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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 05/NOV/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtro. Carlos Romero Rojas, Secretario Particular  

Domicilio: Viaducto Tlalpan 100, Edif. C, Tercer piso, Col. Arenal Tepepan, Alcaldía Tlalpan, C. P. 14610, Ciudad de México 

Teléfono: 56284200 ext. 

Correo electrónico: carlos.rojas@ine.mx  

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Secretaria Particular 

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 2 Asuntos Jurídicos 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

2.13 
Notificaciones 

Amonestaciones públicas al personal 2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

2.15 
Delitos y fallas 

Denuncia por publicaciones en FACEBOOK 
y solicitudes de información por delitos 
electorales 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

2.18 
Derechos de autor 

Trámites para la adquisición de números 
ISBN para las publicaciones del Instituto 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

2.20 
Oficialía Electoral 

Actividades de la Oficialía Electoral 2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 
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Sección: 3 Planeación, Organización Y Presupuestación 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

3.1 
Cartera institucional de 

proyectos 

Cartera institucional de proyectos 2018 2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

 

Sección: 4 Recursos Humanos 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

4.3 
Registro y control de 

presupuestos y plazas 

Trámites de renuncias, Formatos Únicos de 
Movimiento, Ocupación de plazas, Cambios 
de adscripción y nombramientos de 
encargaduría de despacho 

2018 – 2018 5 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

4.4.1 
Gestión de pago de nómina 

Trámites para Cédulas de no adeudos con 
el Instituto, Pagos de nómina y Gastos de 
campo para Supervisores Electorales y 
Capacitadores-Asistentes Electorales, y 
Comprobación de pagos de nómina 
presupuestal y de honorarios 

2018 – 2018 3 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

4.6 
Identificación y acreditación 

del personal 

Solicitudes y entrega de credenciales de 
identificación del personal 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

4.7 
Control de asistencia 

Trámites de Licencias médicas, Reportes 
de justificación de incidencias de registro de 
asistencia, y Licencias de días económicas 
del personal 

2018 – 2018 3 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 



 

3 
 

(vacaciones, descansos y 
licencias, incapacidades, 

etc.) 

4.12 
Productividad en el trabajo 

Informes mensuales de actividades de 
personal contratado bajo el régimen de 
Honorarios 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

4.15 
Control de prestaciones en 

materia económica 
(FONAC, Sistema de ahorro 
para el retiro, Seguros, etc.) 

Tramites de prestaciones del Instituto para 
el personal 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

4.21 
Capacitación continua y 

Desarrollo profesional del 
personal de las áreas 

administrativas 

Cursos de capacitación para el personal del 
Instituto 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

4.22 
Servicio social 

Prestadores de servicio social en las Juntas 
Locales Ejecutivas para apoyar las 
actividades de Integración de Mesas 
Directivas de Casilla 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

4.25 
Registro y control de 

contratos por honorarios 

Contratación de Técnicos y Capturistas 
para el Proceso Electoral 2017-2018 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 1, 2018 

 

Sección: 5 Recursos Financieros 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

5.1 Trámites administrativos para Pagos de 
servicios y proveedores, Adecuaciones o 

2018 – 2018 17 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 
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Programas y proyectos sobre 
recursos financieros y 

contabilidad gubernamental 

ministración de recursos, Gastos de 
alimentación, despensa y papelería 

 

Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

6.2 
Licitaciones 

Licitación Pública Nacional para la 
contratación de agencia de publicidad para 
el periodo 2019-2020 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

6.3 
Adquisiciones 

Solicitudes de adquisición y resguardo de 
bienes informáticos 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

6.5 
Contratos 

Trámites para la contratación de diversos 
servicios de impresión de publicaciones, 
agencia de publicidad para difusión digital, 
y espacios publicitarios en el Metrobús 

2018 – 2018 3 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

6.13 
Registro de proveedores y 

contratistas 

Informes de registro de evaluación de 
proveedores 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

6.14 
Arrendamientos 

Arrendamientos del sedes del Instituto, y 
dirección de sedes de Institutos Electorales 
Locales y Tribunales Electorales 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

6.16 
Inventario físico y control de 

bienes muebles 

Trámites de actualización de resguardo de 
bienes muebles y movimientos internos de 
mobiliario y equipo 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

6.18 
Almacenamiento, control y 

distribución de bienes 
muebles 

Trámites de desincorporación de bienes 
informáticos y consumibles 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 
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6.22 
Comités y subcomités de 

adquisiciones, 
arrendamientos y servicios 

Convocatoria a las sesiones del Comité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

6.23 
Comité de bienes muebles 

Convocatoria a las sesiones del Comité de 
bienes muebles 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

6.24 
Comité de obra pública 

Convocatoria a las sesiones del Comité de 
obra pública 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

 

Sección: 7 Servicios Generales 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

7.5 
Servicios de lavandería, 

limpieza, higiene y 
fumigación 

Reportes mensuales de monitoreo del 
servicio de limpieza integral a inmuebles 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

7.6 
Servicios de transportación 

Comprobación mensual de servicios de 
reservación de pasajes aéreos nacionales e 
internacionales 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

7.7 
Servicios de telefonía, 

telefonía celular y 
radiolocalización 

Solicitudes de servicios de mantenimiento e 
instalación de telefonía 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

7.10 
Mantenimiento, conservación 

e instalación de mobiliario 

Solicitudes  de mantenimiento e instalación 
de mobiliario 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

7.11 Solicitudes de mantenimiento e instalación 
de equipo de cómputo 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 
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Mantenimiento, conservación 
e instalación de equipo de 

cómputo 

7.12 
Control del parque vehicular 

Tramites de acceso al estacionamiento del 
conjunto Tlalpan y al anexo, y solicitudes de 
mantenimiento e incidencias del parque 
vehicular asignado a la  Dirección Ejecutiva 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

 

Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

8.7 
Programas y proyectos sobre 

informática 

Comité en materia de tecnologías de 
información y comunicaciones, y Grupo de 
gobierno en tecnologías de la información y 
comunicaciones 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

8.14 
Administración, servicios, 

preservación y conservación 
de archivos 

Administración del sistema de gestión y 
servicios de archivos 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

8.18 
Administración y servicios de 

la biblioteca 

Adquisición de material bibliográfico para el 
acervo de la Biblioteca del Instituto, y 
publicaciones enviadas al Director Ejecutivo 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

8.21 
Instrumentos de consulta 

Consulta de servicios en la página de 
Internet del Instituto 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

8.24 
Servicios y productos en 

Internet e Intranet 

Solicitudes de acceso a los servicios de 
Internet, y solicitudes de cuentas de correo 
electrónico institucional 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

 

Sección: 9 Comunicación Social 
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Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

9.4 
Publicidad institucional 

Proyectos de materiales de difusión de 
Órganos Internos del Instituto, Guiones de 
mensajes institucionales, y campañas de 
difusión institucional 

2018 – 2018 3 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

9.7 
Publicaciones e impresos 

institucionales 
(inserciones en medios 

impresos e internet) 

Publicaciones de inserciones en medios 
impresos e internet de las campañas 
institucionales, Catalogo nacional de 
medios impresos e internet, y Solicitudes de 
dictamen técnico para la impresión de 
materiales de las Juntas Locales Ejecutvas 

2018 – 2018 3 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

9.12 
Actos y eventos oficiales 

Invitaciones a eventos organizados por 
Órganos Internos del Instituto 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

 

Sección: 10 Control, Fiscalización y Vigilancia 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

10.10 
Proceso de entrega-

recepción 

Trámites administrativos de actos de 
entrega-recepción de áreas de la Dirección 
Ejecutiva 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

10.11 
Auditorias del Órgano Interno 

de Control 

Trámites administrativos para la atención 
de Auditorias, y Atención a 
recomendaciones a las Auditorias 
realizados 

2018 – 2018 6 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

 

Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación 
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Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

11.15 
Informes por disposición 

legal 
(anual, trimestral, mensual) 

Informe sobre el seguimiento de acuerdos y 
resoluciones de acuerdos y resoluciones 
del Consejo General, e Informes 
trimestrales 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

11.17 
Junta General Ejecutiva 

Convocatorias a las sesiones de la Junta 
General Ejecutiva y del Consejo General 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

11.20 
Comité de Planeación 

Institucional 

Convocatorias a las sesiones del Comité de 
Planeación Institucional 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

 

Sección: 12 Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

12.5 
Solicitudes de acceso a la 

información y de datos 
personales 

Solicitudes de información en materia de 
transparencia y datos personales 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

12.9 
Sistema de datos personales 

Mesas de trabajo de los sistemas de datos 
personales del Instituto 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

12.12 
Comité de Gestión y 

Publicación Electrónica 

Convocatorias a las sesiones del Comité de 
Gestión y Publicación Electrónica 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

 

Sección: 13 Prerrogativas, y Fiscalización de Partidos Políticos Nacionales y Locales, Agrupaciones Políticas Nacionales, 
Candidatos Independientes 
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Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

