INE 
 

 2016-2016  1 Expediente  
(1 carpeta)  

Librero 1 entrepaño 1 
de la oficina del Líder 
de Proyecto de 
Procesos 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación  
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: María Maricela Sánchez Ochoa  Especialista en Gestión Administrativa 
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: maricela.sanchezo@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: Secretaria Técnica   

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral



 
Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

8.3 Normatividad 
Tecnológica 

Información con las convocatorias y documentación 
anexa recibida para las sesiones y reuniones de 
trabajo del Grupo de Gobierno en materia de 
Tecnologías de Información y Comunicaciones 
(TIC).  

 2016-2016 1 expediente  
(1 Carpeta) 

Librero 2 
entrepaño 2 del 
Secretario Técnico 
Enrique Servín 
García 

8.17 Administración y 
Servicios de Archivo 

Información sobre las actividades que se realicen 
concernientes al Calendario Anual de 
Transferencias Primarias, así como ejercicios de 
desincorporación de documentación  

 2016-2016 1 expediente   
(1 Carpeta) 

Librero 2 
entrepaño 2 del 
Secretario Técnico 
Enrique Servín 
García 

8.20 Comités y 
Subcomités Técnicos 
Internos para la 
Administración de 
Documentos 

Información recibida sobre las sesiones del Comité 
Técnico Interno para la Administración de 
Documentos COTECIAD  

 2016-2016 1 expediente   
(1 Carpeta) 

Librero 2 
entrepaño 2 del 
Secretario Técnico 
Enrique Servín 
García 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación 
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ángel Castañeda Nuñez  Técnico Coordinador de Auditoria 
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: angel.castaneda@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: Dirección de Planeación Estratégica 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

10.3 Auditorías Auditoría de la Contraloría General del 
INE DAOC/03/FI/2016
"Financiera" 

 2016-2016  1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 2 entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías, Mtro. César 
Alexei Carrizales

10.3 Auditorías Auditoría de la Contraloría General del 
INE DAOC/06/FI/2016
"Procedimientos de Contratación de 
Bienes y Servicios" 

 2016-2016  1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 2 entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías, Mtro. César 
Alexei Carrizales 

10.3 Auditorías Auditoría de lo Contraloría general del 
INE DAOC/08/FI/2016"Financiera" 

 2016-2016  1 Expediente Librero 2 entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 



 
(1 carpeta)  Proyecto en Nuevas 

Tecnologías, Mtro. César 
Alexei Carrizales

10.3 Auditorías ASF Auditorías 2016. 
Cuenta Pública 2015. 

 2016-2016  1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 2 entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías, Mtro. César 
Alexei Carrizales 
 

10.3 Auditorías Auditoría CGE DADE/08/DE/2016
"Fiscalización del Capítulo 1000 
Servicios Personales" 

 2016-2016  1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 2 entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías, Mtro. César 
Alexei Carrizales 
 

10.3 Auditorías Proyecto CGE III.3.6.2016
Analisis costo beneficio del proyecto 
de implementación de Control Interno 
en el INE (UTP-PwC) 

 2016-2016  1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 2 entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías, Mtro. César 
Alexei Carrizales 

10.3 Auditorías Proyecto  
Acompañamiento en el Proceso de 
Elaboración de Manuales de 
Organización Específicos y 
Actualización del Catálogo de Cargos 
y Puestos de la Rama Administrativa 

 2016-2016  1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 2 entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías, Mtro. César 
Alexei Carrizales 
 



 
de las Direcciones Ejecutivas y 
Unidades Técnicas 

10.3 Auditorías Auditoría Superior de la Federación 
No. 129 Operación del Proceso 
Electoral (5 carpetas) 

 2016-2016  1 Expediente 
(5 carpetas) 

Librero 2 entrepaño 4 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías, Mtro. César 
Alexei Carrizales 

10.6 Seguimiento a la 
aplicación en medidas o 
recomendaciones 

ASF Auditorías 2012-2014 2016 - 2016 1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 1 entrepaño 3 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías Mtro. César 
Alexei Carrizales  
 

10.6 Seguimiento a la 
aplicación en medidas o 
recomendaciones 

SISA  2016-2016  1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 1 entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías Mtro. César 
Alexei Carrizales 

