
                                                                                                    
 

 
 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 
 

Área de identificación Fecha de elaboración: 07 noviembre de 2016 
Órgano Responsable: Unidad Técnica de Servicios de Informática 
Nombre del responsable y cargo: Lic. Jorge Alberto Gutiérrez  García 
Domicilio: Viaducto Tlalpan No 100, edificio C,  P.B. 
Teléfono: 5628-4226 
Correo electrónico: jorge.gutierrez@ine.mx 
  
Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Coordinación General 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 2 Asuntos Jurídicos 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
2.6 

Asistencia, Consulta y 
Asesorías 

Consultas y Asesorías Jurídicas.  2015-2016 2 Expedientes 
Caja 01/2015 
Anaquel 09-A 
(ALMACEN) 

2.16 
Inconformidades y 

Peticiones 
Inconformidades y Peticiones 2015-2016 1 Expediente 

Caja 01/2015 
Anaquel 09-A 
(ALMACEN) 

 

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

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
3.5 

Registro Programático de 
Proyectos Institucionales 

Proyectos institucionales   2015-2016 3 Expedientes 
Caja 01/2015 
Anaquel 09-A 
(ALMACEN) 

 
 

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

 



                                                                                                    
 

 
 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
10.6 

Seguimiento a la Aplicación 
en Medidas o 

Recomendaciones 

Seguimiento a la aplicación de medidas y 
recomendaciones de auditorías   2015-2016 4 Expedientes 

Caja 04/2015 
Anaquel 10-A 
(ALMACEN) 

10.7 
Participación en Comités 

Participación en Comités, Invitaciones 2015-2016 1 Expediente 
Caja 04/2015 
Anaquel 10-A 
(ALMACEN) 

 
 

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

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

11.4 
Programas de Gestión 

Estratégica 

Asignaciones, asuntos por tratar, informes, 
observaciones, solicitud de temas, Acuerdos 

Generales, observaciones informe.   
2015-2016 1 Expediente 

Caja 04/2015 
Anaquel 10-A 
(ALMACEN) 

 
 
 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 15 Proceso Electoral  

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
15.23  

Programa de Resultados 
Electorales Preliminares 

(PREP) 

Disposiciones en Materia Electoral (PREP)      2015-2016 2 Expedientes 
Caja 04/2015 
Anaquel 10-A 
(ALMACEN) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Archivo: Trámite  



                                                                                                    
 

 
 

Área generadora: Enlace Administrativo 
 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 4 Disposición de Recursos Humanos 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
4.1 

Disposiciones en Materia de 
Recursos Materiales 

Disposición en materia de recursos humanos y 
servicios administrativos, reuniones, minutas, 

observaciones, comentarios y guardias.   
2015-2016 4 Expedientes 

Caja 01/2015 
Anaquel 09-A 
(ALMACEN) 

4.22 
Capacitación Continua y 

Desarrollo Profesional del 
Personal de áreas 

Administrativas 

Cursos Presenciales y en línea   2015-2016 1 Expediente 
Caja 01/2015 
Anaquel 09-A 
(ALMACEN) 

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 5 Recursos Financieros 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
5.1 

Disposición de Recursos 
Financieros 

Disposición en materia de recursos 
financieros, anteproyectos, presupuesto, 

autorización de inversión   
2015-2016 2 Expedientes 

Caja 01/2015 
Anaquel 09-A 
(ALMACEN) 

 

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

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
6.3 

Licitaciones 
Licitaciones 2015-2016 1 Expediente 

Caja 01/2015 
Anaquel 09-A 
(ALMACEN) 

6.4 
Adquisiciones 

Adquisiciones, bienes informáticos  2015-2016 3 Expedientes 
Caja 02/2015 
Anaquel 09-B 
(ALMACEN) 

6.6 
Contratos 

Contratos (observaciones, modificaciones y 
liberaciones) 2015-2016 3 Expedientes Caja 02/2015 



                                                                                                    
 

 
 

Anaquel 09-B 
(ALMACEN) 

 
 
 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 7 Servicios Generales 

 
 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
7.8 

Servicios de Telefonía, 
Telefonía Celular y 
Radiolocalizadores 

Servicio de Telefonía, telefonía celular, radio 
localizadores y telefonía IP   2015-2016 1 Expediente 

Caja 02/2015 
Anaquel 09-B  
(ALMACEN) 

 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Dirección de Operaciones 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
8.4 

Desarrollo e Infraestructura 
de Telecomunicaciones 

Solicitudes de altas de cuentas genéricas,  
bajas, cambios, configuraciones y envíos de 

información   
2015-2016 5 Expedientes 

Caja 02/2015 
Anaquel 09-B 
 (ALMACEN) 

8.6 
Desarrollo de Redes de 

Comunicaciones de Datos y 
Voz 

Solicitudes de red, configuraciones, 
conexiones, observaciones, actualizaciones, 

cambio de domicilio, desarrollo de redes, 
Solicitud de opinión técnica.   

2015-2016 4 Expedientes 
Caja 02/2015 
Anaquel 09-B  
(ALMACEN) 

8.14 
Control y Desarrollo de 

Parque Informático 

Solicitudes de Diagnósticos Técnicos, 
mantenimiento, reparación y reproducción de 
medios magnéticos, mantenimiento correctivo, 

solicitud de información de equipos, 
actualizaciones de sistemas   

2015-2016 5 Expedientes 
Caja 03/2015 
Anaquel 09-C 
(ALMACEN) 

Archivo: Trámite  
Área generadora: Secretaria Particular 



                                                                                                    
 

 
 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información 

 

8.7 
Disposiciones en Materia de 

Informática 

Emisión de Dictámenes de Procedencia 
Técnica para las áreas usuarias, prestamos de 

equipos, consultas y Asesorías Técnicas.   
2015-2016 10 Expedientes 

Caja 04/2015 
Anaquel 10-A 
(ALMACEN) 

8.23  
Administración y Servicios 

de otros Centros 
Documentales  

Documentos de ingreso - Sistema de Gestión  2015-2016 27 Expedientes 
Caja 05-06/2015 
Anaquel 10-B-C 

(ALMACEN) 

 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Dirección de Sistemas 

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 
Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información 

 

8.8 
Programas y Proyectos 

Sobre Informática 

Desarrollo de sistemas, activación de 
sistemas, insaculaciones, programas, 

observaciones, Convenio específico de apoyo 
y colaboración, minutas de trabajo convenios, 

Bases de colaboración   

2015-2016 7 Expedientes 
Caja 07/2015 
Anaquel 11-A 
(ALMACEN) 

8.10 
Seguridad Informática 

Seguridad de aplicaciones en web, seguridad 
en servidores, seguridad informática    2015-2016 1 Expediente 

Caja 07/2015 
Anaquel 11-B 
(ALMACEN) 

8.28 
Servicios y Productos en 

Internet e Intranet 

Solicitudes de publicación en internet e 
intranet   2015-2016 1 Expediente 

Caja 03/2015 
Anaquel 07-C 
(ALMACEN) 

 
Archivo: Trámite  
Área generadora: Coordinación de Control de Procesos 

 



                                                                                                    
 

 
 

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

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
12.1 

Disposición en Materia de 
Acceso a la Información  

Disposiciones en materia de acceso a la 
información. 2015-2016 1 Expediente 

Caja 04/2015 
Anaquel 10-A 
(ALMACEN) 
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