13.7 
Registro de integrantes y 
representantes ante los 

órganos del Instituto 

Designación de representantes de partidos 
políticos antes el Instituto 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

 

Sección: 14 Registro Federal de Electores 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

14.1 
Proyectos y programas en 

materia de registro de 
electores 

Materiales de difusión de las subcampañas 
de actualización al Padrón Electoral, 
Renovación de la credencial para votar y 
Módulos de atención ciudadana 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

14.16 
Voto de los Mexicanos 

residentes en el extranjero 

Estrategia de promoción del voto, y 
contratación de servicios de difusión para la 
promoción del voto 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 2, 2018 

 

Sección: 15 Proceso Electoral 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

15.1 
Proyectos y programas para 

el Proceso Electoral 

Consultas de los Organismos públicos 
locales sobre actividades del Proceso 
Electoral 2017-2018 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.4 
Sesiones del consejo local 

Integración de comisiones de los consejos 
locales para el Proceso Electoral 2017-
2018 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 



 

10 
 

15.7 
Elecciones federales, locales 

y locales concurrentes 

Informes de los anexos financieros del 
Proceso Electoral concurrente 2017-2018, y 
Convenios generales de coordinación y 
colaboración para los Procesos Electorales 
Locales 2018-2019 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.13 
Ubicación de casillas 

Proyección de casillas a instalar para la 
Jornada Electoral 2017-2018 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.14 
Integración de Mesas 
Directivas de Casilla 

Actividades para la Integración de Mesas 
Directivas de Casilla, y para las Mesas de 
Escrutinio y Computo del Voto de los 
Mexicanos residentes en el extranjero 

2018 – 2018 4 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.16 
Asistentes, Capacitadores y 

Supervisores Electorales 

Trámites administrativos y actividades de 
Supervisores Electorales y Capacitadores-
Asistentes Electorales 

2018 – 2018 9 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.17 
Observadores electorales 

Informes de acreditación de las y los 
Observadores electorales para el Proceso 
Electoral 2017-2018 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.19 
Material electoral 

Materiales Didácticos para la capacitación a 
Supervisores Electorales, Capacitadores-
Asistentes Electorales; Funcionarios de 
Mesas Directivas de Casilla; Mesas de 
Escrutinio y Computo del Voto de los 
Mexicanos residentes en el extranjero; y 
para los Observadores electorales 

2018 – 2018 7 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.20 
Sistema ELEC 

Sistemas del ELEC 2018, y Estrategia 
tecnológica integral de voz y datos para el 
Proceso Electoral 2017-2018 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.21 
Sistema de información de la 

jornada electoral 

Actividades de la Jornada Electoral del 01 
de julio de 2018 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 
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(SIJE) 

15.22 
Programa de resultados 

preliminares 
(PREP) 

Centros de recepción y traslado fijo, y 
Convocatorias a las sesiones del Comité 
Técnico asesor para el Programa de 
resultados preliminares del Proceso 
Electoral 2017-2018 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.23 
Conteo rápido 

Convocatorias a las sesiones del Comité 
Técnico asesor de los conteos rápidos para 
el Proceso Electoral 2017-2018 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.41 
Comisiones Unidas de 

Organización Electoral y 
Capacitación Electoral 

Convocatorias a las sesiones y reuniones 
de trabajo de la Comisión de Capacitación 
y Organización Electoral, y Consultas 
formuladas por el Partido MORENA a la 
Comisión 

2018 – 2018 2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.42 
Comisión del Voto de los 

Mexicanos residentes en el 
extranjero 

Convocatorias a las sesiones de la 
Comisión del Voto de los Mexicanos 
residentes en el extranjero 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.43 
Comisión temporal de 

seguimiento de Procesos 
Electorales Locales 

Convocatorias a las sesiones de la 
Comisión temporal de seguimiento de 
Procesos Electorales Locales 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.45 
Consulta popular, iniciativas 
ciudadanas y otras formas 
de participación ciudadana 

contenidas en las 
legislaciones locales 

Acuerdos de los Organismos Electorales 
Públicos Locales para regular las consultas 
populares del Proceso Electoral 2017-2018 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

15.47 Reunión de planeación del Proceso 
Electoral 2018 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 
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Evaluación de los Procesos 
Electorales 

15.60 
Elecciones extraordinarias 

locales 

Proceso de elección extraordinaria en los 
municipios de Camarón de Tejada, 
Emiliano Zapata y Sayula de Alemán, 
Veracruz 

2018 – 2018 1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 3, 2018 

 

Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

16.1 
Divulgación de la cultura 

político democrática 

Distribución de publicaciones del Instituto, 
Elaboración de documentales, Contratación 
de servicios de fotografía para la 
divulgación de la cultura político 
democrática 

2018 – 2018 
 

7 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

16.2 
Vinculación con Institutos 

Electorales Estatales 

Reunión de trabajo sobre la Estrategia de 
Capacitación y Asistencia Electoral 2017-
2018 

2018 – 2018 
 

1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

16.3 
Eventos y foros académicos 

en materia democrática y 
político electoral 

Capacitación a funcionarios del Instituto , 
Ciclo de conferencias estacionales, Talleres 
de capacitación, y Foros 

2018 – 2018 
 

15 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

16.4 
Estudios, investigaciones y 

análisis 

Contratación de servicios para Estudios, 
Asesorías, y Consultoría en materia de 
Participación ciudadana y Derechos de la 
Mujer 

2018 – 2018 
 

7 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

16.6 
Programas de educación 

cívica 

Presentaciones, Plataforma Informática, 
Mecanismos de Seguimiento y Gobernanza 

2018 – 2018 
 

6 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 
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en materia de la Estrategia Nacional de 
Educación Cívica 2017-2023,  

16.7 
Programas de participación 

ciudadana 

Proyectos de promoción de participación 
ciudadana para el voto, participación de 
jóvenes y participación política de mujeres 

2018 – 2018 
 

12 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

16.8 
Seguimiento de programas y 

evaluación 

Diagnostico y seguimiento en la ejecución 
de programas de capacitación y educación 
cívica 

2018 – 2018 
 

1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

16.9 
Relaciones institucionales 

Participación del Instituto en Ferias del 
Libro, Programas de visitas guiadas al 
Instituto, Proyectos de promoción del voto, 
Igualdad de mujeres y hombres, y 
Coediciones de publicaciones 

2018 – 2018 
 

12 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

16.10 
Programas de participación 

Infantil y Juvenil 

Consulta Infantil y Juvenil 2018, Concurso 
Juvenil Debate Político y participación en la 
Comisión contra la violencia de niños, niñas 
y adolescentes 

2018 – 2018 
 

3 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

16.12 
Comité Editorial 

Convocatorias a las sesiones del Comité 
Editorial, Postulación de obras y 
contratación de especialistas externos 

2018 – 2018 
 

3 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

 

Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

17.2 
Expedientes del personal del 
servicio profesional electoral 

nacional 

Cambios de adscripción y/o designación 
como encargado de despacho de las 
Vocalías de Capacitación Electoral y 
Educación Cívica 

2018 – 2018 
 

1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 
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17.3 
Incorporación de personal al 
servicio profesional electoral 

nacional 

Ocupación de vacantes en cargos y 
puestos del servicio profesional electoral 
nacional 

2018 – 2018 
 

1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

17.5 
Formación continua y 

desarrollo del personal del 
servicio profesional electoral 

nacional 

Programa de formación y desarrollo 
profesional y de la Maestría en procesos 
electorales e instituciones electorales 

2018 – 2018 
 

1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

17.8 
Evaluación del desempeño 

del personal del servicio 
profesional electoral nacional 

Evaluación de metas individuales y 
colectivas de miembros del servicio 
profesional electoral nacional 

2018 – 2018 
 

3 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

17.9 
Indicadores del desempeño 

de miembros del servicio 
profesional electoral nacional 

Solicitudes de eliminación o modificación de 
metas de evaluación 

2018 – 2018 
 

1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

17.10 
Inconformidades de los 
miembros del servicio 

profesional electoral nacional 
sobre la evaluación del 

desempeño 

Recursos de Inconformidades del personal 
del servicio profesional electoral nacional 

2018 – 2018 
 

2 expedientes Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 

17.11 
Autos de desechamientos de 

quejas o denuncias 
presentadas en contra de 

miembros del servicio 
profesional electoral nacional 

Auto de desechamiento de la denuncia 
formulada en contra del C. Joaquin Rubio 
Sánchez 

2018 – 2018 
 

1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 
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17.13 
Inventivos y promociones al 

personal del servicio 
profesional electoral nacional 

Inventivos y promociones al personal 2018 – 2018 
 

1 expediente Oficialía de Partes, 
Caja 4, 2018 
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Responsable de Archivo de 
Trámite ante el COTECIAD. 

