€ INE

Instituto Nacional Electoral

Area de identificacion

FORMATO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Fecha de elaboracion: 12/noviembre/2018

Organo Responsable: Unidad Técnica de Planeacion

Nombre y cargo del Responsable del area generadora: Ing. Enrique Servin Garcia, Subdirector de Seguimiento a Auditorias

Domicilio: Moneda 64 2do. Piso, Colonia Tlalpan Centro |, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14000, Ciudad de México.

Teléfono: 55991600 IP 423008

Correo electrénico: enrique.servin@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Direccion de Seguimiento a la Cartera Institucional de Proyectos

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccidn: 3 Planeacion, Organizacion y Presupuestacion

Proyectos

juvenil 2018

1 expediente

Serie Descripcién Anos extremos Volumen Ubicacion fisica
3.1.- Cartera Institucional de | Informacion de la Cartera Institucional de 2018-2018 127 expedientes Estante 31 puerta
Proyectos Proyectos 2018 3, entrepafio 1
3.1.- Cartera Institucional de | Proceso Electoral Local Extraordinario 2018-2018 . Estante 3, puerta
1 expediente 1

Proyectos Veracruz 3, entrepafo 1

Informacién del proyecto Fiscalizacion a los

T informes anuales 2017 de los Partidos

3.1.- Cartera Institucional de Politicos y Agrupaciones Politicas, asi como 2018-2018 1 expediente Estante 31 puerta
Proyectos - : 3, entrepafio 1

la revision a los informes de los

Observadores Electorales 2018.
3.1.- Cartera Institucional de | Informacion del proyecto consulta infantil y 2018-2018 Estante 3, puerta

3, entrepano 1
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€ INE

Instituto Nacional Electoral

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

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

Area generadora: Direccién de Planeacion Estratégica

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccion: 1 Legislacion

Serie

Descripcidn

Anos extremos

Volumen

Ubicacion fisica

1.7 Acuerdos Generales

Acuerdo de la Junta General Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral, por el que se
aprueba la Planeacion Operativa del Instituto
Nacional Electoral para el Ejercicio 2018.

2018-2018

1 expediente

Oficina del Director
de Planeacion
Estratégica, librero
1, pafo 3.

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccion: 10 Control, Fiscalizacion y Vigilancia

General.

a la Junta General Ejecutiva.

erie escripcién nos extremos olumen icacion fisica
S D A t Vol Ub f
10.5 Informes que se . Oficina del Director
Infforme  Trimestral (Enero-Marzo) del .
Presentan ante la Junta . : 2018-2018 . de Planeacion
. , Avance de la Planeacion Operativa que se 1 expediente o :
General Ejecutiva y el . ) . Estratégica, librero
: presentd a la Junta General Ejecutiva ~
Consejo General 1, pafio 3.
10.5 Informes Presentados Informe Trimestral (Abril-Junio) del Avance Oficina del Dlregtpr
ante la Junta General S : - 2018-2018 . de Planeacion
: . .| de la Planeacion Operativa que se presento 1 expediente . !
Ejecutiva y el Consejo Estratégica, librero

1, pafo 3.

Area de contexto y contenido

| Archivo: Tramite
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Instituto Nacional Electoral

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

Area generadora: Secretaria Particular

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccidén: 11 Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

Serie Descripcién Anos extremos Volumen

Ubicacion fisica

Ordenes del Dia, Lista de Asistencia,
Version Estenografica y Documentacion
relativa de las Sesiones del Comité de
Planeacién. (Enero, 2018) 1 expediente en
1 carpeta.

11.20 Comité de Planeacion
Institucional

2018-2018 1 expediente

Librero 1,
entrepafo 2 fuera
de la oficina de la
Secretaria
Particular

Area de contexto y contenido

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

Area generadora: Direccion de Control Interno y Auditorias

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccioén: 3 Planeacion, Organizacion y Presupuestacion

Serie Descripcién Anos extremos Volumen

Ubicacion fisica

03.8 Manuales de Normas, | Listas de asistencia originales, acuse
de Procesos y | original de reunién de trabajo y oficios 2018-2018 1 expediente
Procedimientos originales de entrega de informacién.

Espacio de Ilas
Jefaturas de
Departamento de
Control Interno y
Seguimiento a
Auditorias, librero
2, entrepafo 4
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Instituto Nacional Electoral

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccidon: 4 Recursos Humanos

Serie

Descripcion

Anos extremos

Volumen

Ubicacion fisica

Espacio de |las

Jefaturas de
Departamento de
04.21 Capacitaciéon Continua Control Interno y
y Desarrollo Profesional del | Acuses de Oficios originales y copias 2018-2018 1 expediente Seguimiento a
Personal de las Areas | Listas de Asistencia. P Auditorias, librero
Administrativas 1, entrepafno 1
Espacio de |las
Jefaturas de
Departamento de
04.21 Capacitaciéon Continua Control Interno y
y Desarrollo Profesional del | Acuses de Oficios originales y copias 2018-2018 1 expediente Seguimiento a
Personal de las Areas | Listas de Asistencia. P Auditorias, librero
Administrativas 1, entrepafio 1
04.21 Capacitacion Continua | Acuses originales relativos a la Espacio de las
y Desarrollo Profesional del | adjudicacion directa, acuse original de 2018-2018 1 expediente Jefaturas de
Personal de las Areas | designacion del supervisor y P Departamento de
Administrativas administrador del contrato, dictaminacién Control Interno y
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Instituto Nacional Electoral

de partida original, oficios originales de
respuesta por parte de la Direccidn
Ejecutiva de Administracion, acuerdo de
autorizacion de partida y acuse original
de la solicitud de contratacion.