10.6 Seguimiento a la 
aplicación en medidas o 
recomendaciones 

Documentación interna en general 
UTP/DIMG 2015 y años anteriores 

2015 - 2015 1 Expediente 
(2 carpetas) 

Librero 2 entrepaño 3 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías Mtro. César 
Alexei Carrizales  

10.6 Seguimiento a la 
aplicación en medidas o 
recomendaciones 

CGE Auditorías DADE 2015 2015 - 2015 1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 2 entrepaño 1 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto en Nuevas 
Tecnologías Mtro. César 
Alexei Carrizales 

 
 



 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación  
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: María Maricela Sánchez Ochoa  Especialista en Gestión Administrativa 
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: maricela.sanchezo@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: Secretaria Técnica   

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

11.13 Grupo Interinstitucional 
de Información (Comités) 

Información recibida sobre las sesiones del 
Comité en materia de Tecnologías de 
Información y Comunicaciones COMTIC 
(Convocatorias y documentación anexa). 

 2016-2016  1 
expediente   
(1 Carpeta) 

Librero 2 entrepaño 2 
del Secretario Técnico 
Enrique Servín García 

11.20 Junta General 
Ejecutiva   

Asuntos que presenta la Unidad Técnica de 
Planeación, con motivo de las sesiones 
ordinarias y/o extraordinarias de la Junta 
General Ejecutiva. 

 2016-2016  1 
expediente   
(1 Carpeta) 

Librero 1 entrepaño 2 
del Secretario Técnico 
Enrique Servín García 



 
11.13 Grupo Interinstitucional 
de Información (Comités) 

Información recibida sobre las sesiones del 
Comité en materia de Tecnologías de 
Información y Comunicaciones COMTIC 
(Convocatorias y documentación anexa). 

 2016-2016  1 
expediente   
(1 Carpeta) 

Librero 2 entrepaño 2 
del Secretario Técnico 
Enrique Servín García 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación 
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: María Maricela Sánchez Ochoa  Especialista en Gestión Administrativa
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: maricela.sanchezo@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: Dirección de Planeación Estratégica (procesos)

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

11.18 Informes por 
disposición legal (anual, 
trimestral, mensual) 

Informes mensuales de los 
Administradores de Procesos 
Institucionales. 

 2016-2016  1 Expediente 

(1 carpeta) 

Librero 1 
entrepaño 2 de la 
oficina del Líder de 
Proyecto de 
Procesos 

 



 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación  
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ángel Castañeda Nuñez  Técnico Coordinador de Auditoria 
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: angel.castaneda@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: Dirección de Planeación Estratégica  

 
 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

11.19 Indicadores Solicitudes de Actualización de los 
Elementos de la Estrategia 2016 

 2016-2016 1 Expediente 
(1 carpeta) 

Librero 3 
entrepaño 1 del 
Director de 
Planeación 
Estratégica Mtro. 
Rosendo Servín 

 
 
 
 
 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2016 



 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación 
Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ángel Castañeda Nuñez  Técnico Coordinador de Auditoria
Domicilio: Avenida Acoxpa 436 Colonia Ex hacienda Coapa, Delegación Tlalpan  
Teléfono: 55 99 16 00  
 Correo electrónico: angel.castaneda@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: Dirección de Planeación Estratégica 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Sección: 15 Proceso Electoral 

 
Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
15.1 Disposiciones 
para el proceso 
electoral 

Comisión Temporal para el Seguimiento  del 
Plan y Calendario Integral del Proceso 
Electoral Federal 2014-2015 

 2016-2016   1 
Expediente 
(1 carpeta) 

Librero de la Lic. Julia Ortiz, 
encargada de la UTP para el 
seguimiento al Plan y 
Calendario Integral del 
Proceso Federal 2014-2015

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 12 Transparencia y Acceso a la  Información 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

12.4 Unidad de Enlace Seguimiento y respuesta a solicitudes de la 
Unidad de Enlace sobre los recursos 
humanos y materiales utilizados 

 2016-2016  1 expediente  
(1 Carpeta) 

Librero 1 
entrepaño  2 del 
Secretario Técnico 



 
trimestralmente en el desahogo de las 
solicitudes de información en el portal de 
INFOMEX, así como notificaciones sobre la 
clasificación y/o desclasificación de 
Expedientes Temporalmente Reservados. 

Enrique Servín 
García 
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