 

AUTORIZÓ 
 
 
 
 

Mtro. Roberto Heycher 
Cardiel Soto 

Director Ejecutivo de 
Capacitación Electoral y 

Educación Cívica 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/OCT/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica  

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtra. Maira Melisa Guerra Pulido, Directora de Seguimiento y Evaluación 
de Programas  

Domicilio: Viaducto Tlalpan 100, Edificio C, piso 3, Col. Arenal Tepepan, Alcaldía Tlalpan, C.P. 14610, Ciudad de México 

Teléfono:56284234 EXT. 344234 y 341406 

Correo electrónico: melisa.guerra@ine.mx  

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018 

Área generadora: Dirección de Seguimiento y Evaluación de Programas 

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 2 Asuntos Jurídicos    

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

2.7 
Estudios, Dictámenes e 

Informes 

Estudio de Investigación Instituto 
Tecnológico Autónomo de México - 
Convenio   

2017-2018 1 expediente  Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

 

Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación    

mailto:melisa.guerra@ine.mx
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Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

3.1 
Cartera Institucional de 

Proyectos   

Cartera Institucional de Proyectos 2018,  
Plan y calendario integral del Proceso 
Electoral Federal 2017-2018 
 

2018-2018  2 expedientes Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

3.8 
Manuales de Normas, de 

Procesos y Procedimientos  

Manual de Procedimientos de la Dirección 
Ejecutiva de Capacitación Electoral y 
Educación Cívica  

2018-2018 1 expediente  Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

 

Sección: 4 Recursos Humanos   

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

4.7 
Control de asistencia 

(vacaciones, descansos y 
licencias, incapacidades, 

etc.) 
 

Personal de la Dirección de área  2018-2018 1 expediente Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

 



 

18 
 

Sección: 5 Recursos Financieros  

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

5.1 
Programas y Proyectos 

sobre recursos financieros y 
contabilidad gubernamental   

Solicitud y comprobación de fondo 
revolvente, y Comprobación de viáticos 
Mtra. Melisa Guerra 

2018-2018 3 expedientes Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

 

Sección: 6 Recursos Materiales y Obras 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

6.16 
Inventario físico y control de 

bienes muebles 

Bajas y actualizaciones de inventarios del 
personal de la Dirección de área  

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

6.22 
Comités y Subcomités de 

Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios  

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
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6.23 
Comité de Bienes Muebles 

Comité de Bienes Muebles  2018-2018 1 expediente Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

6.24 
Comité de Bienes Obras 

Comité de Obras  2018-2018 1 expediente Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

 

Sección: 7 Servicios Generales  

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

7.5 
Servicios de lavandería, 

limpieza, higiene y 
fumigación 

Monitoreo del servicio de limpieza  2018-2018 1 expediente Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

 

Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental  
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Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

8.3 
Desarrollo e infraestructura 

de telecomunicaciones   

Requerimientos de Tic Sistema de 
Comunicación Interna  

2018-2018 2 expediente Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

     

Sección: 10 Control, fiscalización y vigilancia  

     

 10.3 
Auditorias  

Auditoria 114-GB, Auditoria 
DAOC/05/2017,  y Auditoria DADE/07/2017 

2017-2018 4 expedientes Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, Libreo 
1  
 

 

Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación  

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

11.3 
Programas y proyectos en 
materia de organización  

Informes trimestrales de actividades 2018-2018 1 expediente Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 



 

21 
 

11.15 
Informes por disposición 
legal (anual, trimestral, 

mensual) 

Avance de Proyectos Específicos, , Avance 
Cartera Institucional   

2018-2018 2 expedientes Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

 

Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

17.8 
Evaluación del desempeño 

de personal el Servicio 
Profesional Electoral 

Nacional  

Evaluación del Desempeño     2018-2018 1 expediente Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

17.9 
Indicadores del desempeño 
de Miembros del Servicio 

Profesional Electoral 
Nacional 

Metas Miembros del Servicio Profesional 
Electoral Nacional 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

 

Sección: 21 Género y No Discriminación  
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Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

21.4 
Grupos de Trabajo, Comités 

y Comisiones  

Grupo de Trabajo de Género, No 
Discriminación y Cultura Laboral   

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Seguimiento y 
Evaluación de 
Programas, 
Archivero 1, cajón 
1. 
 

 
 

ELABORÓ 
 
 
 
 

Lic. Paz Rosalinda González 
Castillo  

Secretaria de Dirección de área 
y/o Equivalente  

 

VALIDÓ 
 
 
 
 

Mtra. Maira Melisa Guerra 
Pulido  

Directora de Seguimiento y 
Evaluación de Programas   

Vo.bo 
 
 
 
 

Mtro. Carlos Romero Rojas 
Secretario Particular  

Responsable de archivo de 
trámite ante el COTECIAD. 

 

AUTORIZÓ 
 

 
 
 

Mtro. Roberto Heycher 
Cardiel Soto 

Director Ejecutivo de 
Capacitación Electoral y 

Educación Cívica  
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                          Fecha de elaboración: 31/OCT/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Christian Flores Garza, Director de Capacitación Electoral. 

Domicilio: Viaducto Tlalpan Núm. 100, Edif. “C”, Tercer Piso, Col. Arenal Tepepan, Alcaldía Tlalpan, Ciudad de México 

Teléfono: 5628.4200 Ext. 341403 

Correo electrónico: christian.flores@ine.mx  

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Dirección de Capacitación Electoral 

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 2 Asuntos Jurídicos 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

2.14 
Inconformidades y peticiones 

Respuestas a inconformidades de 
Capacitadores Asistentes Electorales y 
Supervisores Electorales. 

2018 -2018 2 expedientes 
 

Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 4 
 

 

Sección: 3 Planeación, Organización y Presupuestación 

 

mailto:christian.flores@ine.mx
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Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

3.1 
Cartera Institucional de 

Proyectos 

Informes de Proyectos 2018 -2018 1 expediente 
 

Dirección de 
Capacitación 
Electoral, librero 
1ubicado en la 
bodega de 
papelería, carpeta 
4 
 

 

Sección: 4 Recursos Humanos 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

4.3 
Registro y control de 

Presupuestos y Plazas  

Solicitud de readscripciones 2018-2018 2 expedientes Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 1 
 

4.7 
Control de Asistencia 

(vacaciones, descansos y 
licencias, incapacidades, 

etc.) 

Formatos de Justificación de Incidencias y 
licencias médicas.  

2018 - 2018 2 expedientes Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 1 
 

4.12 
Productividad en el Trabajo. 

Informes de Actividades 2018 - 2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
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de papelería, 
repisa 1, carpeta 1 
 

 

Sección: 5. Recursos Financieros 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

5.1 
Programas y proyectos sobre 

recursos financieros y 
contabilidad gubernamental 

Comprobación de viáticos y solicitudes de 
reembolsos 

2018-2018 2 Expedientes Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 4 
 

 

Sección: 6. Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

6.2 
Licitaciones  

Documentos de licitaciones varias 2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 5 
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6.3 
Adquisiciones 

Documentos de compras varias 2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 5 
 

6.5 
Contratos 

Contratos varios 2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 5 
 

 

Sección: 7 Servicios Generales 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

7.6 
Servicios de Transportación 

Solicitudes de compra de boletos de avión 2018-2018 2 expedientes Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 2 
 

7.11 
Mantenimiento, conservación 
e instalación de equipos de 

cómputo 

Oficios de entrega de consumibles para 
impresoras 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 2 
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7.12 
Control del parque vehicular  

 

Formatos de solicitud de asignación de 
tarjetones de estacionamiento. 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 2 
 

 

Sección: 8. Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

8.14 
Administración, servicios, 

preservación y conservación 
de archivos 

Solicitudes de Informes de Inventarios de 
Expedientes 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 4 
 

 

Sección: 15 Proceso Electoral 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

15.1 
Proyectos y Programas para 

el Proceso Electoral 

Informes de resultados de proyectos 
específicos 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 6 
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15.16 
Asistentes, Capacitadores y 

Supervisores Electorales 

Oficios de solicitud de materiales para 
Capacitadores Asistentes Electorales y 
Supervisores Electorales 

2018-2018 2 expedientes Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 6 
 
 

15.19 
Material Electoral 

Tarjetas referentes a Material Electoral 2018-2018 2 expedientes Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 7 

15.20 
Sistema Elec 

Oficios de solicitudes para el sistema Elec y 
telefonía Móvil  

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 6 
 
 

15.42 
Comisión del Voto de los 

Mexicanos Residentes en el 
Extranjero 

Oficios de invitación a Comisión del Voto de 
los Mexicanos Residentes en el Extranjero 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 6 
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Sección: 17. Servicio Profesional Electoral Nacional 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

17.7  
Control disciplinario del 
personal del Servicio 
Profesional Electoral 

Nacional 

Oficios de amonestación a personal del 
Servicio Profesional 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 4 
 
 
 

 

Sección: 18 Organismos Públicos Locales 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

18.6  
Consultas formuladas por los 
organismos públicos locales 

Oficios de consultas de los organismos 
públicos locales 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 4 
 
 
 

 
 

Sección: 21 Género y No Discriminación 
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Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

21.1 
Actividades de Difusión en 

Materia de Igualdad de 
Género y no Discriminación 

Solicitudes de información en materia de 
género y no discriminación 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Capacitación 
Electoral, bodega 
de papelería, 
repisa 1, carpeta 4 
 

 
 

ELABORÓ 
 
 

 
 

Hivery Olvera Cantarell  
Técnico en Capacitación 

Electoral 

VALIDÓ 
 
 
 
 

Mtro. Christian Flores Garza 
Director de Capacitación 

Electoral 
 

Vo.bo 
 
 
 
 
 

Mtro. Carlos Romero Rojas 
Secretario Particular  

Responsable de archivo de 
trámite ante el COTECIAD. 