Seguimiento a
Auditorias, librero
2, entrepafio 3

Personal de las Areas

Administrativas

conclusion de los Talleres de
Autoevaluacion de Control Interno, acuse
de oficio de entrega de constancias de
participacion.

1 expediente

Acuses originales relativos a la Espacio de las

adjudicacion directa, oficios originales de Jefaturas de
04.21 Capacitacion Continua | respuesta de consulta de informacion, Departamento de
y Desarrollo Profesional del | dictamen de procedencia técnica de la 2018-2018 1 expediente Control Interno
Personal de las Areas|Unidad Técnica de Servicios de P Sequimiento g
Administrativas Informatica, dictaminacion de partida Augitorl’as librero

presupuestal y acuse original de la > entrepa’r"103

solicitud de contratacion. ’

Listas de asistencia, propuesta técnica, Espacio de las

dictamen de procedencia evento de Jefaturas de
04.21 Capacitacion Continua | capacitacion, dictaminacién de partida Departamento de
y Desarrollo Profesional del | presupuestal, acuse de oficio de 2018-2018

Control Interno y
Seguimiento a
Auditorias, librero
2, entrepafio 3

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccidén: 8 Tecnologias y Servicios de la Informacion

| Serie

| Descripcién

| Afios extremos | Volumen

| Ubicacion fisica
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Instituto Nacional Electoral

Espacio de |las

Acuses de Oficios originales y copias - Jefaturas de

08.11 Administracion y | Respaldo de Base de Datos SISA - Departamento de

Capacitacion de Sistemas del | Propuestas - Requerimientos - 2018-2018 1 expediente Control Interno y

Instituto Capacitaciones - Enlaces - Manual. Seguimiento a
Auditorias, librero
1, entrepafio 1

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccion: 10 Control, Fiscalizacion y Vigilancia

Serie Descripcion Anos extremos Volumen Ubicacion fisica

Acuses originales de solicitud de la
validacion del Reporte de seguimiento a

Espacio de las

: : Jefaturas de
las acciones comprometidas en los Departamento  de

10.07 Control Interno vy | Programas de Trabajo de Control Interno 2018-2018 1 expediente Control Interno
Mejora Administrativa y Administracién del primer trimestre P Sequimiento Z
2018, oficios originales de la radicacién Augitorias librero

de las Unidades Responsables. 2 entre a’ﬁo 5

(1 expediente en 1 carpeta) ’ P '
Espacio de las
] Acuses de Oficios originales: Informacion \Ej)fa;urtr:rsnento gg

10.11 Auditorias del Organo | solicitada por el Despacho Externo Solloa 2018-2018 1 expediente Cogtrol Interno
Interno de Control Nexia S.C. y respuestas de la Unidad Sequimiento ;’
Técnica de Planeacion. Augitorias librero

1, entrepafio 1
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Instituto Nacional Electoral

Espacio de |las

- - ) L, Jefaturas de
] Acuses de Oficios originales: Informacion Departamento  de
10.11 Auditorias del Organo |solicitada por Organo Interno de Control| 2018-2018 12 expedientes Coﬁtrol Interno
Interno de Control (OIC) y respuestas de la Unidad Técnica P Seguimiento Z
de Planeacion. Auditorias, librero
2, entrepafno 1y 2.
Espacio de |las
Jefaturas de
. . L Y Departamento de
10.11 Auditorias del Organo | Oficio original de notificacion del proyecto.| 2018-2018 .
Interno de Control 1 expediente g(e)ggi?rlﬁelnr;emo Z
Auditorias, librero
2, entrepafo 1
Espacio de |las
Oficio original del OIC del grado de Jefaturas de
1011 Auditorias del Oraano atencion de las recomendaciones de los Departamento de
’ 9 proyectos 2017 y Acuses de Oficios de 2018-2018 1 expediente Control Interno vy
Interno de Control . -
respuesta a las sugerencias de los Seguimiento a
proyectos 2017 del OIC. Auditorias, librero

2, entrepafo 1

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccidn: 12 Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
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Ochoa

Maria Maricela Sanchez

Especialista en Procesos
Administrativos

Ing. Enrique Servin Garcia
Subdirector de Seguimiento a
Auditorias, Responsable de
archivo de tramite ante el
COTECIAD.

Ing. Enrique Servin Garcia
Subdirector de Seguimiento a
Auditorias, Responsable de
archivo de tramite ante el
COTECIAD.

Serie Descripcion Anos extremos Volumen Ubicacion fisica
Espacio de las
- - ] . Jefaturas de
12.05 Solicitudes de Acceso Acuse_s de Oﬂc.'f)s orlgllnales. Solicitudes Departamento de
! de informacion via  Portal de 2018-2018 .
a la Informacién y de Datos . 1 expediente Control Interno y
Transparencia 2018 y respuestas de las -
Personales Seguimiento a
URs. . .
Auditorias, librero
1, entrepafio 3
Acuses de Oficios originales: Espacio —de las
N ) Jefaturas de
Obligaciones de transparencia Departamento  de
12.06 Obligaciones de | establecidas en los articulos 70, 74, 2018-2018 . P
. . 1 expediente Control Interno y
Transparencia fraccion 1 y 77 de la Ley General de -
. s Seguimiento a
Transparencia y Acceso a la Informacién o .
B Auditorias, librero
Publica. "
1, entrepafo 3
ELABORO VALIDO Vo.bo AUTORIZO

Ing. Ana de Gortari Pedroza
Titular
Unidad Técnica de
Planeacion
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