 

AUTORIZÓ 
 
 
 

 
Mtro. Roberto Heycher 

Cardiel Soto  
Director Ejecutivo de 

Capacitación Electoral y 
Educación Cívica 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/NOV/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Yesenia Nava Manzano, Subdirectora de Desarrollo de Estrategias de 
Capacitación Electoral 

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Edificio C, piso 3, Col. Arenal Tepepan, C.P. 14610, Alcaldía Tlalpan, Ciudad de México 

Teléfono: 5628.4200 Ext. 343005 

Correo electrónico: yesenia.nava@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Subdirección de Desarrollo de Estrategias de Capacitación Electoral 

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 4 Recursos Humanos 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

4.7 
Control de Asistencia 

(vacaciones, descansos, 
licencias, incapacidades, 

etc.) 

Incidencias 2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

mailto:yesenia.nava@ine.mx
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4.12 
Productividad en el Trabajo 

Informes de Actividades 2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

4.23 
Servicio Social de Áreas 

Administrativas. 

Servicio Social de Áreas Administrativas. 2017 -2017 1 expediente 
 

Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategia de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

 

Sección: 5. Programas Financieros 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

5.1 
Programas y Proyectos 

sobre Recursos Financieros 
y Contabilidad 
Gubernamental 

Solicitudes de recursos adicionales; para 
alimentos y documentación para 
comprobación; Ministraciones a los 
órganos desconcentrados; Comprobación 
de viáticos; Compra de boletos de avión, y 
Entrega de impresoras 

2018-2018 6 expedientes 
 

Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 
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Sección: 6. Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

6.17 
Inventario Físico de Bienes 

Inmuebles 
 

Movimientos internos de mobiliario y 
equipo. 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

 

Sección: 7. Servicios Generales 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

7.1 
Programas y Proyectos en 

Servicios Generales 

Órdenes de Servicio 2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 

Electoral,  
Librero, segundo 

entrepaño, carpeta 
1 

7.12 
Control del Parque Vehicular 

Acceso a estacionamientos 2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
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Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

 

Sección: 8. Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

8.4 
Desarrollo e Infraestructura 

del Portal de Internet 

Inclusión de información en el Portal del 
Instituto Nacional Electoral. 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

 

Sección: 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

10.3 
Auditorías 

Seguimiento a la aplicación en medidas o 
recomendaciones 

2017 -2017 1 expediente 
 

Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 
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10.10 
Proceso de Entrega-

Recepción 

Acta de Entrega-Recepción Yesenia-Ruth 2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

10.11 
Auditorías del Órgano 

Interno de Control 

Auditoría DADE/05/DE/2018 denominada 
“Recursos ejercidos en proyectos 
relacionados en los Procesos Electorales y 
Locales 2017-2018” 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

10.16 
Proceso Entrega Recepción 

Actas de Entrega-Recepción:  
Subdirección de Desarrollo de Estrategias 
de Capacitación Electoral; Departamento 
de Documentos Técnico Normativos; y  
Departamento de Vinculación con Órganos 
Desconcentrados 

2017 -2017 1 expediente 
 

Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

 

Sección: 11. Planeación, Seguimiento y Evaluación 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 
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11.15 
Informes por Disposición 

Legal 
(Anual, Trimestral, Mensual) 

Informes Trimestrales y Anual 2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

 

Sección: 15 Proceso Electoral 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

15.1 
Proyectos y Programas para 

el Proceso Electoral 

Reunión de Trabajo para el Análisis de la 
Estrategia de Capacitación y Asistencia 
Electoral 2018-2019 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

15.8 
Elecciones Locales y 

Concurrentes 

Reunión Nacional para la Socialización de 
la Estrategia de Capacitación y Asistencia 
Electoral 2017-2018 -Taller de 
Facilitadores/as- 

2017 -2017 1 expediente 
 

Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 
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15.16 
Asistentes, Capacitadores y 

Supervisores Electorales 

Convocatorias, examen, administrativos, 
materiales didácticos Federales y Locales, 
Protocolo, Cartilla 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

 

Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

17.4 
Incorporación de Personal al 
Servicio Profesional Electoral 

Calificaciones de la entrevista a los 
aspirantes de la Tercera Convocatoria de 
la Dirección Ejecutiva del Servicio 
Profesional Electoral Nacional para 
incorporarse a la Dirección Ejecutiva de 
Capacitación Electoral y Educación Cívica 

2017 -2017 1 expediente 
 

Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

17.5 
Formación Continua y 

Desarrollo del Personal del 
Servicio Profesional Electoral 

Nacional 

Inducción al cargo o puesto 2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 
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17.8 
Evaluación del Desempeño 

de Personal del Servicio 
Profesional Electoral 

Nacional 

Evaluación del Desempeño 2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de 
Estrategias de 
Capacitación 
Electoral,  
Librero, segundo 
entrepaño, carpeta 
1 

 

ELABORÓ 
 
 
 
 

Elidia Santiago Lara 
Secretaria de la Subdirección 
de Desarrollo de Estrategias 

de Capacitación Electoral 
 

VALIDÓ 
 
 
 
 

Mtra. Yesenia Nava Manzano 
Subdirectora de Desarrollo de 
Estrategias de Capacitación 

Electoral 
 

Vo.Bo. 
 
 
 
 

Mtro. Carlos Romero Rojas  
Secretario Particular 

Responsable de Archivo de 
Trámite ante el COTECIAD 

 

AUTORIZÓ 
 
 
 
 

Mtro. Roberto Heycher 
Cardiel Soto 

Director Ejecutivo de 
Capacitación Electoral y 

Educación Cívica 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                          Fecha de elaboración: 31/OCT/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Sergio Olvera Agüero, Subdirector de Desarrollo de la Estrategia 
Tecnológica para la Capacitación Electoral.  

Domicilio: Viaducto Tlalpan Núm. 100, Edif. “C”, Tercer Piso, Col. Arenal Tepepan, Alcaldía Tlalpan, C. P. 14610, Ciudad de México 

Teléfono: 5628.4200 Ext. 344587 

Correo electrónico: sergio.olvera@ine.mx   

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Subdirección de Desarrollo de la Estrategia Tecnológica para la Capacitación Electoral  

 
Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 4 Recursos Humanos  

 
 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

4.5 
Reclutamiento y Selección 

de Personal. 

Contratación de personal. 2018 - 2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 

mailto:sergio.olvera@ine.mx


 

40 
 

secretarial, 
Carpeta No. 1 

4.7 
Control de Asistencia 

(vacaciones, descansos y 
licencias, incapacidades, 

etc.) 

Control de asistencias y licencias médicas.  2018 - 2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 
secretarial, 
Carpeta No. 1 

4.12 
Productividad en el Trabajo. 

Informes de Actividades de Prestadores de 
Servicios Profesionales 

2018 - 2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 
secretarial, 
Carpeta No. 1 

4.27 
Actas administrativas y 
constancias de hechos. 

 

Amonestaciones Publicas a personal de la 
Subdirección.  
 

2018 - 2018 1 expediente 
 

Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 
secretarial, 
Carpeta No. 1 
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Sección: 5. Recursos Financieros 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

5.1 
Programas y Proyectos 

sobre Recursos Financieros 
y Contabilidad 
Gubernamental 

Solicitudes de Reembolso, adecuaciones, 
viáticos, compra de boletos de avión. 

2018 - 2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 
secretarial, 
Carpeta No. 2 

 

Sección: 6. Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

6.2  
Licitaciones  

 

Requerimientos, manuales, propuestas 
para apertura de licitación.  
 

2018 - 2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 
secretarial, 
Carpeta No. 2 
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6.3 
Adquisiciones  

 

Solicitudes de papelería e insumos 
informáticos. 

2018 - 2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 
secretarial, 
Carpeta No. 2 

 

Sección: 7 Servicios Generales 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

7.9 
Servicios Especializados en 

Mensajería  
 

Formato de documento en tránsito.  2018 - 2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 
secretarial, 
Carpeta No. 3 

7.10 
Mantenimiento, conservación 

e instalación de mobiliario 

Solicitud de servicios y reparaciones. 2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 
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secretarial, 
Carpeta No. 3 

 

Sección: 8. Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental  

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

8.22 
Procesos técnicos en los 
servicios de información  

Dictamen de Procedencia Técnica para 
contratación de servicios de Telefonía Móvil 
y capacitación virtual.  
 
 

2018 - 2018 2 expedientes Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 
secretarial, 
Carpeta No. 4 

 

Sección: 15 Proceso Electoral  

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

15.18 
 Documentación Electoral  

Materiales Didácticos y documentación de 
Capacitación Electoral para integrantes de 
Mesas Directivas de Casillas 

2018 - 2018 1 expediente Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 
secretarial, 
Carpeta No. 5 
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15.20 
Sistema Elec  

 

Documentación de aplicación Móvil, 
solicitudes de desarrollo de sistemas 

2018 - 2018 2 expedientes Subdirección de 
Desarrollo de la 
Estrategia 
Tecnológica para 
la Capacitación 
Electoral, 
Escritorio 
secretarial, 
Carpeta Lefort No. 
5 

 
 

ELABORÓ 
 
 

 
 

Ariana Ramírez Santillán  
Secretaria de la Subdirección de 

Desarrollo de la Estrategia 
Tecnológica para la 

Capacitación Electoral 

VALIDÓ 
 
 
 
 

 Sergio Olvera Agüero 
Subdirector de Desarrollo de la 
Estrategia Tecnológica para la 

Capacitación Electoral.  
 

Vo.bo 
 
 
 
 
 

Mtro. Carlos Romero Rojas 
Secretario Particular  

Responsable de archivo de 
trámite ante el COTECIAD. 

 

AUTORIZÓ 
 
 
 

 
Mtro. Roberto Heycher 

Cardiel Soto  
Director Ejecutivo de 

Capacitación Electoral y 
Educación Cívica 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/OCT/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtro. Luis Gerardo Morelos Sánchez, Subdirector de Desarrollo 
Pedagógico de la Capacitación  Electoral  

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Edificio C, piso 3, Col. Arenal Tepepan, C.P. 14610, Alcaldía Tlalpan, Ciudad de México 

Teléfono: 56 28 42 00 IP 3437173 

Correo electrónico: gerardo.morelos@ine.mx  

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Subdirección de Desarrollo Pedagógico de la Capacitación Electoral  

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección:4 Recursos Humanos  

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

4.7 
Control de Asistencia 

(vacaciones, descansos y 
licencias, incapacidades, etc.) 

Licencias, Incapacidades etc. 2018-2018 
 

1 expediente  Subdirección de 
Desarrollo 

Pedagógico de la 
Capacitación 

Electoral, 
escritorio, carpeta 

1 

4.12 
Productividad en el Trabajo 

Evaluación al personal Administrativo 
 

2018-2018 
 

1 expediente  Subdirección de 
Desarrollo 

mailto:gerardo.morelos@ine.mx
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Pedagógico de la 
Capacitación 

Electoral, 
escritorio, carpeta 

1 

 

Sección: 15 Proceso Electoral  

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

15.19 Material Electoral Elaboración de Materiales Didácticos para 
la Capacitación Electoral para el Proceso 
Electoral 2018-2019 

2018-2018 1 expediente  Subdirección de 
Desarrollo 

Pedagógico de la 
Capacitación 

Electoral, 
escritorio, carpeta 

1 

 
 

ELABORÓ 
 
 
 
 

Ma. Isabel Hernández 
Velázquez 

Secretaria de la Subdirección 
 

VALIDÓ 
 
 
 
 

Mtro. Luis Gerardo Morelos 
Sánchez  

Subdirector de Desarrollo 
Pedagógico de la Capacitación 

Electoral  

Vo.bo 
 
 
 
 

Mtro. Carlos Romero Rojas 
Secretario Particular  

Responsable de archivo de 
trámite ante el COTECIAD. 

 

AUTORIZÓ 
 
 
 
 

Mtro. Roberto Heycher 
Cardiel Soto  

Director Ejecutivo de 
Capacitación Electoral y 

Educación Cívica  
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                          Fecha de elaboración: 30/OCT/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mónica Oliva Landa. Coordinadora de Capacitación Electoral del Voto de 
los Mexicanos Residentes en el Extranjero 

Domicilio: Viaducto Tlalpan Núm. 100, Edif. “C”, Tercer Piso, Col. Arenal Tepepan, Alcaldía Tlalpan, Ciudad de México 

Teléfono: 56284200 Ext.  

Correo electrónico: monica.oliva@ine.mx  

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Subdirección del Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero. 

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 3 Planeación, Organización y Presupuestación 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

3.13 
Programas y Proyectos en 

Materia de Presupuesto 

Proyecto de presupuesto para el Voto de 
los Mexicanos Residentes en el Extranjero 
2018 

2018-2018 1 expediente Subdirección del 
Voto de los 
Mexicanos 
Residentes en el 
Extranjero, Librero  
 

3.19 
Programas y Proyectos en 

Materia de Presupuesto 

Elaboración del proyecto de presupuesto 
para el Voto de los Mexicanos Residentes 
en el Extranjero 2017-2018. 

2017-2017 1 expediente Subdirección del 
Voto de los 
Mexicanos 

mailto:monica.oliva@ine.mx
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 Residentes en el 
Extranjero, Librero 
   

 

Sección: 4 Recursos Humanos 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

4.12 
Productividad en el Trabajo 

Elaboración de Informes de Actividades de 
Prestadores de Servicios Profesionales 
adscritos a la Subdirección del Voto de los 
Mexicanos Residentes en el Extranjero. 

2018-2018 1 expediente Subdirección del 
Voto de los 
Mexicanos 
Residentes en el 
Extranjero, Librero 
  

4.13 
Productividad en el Trabajo 

Elaboración de Informes de Actividades de 
Prestadores de Servicios Profesionales 
adscritos a la Subdirección del Voto de los 
Mexicanos Residentes en el Extranjero. 

2017-2017 1 expediente Subdirección del 
Voto de los 
Mexicanos 
Residentes en el 
Extranjero, Librero 
   

 

Sección:15 Proceso Electoral 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

15.19 
Material Electoral 

Elaboración de materiales didácticos de 
segunda etapa de capacitación electoral 
para el Voto de los Mexicanos Residentes 
en el Extranjero 2017-2018. 

2018-2018 1 expediente Subdirección del 
Voto de los 
Mexicanos 
Residentes en el 
Extranjero, Librero  
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15.20 
Material Electoral 

Elaboración de materiales didácticos para 
las elecciones locales 2016-2017, Voto de 
los Mexicanos Residentes en el Extranjero. 
Revisión y validación del Manual del 
Integrante de Mesa de Escrutinio y 
Cómputo elaborado por los Organismos 
Públicos Locales de las entidades de 
Coahuila y Estado de México. 

2017-2017 1 expediente Subdirección del 
Voto de los 
Mexicanos 
Residentes en el 
Extranjero, Librero  

15.42 
Comisión del Voto de los 

Mexicanos Residentes en el 
Extranjero 

 

Elaboración de Informes de Avances para 
la Comisión Temporal del Voto de los 
Mexicanos Residentes en el Extranjero. 

2018-2018 1 expediente Subdirección del 
Voto de los 
Mexicanos 
Residentes en el 
Extranjero, Librero  
 

15.43 
Comisión del Voto de los 

Mexicanos Residentes en el 
Extranjero 

 

Elaboración de Informes de Avances para 
la Comisión Temporal del Voto de los 
Mexicanos Residentes en el Extranjero. 

2017-2017 1 expediente 
  

Subdirección del 
Voto de los 
Mexicanos 
Residentes en el 
Extranjero, Librero 
  

 

Sección:16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana. 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

16.3 
Eventos y foros académicos 

en materia democrática y 
político electoral 

Capacitación al personal del Instituto 
Nacional Electoral que realizará suplencias 
en las mesas de escrutinio y cómputo. 

2018-2018 1 expediente Subdirección del 
Voto de los 
Mexicanos 
Residentes en el 
Extranjero, Librero  
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ELABORÓ 
 
 
 

Jari Rodríguez Romero 
Líder de Proyecto del Voto de 

los Mexicanos Residentes en el 
Extranjero 

VALIDÓ 
 
 
 

Mónica Oliva Landa 
 Coordinadora de Capacitación 

Electoral del Voto de los 
Mexicanos Residentes en el 

Extranjero 
 

Vo.bo 
 
 
 
 

Mtro. Carlos Romero Rojas 
Secretario Particular  

Responsable de archivo de 
trámite ante el COTECIAD. 

 

AUTORIZÓ 
 
 
 

Mtro. Roberto Heycher 
Cardiel Soto  

Director Ejecutivo de 
Capacitación Electoral y 

Educación Cívica 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                                Fecha de elaboración: 29/OCT/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C. Jacqueline González García, Subdirectora de Contenidos Digitales  

Domicilio: Viaducto Tlalpan 100, Edificio C, piso 3, Col. Arenal Tepepan, Alcaldía Tlalpan, C.P. 14610, Ciudad de México 

Teléfono:56 28 42 00 EXT. 343198 

Correo electrónico: jacqueline.gonzalez@ine.mx  

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Subdirección de Contenidos Digitales  

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 9 Comunicación Social 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

9.7 
Publicaciones e 

Impresos Institucionales 
(Inserciones en medios 

impresos e internet) 

Pago de inserciones digitales captura en 
Sistema Integral para la Gestión Administrativa 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
contenidos 

digitales, gaveta 

9.14  

Medios alternativos 

Desarrollo de contenidos digitales para la 
difusión bajo el contexto del Proceso Electoral 

2017-2018 

2018-2018 4 expedientes Subdirección de 
contenidos 

digitales, gaveta 

mailto:jacqueline.gonzalez@ine.mx
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 (INE radio; INE‐tv redes 

sociales) 

 
 

ELABORÓ 
 
 
 
 
 

C. María Ivonne Salamanca 
Cortés 

Secretaria de Subdirección de 
Área, Departamento o 

Equivalente 

VALIDÓ 
 
 
 
 
 

C. Jacqueline González García 
Subdirectora de Contenidos 

Digitales  

Vo.bo 
 
 
 
 
 

Mtro. Carlos Romero Rojas 
Responsable de Archivo de 
Trámite ante el COTECIAD. 

AUTORIZÓ 
 
 
 
 
 

Mtro. Roberto Heycher 
Cardial Soto 

Director Ejecutivo de 
Capacitación Electoral y 

Educación Cívica  
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 07/NOV/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica.  

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Alba Itzaiana Camacho Hernández, Subdirectora de Campañas 
Institucionales 

Domicilio: Viaducto Tlalpan 100, Edificio C, piso 3, Col. Arenal Tepepan, Alcaldía Tlalpan, C.P. 14610, Ciudad de México 

Teléfono:5628 4803 

Correo electrónico: alba.camacho@ine.mx  

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
 
Todos los Expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Subdirección de Campañas Institucionales  

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública  

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

6.6 
Contrato 

Metro de la Ciudad de México, Tren 
Eléctrico, Urbano de Guadalajara y 
Monterrey para la Difusión de Mensajes   
ISA CORPORATIVO S.A. C.V.; y 
Ferrocarril Suburbano para la Difusión de 
Mensajes Iluminamedios S.A. de C.V. 

2017-2018 
 
 
 

 

2 expedientes 
 
 

Subdirección de 
Campañas 

Institucionales 
Cubículo de la 

Jefatura Archivero 
1, Repisa 1 

mailto:alba.camacho@ine.mx
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6.5 
Contrato 

" La Historia Invisible" en Cápsulas 
Representa la Violencia Política.   Ac Arte 
y Cultura S.A. C.V.;  
Retrato de las y los Mexicanos hoy en 
Términos de su Identidad General. 
Mexicano hoy (Desierta); 
Espacios Publicitarios, Metrobús, para la 
Difusión de Mensajes, 5m2; 
Publicitarios en Exterior de Tortillerías, 
Relativos al Proceso Federal Electoral 
2018, Mex-Com; 
Casa Productora Encargada de la 
Producción de Materiales Audiovisuales; y 
Agencia de Publicidad para el Diseño de 
Estrategia Racional Creativo y Desarrollo 
de Materiales Impresos y Audiovisuales 

2018 - 2018 6 expedientes 
 

Subdirección de 
Campañas 

Institucionales 
Archivero 1, Repisa 

1 

 

Sección: 9 Comunicación Social  

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

9.3 

Material Multimedia  
Producción Documental con la Duración de 45 

Minutos con el Objetivo de Difundir la Historia 

de los Procesos Electorales en México. CLIO 

 

2018 - 2018 1 expediente Subdirección de 
Campañas 

Institucionales 
Archivero 1, Repisa 

1 

9.5 
 Publicidad Institucional  

Producción de 84 Spots de Radio 75 de 
Televisión.; y 

2017-2018 Cds Y Dvds Subdirección de 
Campañas 

Institucionales 
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Campaña Institucional, Planeación 
Coordinación y Supervisión, Guiones 
Programación Reportes, Junta de Trabajo. 
 
 

Archivero 1 
Pestaña  1,2 Y 3 en 
la Subdirección de 

Contenidos 
Digitales 

9.7 
Publicaciones Impresos 

Institucionales                        
( Inserciones, Medios 
Impresos e Internet ) 

Difusión de Eventos y Mensajes 
Institucionales y Solicitudes de Inserciones 
a la Coordinación Nacional de 
Comunicación Social. 
 

2018-2018 2 expedientes  Subdirección de 
Campañas 

Institucionales 
Archivero 1, Repisa 

1 

 

Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

11.14 
Evaluación de Programas de 

Acción 

Evaluar Impacto, Alcance Penetración y 
Efectividad de los Spots de Radio y Televisión 
y de los Mensajes en Medios Alternativos de la 
Campaña Institucional. 
 

2018 - 2018 1 expediente Subdirección de 
Campañas 

Institucionales 
Archivero 1, 
1,Cajón 2 

11.18 
Juntas Locales Ejecutivas  

 
 

Contenido de Mensajes Generados por 
Juntas Locales. 

2018 - 2018 1 expediente Subdirección de 
Campañas 

Institucionales 
Archivero 1, Cajón 2 

 

Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información de Protección de Datos Personales 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 
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12.5 
Solicitudes de Acceso a la 

Información y de Datos 
Personales 

Solicitudes y Oficios de Respuesta 
 
 
 
 

2018 - 2018 1 expediente 
 

Subdirección de 
Campañas 

Institucionales 
Archivero 1, Cajón 

2 

 
 

ELABORÓ 
 
 
 
 

Miguel Angel Santos Arias 
Auxiliar Logístico 

 

VALIDÓ 
 
 
 
 

C. Alba Itzaiana Camacho 
Hernández 

Subdirectora de Campañas 
Institucionales 

Vo.bo 
 
 
 
 

Mtro. Carlos Romero Rojas 
Secretario Particular 

Responsable de Archivo de 
Trámite ante el COTECIAD 

 

AUTORIZÓ 
 
 
 
 

Mtro. Roberto Heycher 
Cardiel Soto  

 Director Ejecutivo de 
Capacitación Electoral y 

Educación Cívica. 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 30/OCT/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Erika Liliana Miranda Baltazar, Subdirectora de Producción Editorial 

Domicilio: Viaducto Tlalpan 100, Edificio C, piso 3, Col. Arenal Tepepan, Alcaldía Tlalpan, C.P. 14610, Ciudad de México 

Teléfono: 56284200 ext. 34-5305 

Correo electrónico: erika.miranda@ine.mx  
 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 30 de octubre de 2018.  

Área generadora: Subdirección de Producción Editorial 

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 5 Recursos Financieros 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

5.1 
Programas y proyectos sobre 

recursos financieros y 
contabilidad gubernamental 

Contratación de miembros externos que 
integran el Comité Editorial 

2018-2018 8 expedientes Subdirección de 
Producción 
Editorial, archivero 
dentro de la oficina 

 

Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

mailto:erika.miranda@ine.mx
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6.5 
Contratos 

Solicitud de Contratación de Pedidos-
Contratos para los diferentes materiales 
impresos 

2018-2018 13 expedientes Subdirección de 

Producción 

Editorial, archivero 

 
 

ELABORÓ 
 
 
 

Sonia Cadena Noguera  
Secretaría de Subdirección o 

Equivalente 

VALIDÓ 
 
 
 

Lic. Erika Liliana Miranda 
Baltazar 

Subdirectora de Producción 
Editorial 

Vo.bo 
 
 
 

Mtro. Carlos Romero Rojas 
Secretario Particular y 

Responsable del Archivo de 
Trámite ante el COTECIAD 

AUTORIZÓ 
 
 
 

Mtro. Roberto Heycher 
Cardiel Soto 

Director Ejecutivo de 
Capacitación Electoral y 

Educación Cívica 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 08/NOV/2018 

Órgano Responsable: Subdirección de Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero 

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtro. Ehecatl Ricardo Fuentes Munguía, Líder de Proyecto del Voto de 
los Mexicanos Residentes en el Extranjero 

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Edificio C, piso 3, Col. Arenal Tepepan, C.P. 14610, Alcaldía Tlalpan, Ciudad de México 

Teléfono:56284200 

Correo electrónico:  ehecatl.fuentes@ine.mx  

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Subdirección de Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero 

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 6  Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

6.6 
Contratos 

Servicios de impresión de materiales para 
la difusión del voto de los mexicanos 
residentes en el extranjero de los procesos 
electorales federal y local 2017-2018 
materiales impresos, separadores y 
cuadernos; Edición y postproducción de un 
cortometraje documental, 5 cineminutos y 
10 cápsulas de video a partir de 
entrevistas a profundidad a connacionales 

2017-2017 3 expedientes Subdirección de 
voto de los 
mexicanos 

residentes en el 
extranjero,  

Archivero, Carpeta 
Acrom 1 

mailto:ehecatl.fuentes@ine.mx


 

60 
 

radicados en Estados Unidos, al respecto 
del voto de los mexicanos residentes en el 
extranjero; y Producción y adaptación de 
audios en diferentes formatos y para 
diferentes plataformas, a partir de talleres 
en comunidades rurales e indígenas de 
México, a efecto de promover la 
participación electoral y el ejercicio del 
Voto de las mexicanas y mexicanos 
residentes en Estados Unidos de América 

 

Sección: 12 Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

12.5 
Solicitudes de acceso a la 

información y de datos 
personales 

Información sobre las solicitudes de 
acceso a la información y datos 

personales 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
voto de los 
mexicanos 

residentes en el 
extranjero,  

Archivero, Carpeta 
Transparencia 

VMRE 1 

 

Sección: 14 Registro Federal de Electores 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

14.16 Información sobre la reedición del spot 

sobre la recepción del paquete electoral 

2018 – 2018 1 expediente Subdirección de 
voto de los 
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Voto de los mexicanos 
residentes en el extranjero 

postal y el envío del voto de vuelta a 

México. 

mexicanos 
residentes en el 

extranjero, 
Archivero, Carpeta 

Spot recepción 
paquete electoral 

2018  1 

 
 

ELABORÓ 
 
 
 
 

Karina Maricela Paquini Vega 
Proyecto del Voto de los 

Mexicanos Residentes en el 
Extranjero 

 

VALIDÓ 
 
 
 
 

Mtro. Ehecatl Ricardo Fuentes 
Munguía 

Líder de Proyecto del Voto de los 
Mexicanos Residentes en el 

Extranjero  

Vo.bo 
 
 
 
 

Mtro. Carlos Romero Rojas 
Secretario Particular 

Responsable de Archivo de 
Trámite ante el COTECIAD. 

 

AUTORIZÓ 
 
 
 
 

Mtro. Roberto Heycher 
Cardiel Soto 

Director Ejecutivo de 
Capacitación Electoral y 

Educación Cívica 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2018 
 
Área de identificación                                                                                                               Fecha de elaboración: 01/NOV/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

Nombre del responsable y cargo: Lic. Maribel Hernández Guerrero, Subdirectora de Promoción y Divulgación  

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico, Edif. “C” 3er. piso, Col. Arenal Tepepan, Alcaldía. Tlalpan, C.P. 14610, Ciudad 
de México 

Teléfono:56 28 44 19 

Correo electrónico: maribel.hernandezg@ine.mx  

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Subdirección de Promoción y Divulgación 

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

3.5 
Programas y proyectos 

en materia de 
organización 

Proyectos de la Subdirección de 
Promoción y Divulgación 2018 

2018-2018 2 Expedientes Subdirección de 
promoción y 
divulgación,  
Archivero  

3.13 
Programas y proyectos 

en materia de 
presupuesto 

Seguimiento de proyectos 
Subdirección de Promoción y 
Divulgación 2018 

2018-2018 2 Expedientes Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

mailto:maribel.hernandezg@ine.mx
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3.14 
Análisis financiero y 

presupuestal 

Presupuesto para proyectos de la 
Subdirección de Promoción y 
Divulgación  2018 

2018-2018 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

 

Sección: 4 Recursos Humanos 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

4.3 
Registro y control de 

presupuestos y plazas 

Comunicados Secretaria de Ejecutiva 
de Nuevo Cargo 

2018-2018 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

4.6 
Identificación y 
acreditación de 

personal 

Transporte pólizas y licencias 2018-2018 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

4.7 
Control de asistencia 

(vacaciones, descansos 
y licencias, 

Incapacidades, etc.) 

Incapacidades Médicas 2018-2018 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

 

Sección: 5 Recursos Financieros 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

5.2 
Programas y proyectos 

sobre recursos 

Metas y Ejercicios Presupuestales 
2017 

2017-2017 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
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Financieros y 
contabilidad 

gubernamental 

Archivero 

 

Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

6.1 
Programas y proyectos 
en materia de recursos 

materiales, obra 
Pública, conservación y 

mantenimiento 

Expediente de seguimiento de la 
Subdirección de promoción y 
Divulgación  

2018-2018  2 Expedientes Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

6.3 
Adquisiciones 

 

Chalecos 2018-2018  1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

6.16 
Inventario físico y 
control de bienes 

muebles 

Inventario de bienes de la 
Subdirección de Promoción y 
Divulgación  

2018-2018  1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

 

Sección: 7 Servicios Generales 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

7.12 
Control del parque 

vehicular 

Trámite de tarjetón para 
estacionamiento 

2018-2018  1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 
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Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

8.24 
Servicios y productos 
en internet e intranet 

Correo Institucional   2018-2018  1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

 

Sección: 9 Comunicación Social 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

9.18 
Invitaciones y 

felicitaciones oficiales 

Constancias 2017 2017-2017  1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

9.15 
Material gráfico y 

audiovisual 

Materiales de apoyo para eventos 2018-2018  1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

 

Sección:  10 Control, Fiscalización y Vigilancia 

 

10/11 
Auditorías del órgano 

interno de control 
 

Auditorias 2018 2018- 2018 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

 

Sección:  13 Prerrogativas y Fiscalización de Partidos Políticos Nacionales y Locales, Agrupaciones Políticas Nacionales, 
Candidatos Independientes  
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13.7 
Registro de integrantes 
y representantes ante 

los órganos del 
Instituto 

 

Comunicado del nuevo integrante en el  
Partido de la Revolución Democrática 

2018- 2018 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

 

Sección:  15 Proceso Electoral 

 

15.2 
Proyectos y programas 

para el proceso 
electoral 

 

Proyectos Capacitación Electoral 2017 
 

2017- 2017 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

15.41 
Comisiones Unidas de 
Organización Electoral 

y Capacitación 
Electoral 

Comisión de capacitación y 
organización electoral 2018 

2018- 2018 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

15.55 
Memoria del proceso 

electoral local 

Memoria Gráfica del Proceso Electoral 2018- 2018 3 Expedientes Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

 

Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana  

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
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16.3 
Divulgación de la 

cultura político 
democrática 

 

Firma de convenio Ciudad de México 
2017 

2017- 2017 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

16.5 
Estudios, 

investigaciones y 
análisis 

 

Fondo de Cultura Económica 2018 
 

2017- 2017 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

16.6 
Estudios, 

investigaciones y 
análisis 

Foro Políticas y Elecciones en México 
 

2017- 2017 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

16.1 
Divulgación de la 

cultura político 
democrática 

Material de apoyo, tarjetas de petición, 
convenios, presentaciones editoriales 
y gestión de contratos 2018. 

2018- 2018 8 Expedientes Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

16.3 
Eventos y foros 

académicos en materia 
democrática y político 

Electoral 

Conferencias, exposiciones, foros, 
homenajes, festivales y seminarios 
2018 

2018- 2018 15 Expedientes Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

16.9 
Relaciones 

institucionales 

Ferias, visitas guiadas y eventos 2018- 2018 10 Expedientes Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

16.10 Premiación Concurso de tesis 2018 2018- 2018 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
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Programas de 
participación infantil y 

juvenil 

Archivero 

16.12 
Comité Editorial 

Comité Editorial 2018- 2018 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

 

Sección:  17 Servicio Profesional Electoral 

 

17.5 
Registro y control de 

presupuestos y 
plazas del servicio 

profesional electoral 
 

Nueva Redistritación del Instituto 
Nacional Electoral 
 

2017- 2017 1 Expediente Subdirección de 
promoción y 
divulgación 
Archivero 

 

ELABORÓ 
 
 
 
 

Jesús Israel Vera Gómez 
Analista de Promoción y 

Divulgación 

VALIDÓ 
 
 
 
 

Lic. Maribel Hernández 
Guerrero 

Subdirectora de Promoción y 
Divulgación 

Vo.bo 
 
 
 
 

Mtro. Carlos Romero Rojas 
Secretario Particular 

Responsable de Archivo de 
Trámite ante el COTECIAD. 

 

AUTORIZÓ 
 
 
 
 

Mtro. Roberto Heycher 
Cardiel Soto 

Director Ejecutivo de 
Capacitación Electoral y 

Educación Cívica 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                          

    Fecha de elaboración: 12/diciembre/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica  

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Héctor R. Arámbula Quiñones, Director de Educación Cívica y Participación 
Ciudadana  

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico, Edif. “C” 3er piso, Col. Arenal Tepepan, Alcaldía Tlalpan, C.P. 14610, Ciudad de México 

Teléfono: 56284736 

Correo electrónico: hector.arambula@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Dirección de Educación Cívica y Participación Ciudadana 

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 3 Planeación, Organización y Presupuestación 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

3.6 
Dictamen Técnico de 

Estructuras 
 
 

Formatos de Solicitud sobre Dictaminación 
de la Partida Presupuestal 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
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3.13 
Programas y Proyectos en 

Materia de Presupuesto 

Solicitudes para presupuesto 2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

 

Sección: 4 Recursos Humanos 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

4.2.1 
Expediente único de 

prestadores de Servicios 
Contratados bajo régimen de 

Honorarios 

Solicitud para la contratación de personal 
de Honorarios 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

4.2.2 
Expediente único de 

prestadores de Servicios 

Contratados bajo régimen de 

Honorarios Permanentes 

 

Trámites correspondientes a la contratación 
de personal de Honorarios Eventuales 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
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4.3 
Registro y Control de 

Presupuestos y Plazas 
 

Solicitud para contratación de personal de 
la Rama Administrativa 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

4.7 
 Control de Asistencias 

(Vacaciones, Descanso, y 
licencias) 

 

Solicitud para las justificaciones de 
incidencias del personal de la rama 
administrativa que registra en el sistema de 
asistencia 

2018-2018 2 expedientes Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

4.21 
Capacitación Continua y 

Desarrollo del personal de 

las áreas Administrativas 

Solicitud y tramitación para realizar Taller 
de planeación, inducción e integración de la 
Dirección de Educación Cívica y 
Participación Ciudadana 
 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

 

Sección: 5 Recursos Financieros  

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 
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5.1 
Programas y proyectos sobre 

recursos financieros y 
contabilidad gubernamental 

Solicitud para reembolsos de alimentación, 
transporte, material de papelería, gastos a 
comprobar, adecuaciones y emisiones de 
boletos 

2018-2018 6 expedientes Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

 

Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

6.5  
Contratos 

Tramites correspondiente a liberación de 
pago, por servicio de traducción simultánea 
inglés-español 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

6.16 
Inventario Físico y Control de 

Bienes Muebles 

Trámites correspondientes para realizar 
movimiento interno de mobiliario y equipo, 
como transferencias, bajas, resguardos. 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
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6.22 
Comités y Subcomités de 

Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios 

Convocar a la Sesión del Comité de 
Adquisiciones 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

 

Sección: 7 Servicios Generales 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

7.5 
 

Servicios de lavandería, 
Limpieza, higiene y 

fumigación 

Trámites correspondientes  al servicio de 
limpieza, llenado de formatos 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

 

Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental  

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

8.17 
Comité y Subcomités 

Técnicos Internos para la 

Solicitud de concentrado para llenar los 
informes trimestrales, anual del Inventario 
General por Expedientes de los Órganos 
responsables (Archivo Institucional) 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 
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Administración de 
documentos 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

 

Sección: 10 Control, Fiscalización y Vigilancia 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

10.10 
 Proceso de Entrega-

Recepción 

 

Solicitud de entrega de actas de entrega- 
Recepción del personal de la Dirección 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

 

Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

11.3 
Programas y Proyectos de 

Información 

Solicitud de información sobre el Plan y 
Calendario Integral del Proceso Electoral 
Federal y asistir a reuniones para ver dicho 
tema 
 
 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
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11.15 
Informes por Disposición 
Legal (anual, trimestral, 

mensual) 
 
 

Solicitud de Reportes de Avances de 

proyectos 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

11.17 
Junta General Ejecutiva 

Notificación de sesiones, orden del día, 
solicitud de información sobre proyectos 
para anexar al acuerdo 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

 

Sección: 12 Transferencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

12.5 
Solicitudes de Acceso a la 

Información y de datos 
Personales 

Atender las solicitudes sobre los proyectos 
o actividades de transparencia 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
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Sección: 15 Proceso Electoral 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

15.16 
Asistentes, Capacitadores y 

Supervisores Electorales 

Verificación de la aplicación de Examen 
Capacitadores Asistentes Electorales y 
Supervisores Electorales, en la Junta 
Distrital 01, Tequila Jalisco. 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

 

Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

16.6 
Programas de Educación 

Cívica 

Trámites para llevar a cabo la Primera 
Sesión de del Mecanismo de Seguimiento  
y Gobernanza de la Estrategia Nacional de 
Cultura Cívica 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

16.7 
Programas de Participación 

Ciudadana 
 
 

Convenio Universidad Nacional Autónoma 

de México, Observatorio 2.0 y Solicitud de 

liberación de plazas para el Impulso de la 

Participación Ciudadana Junta Local 

2018-2018 2 expedientes Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
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Archivero No.2 en 
el closet 

 

16.10 
Programas de Participación 

Infantil y Juvenil 

Solicitud  para llevar a cabo taller para la 
participación de Ciudadana y voto en 
jóvenes. 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
 

 

Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

17.5 
Formación Continua y 

Desarrollo del Personal del 
Servicio Profesional Electoral 

Nacional 

Solicitud de Cursos, foros, congresos, 
coloquios, etc., para personal del Servicio 
Profesional Electoral Nacional 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero  No.2 en 

el closet 

17.9 
Indicadores de Desempeño 
de Miembros del Servicio 

Profesional Electoral 
Nacional 

Solicitud de metas Colectivas del Servicio 

Profesional Electoral Nacional 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
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Sección: 21 Género y No discriminación 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

21.1 
Actividades de Difusión en 

Materia de Igualdad de 
Género y No Discriminación 

Reporte de Actividades en materia de 
igualdad de Género y No discriminación 

2018-2018 1 expediente Dirección de 
Educación Cívica y 

Participación 
Ciudadana 3er. 

Cajón del 
Archivero No.2 en 

el closet 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 

 
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 1/NOV/2018 

Órgano Responsable: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtra. Diana Carolina Ortiz Gutiérrez, Subdirectora de Información y 
Gestión del Conocimiento 

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico, Edif. “C” 3er piso, Col. Arenal Tepepan, Alcaldía Tlalpan, C.P. 14610, Ciudad de México 

Teléfono: 56284420 

Correo electrónico: diana.ortiz@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018. 

Área generadora: Subdirección de Información y Gestión del Conocimiento 

 

Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección: 4 Recursos Humanos 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

4.7  
Control de Asistencia 

(vacaciones, descansos y 
licencias, incapacidades, 

etc.) 

Justificación del personal que registra en el 
sistema de asistencia 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 

 

Sección: 5 Recursos Financieros 

 

mailto:diana.ortiz@ine.mx
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Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

5.1  
Programas y proyectos sobre 

recursos financieros y 
contabilidad gubernamental 

Comprobación de las comisiones 
realizadas por el personal de la 
Subdirección 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 

 

Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

6.16 
Inventario Físico y Control de 

Bienes Muebles 

Trámites correspondientes para realizar 
actualización y movimiento interno de 
mobiliario y equipo 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 

6.19 
Disposiciones y Sistemas de 
Abastecimiento y Almacenes 

Solicitud de un nuevo Kit de mantenimiento 
HP para Impresora HP LaserJet 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 

 

Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

8.17 
Comité y Subcomités 

Técnicos Internos para la 

Solicitud para concentrar la información del 
Archivo Institucional y llenado con la 
información de los expedientes generados. 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
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Administración de 
documentos 

Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 

8.24 
Servicios y Productos en 

Internet e Intranet 

Solicitud de conexión a internet a un equipo 
de computo 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 

 

Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

16.4 
Estudios, Investigaciones y 

Análisis 
 

Anexos Técnicos Instituto Nacional 
Electoral –Colegio de México, Instituto 
Nacional Electoral - Asociación Nacional 
de Universidades e Instituciones 
 de Educación Superior 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 

16.7 
Programas de Participación 

Ciudadana 

Recibos de préstamo  del material "Foto por 
el voto libre, Selfie por información" del Plan 
de impulso a la participación ciudadana y la 
cultura cívica en el proceso electoral 2017-
2018 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 

16.8 
Seguimiento de Programas y 

Evaluación 

Recomendación para prever el 
cumplimiento oportuno de los entregables. 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 

16.10 
Programas de Participación 

Infantil y Juvenil 

Entrega del libro UF ¿Y para qué votar? 
Envío de comentarios para televisión y 
radio relativo a la Campaña Fortalecimiento 

2018-2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
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de la Cultura Cívica versiones Participación 
Infantil Consulta Infantil y juvenil 

Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 

 

Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 

 

Serie Descripción 
Años 

extremos 
Volumen Ubicación física 

17.5 
Formación continua y 

desarrollo del personal del 
Servicio Profesional Electoral 

Nacional 

Se le informa a la Mtra. Diana Carolina Ortiz 
Gutiérrez se le da el nombramiento 
provisional en el cargo de Subdirectora de 
Información y Gestión del conocimiento 

2017 – 2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 

17.8 
Evaluación del Desempeño 

de personal del Servicio 
Profesional Electoral 

Nacional 

Dar cumplimiento  a las metas individuales 
para la evaluación del desempeño. 

2018 – 2018 1 expediente Subdirección de 
Información y 
Gestión del 
Conocimiento,  
Archivero, Cajón 1 
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