€ INE

Instituto Nacional Electoral

, FORMATO
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Area de identificacion Fecha de elaboracion: 9/Nov/2018

Organo Responsable: Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos Personales

Nombre y cargo del Responsable del area generadora: Fanny Aimee Garduio Néstor, Directora de Politicas de Transparencia

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Col. Arenal Tepepan, Tlalpan, C.P. 14610

Teléfono: 56 55 49 11

Correo electrénico: fanny.garduno@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Direccion de Politicas de Transparencia

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccidén: 8 Tecnologias, Administracién de Archivos y Gestion Documental

Ainos

Serie Descripciéon
extremos

Volumen

Ubicacion fisica

Tramites administrativos, constancias de no
adeudo de material bibliografico, visitas
8.18  Administracion Y | guiadas, donaciones de  material | 2018-2018
Servicios de Biblioteca bibliografico y solicitudes de sugerencias
bibliograficas

6 expedientes

Oficina de la
Subdireccion  de
Gestion y
Publicacion
Electrénica,
archivero 1, cajon 1

8.19 Administracion y | Establecimiento o renovacion de convenios
Servicios de otros Centros | de préstamo interbibliotecario con otras 2018-2018
Documentales instituciones académicas

1 expediente

Oficina de la
Subdireccion  de
Gestion y
Publicacion



mailto:fanny.garduno@ine.mx
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Electronica,
archivero 1, cajon 1

Asesorias a los enlaces web para el uso del
portal, solicitudes de publicaciones de las

Oficina de la
Subdireccion de

8.95 Pagina de Internet areas del instituto, actualizacion del 2018-2018 5 expedientes | Gestion y
’ 9 directorio de enlaces web, cuentas de Publicacion
acceso remoto a la revista juridica Tirant Lo Electrénica,
Blanch México. archivero 1, cajon 1
| Seccién: 9 Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Serie Descripciéon Anos Volumen Ubicacion fisica
extremos
Oficina  de la
Estrados electronicos para consultar la Subdireccion  de
- - . Gestion
9.13 Pagina de Internet pagina de Internet del Instituto 2017-2017 1 expediente Publicacion y
Electronica,
archivero 1, cajon 1
| Seccién: 12 Transparencia y Acceso
Serie Descripcion Anos Volumen Ubicacion fisica
extremos
: . . . Oficina de la
Propuestas de informacion de interés , . .
2017-2017 2 expedientes | Subdireccion  de

12.7 Portal de Transparencia

publico, fraccion XLVIII del articulo 70 de la
Ley General de Transparencia.

Gestion y
Publicacion
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Electronica,
archivero 1, cajon 1

| Seccioén: 12 Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

Serie

Descripciéon

Anos
extremos

Volumen

Ubicacion fisica

de Transparencia

12.2 Programas y Proyectos

Reportes, informes y solicitudes de
actualizacion relacionados con el disefio, la
implementacion y la operacion de proyectos
especificos

2018-2018

2 expedientes

Oficina de la
Subdireccion  de
Gestion y
Publicacion
Electrénica,
archivero 1, cajon 1

Transparencia

12.6 Obligaciones

de

Obligaciones en materia de transparencia,
articulos 70, 74 y 77 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, actualizacion de los enlaces de
transparencia, informes trimestrales y datos
abiertos al publico

2018-2018

9 expedientes

Oficina de la
Subdireccion  de
Gestion y
Publicacion
Electrénica,
archivero 1, cajon 1

12.12 Comité de Gestion y
Publicacion Electronica

Sesion del Comité de Gestion y Publicacion
Electronica

2018-2018

1 expediente

Oficina de la
Subdireccion  de
Gestion y
Publicacion
Electronica,
archivero 1, cajon 1
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ELABORO

Bernardina Alejandra Resendiz
Ronquillo
Secretaria de Subdireccion de
Area, Departamento o
Equivalente

VALIDO

Fanny Aimee Gardufio Néstor,
Directora de Politicas de
Transparencia

Vo.Bo

Dafny Mancillas Tripp
Responsable de Archivo de
Tramite

AUTORIZO

Cecilia Azuara Arai
Titular de la Unidad Técnica
de Transparencia y
Proteccion de Datos
Personales
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Area de identificacion

FORMATO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Fecha de elaboracion: 05/nov/2018

Organo Responsable: Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos Personales

de Datos Personales

Nombre y cargo del Responsable del area generadora: lvette Alquicira Fontes, Directora de Acceso a la Informacion y Proteccion

Domicilio: Viaducto Tlalpan 100, Edif. “C”, 1er. Piso, Col. Arenal Tepepan

Teléfono: (55) 5628-4611

Correo electréonico: ivette.alquicira@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Direccion de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccién: 3 Planeacién, Organizacién y Presupuestaciéon

Procesos y Procedimientos

de dictamenes a proyectos normativos, de
datos personales.

Serie Descripcion Afios Volumen Ubicacion fisica
Extremos
Acuerdo del Comité de Transparencia en el Of'c'r!a ”de la
que se aprueba el Manual para la atencién de Subdireccion de
3.8 Manuales de Normas, de L o . . Protecciéon de Datos
consultas, emision de opiniones y elaboracion | 2018-2018 | 1 Expediente

Personales,
archivero 2, gaveta
1.



mailto:ivette.alquicira@ine.mx
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3.8 Manuales de Normas, de

Acuerdo del Comité de Transparencia en el

Oficina de la
Subdireccion de
Proteccion de Datos

Serie

Descripcion

Extremos

Volumen

o que se determina el Procedimiento de | 2018-2018 | 1 Expediente
Procesos y Procedimientos I Personales,
Bloqueo y Supresion :
archivero 2, gaveta
1.
Seccidén 10 Control, Fiscalizaciéon y Vigilancia
Procedimientos de investigacion del [INAI,
enviados al INE, derivado de la resolucion de
recursos de revision, de supuestos hechos Archivo de la
10.1 Quejas y denuncias de | que pudieran constituir un incumplimiento a la Direccion de Acceso
responsabilidades Ley General de Proteccion de Datos 2018-2018 | 3 Expediente a la Informacion vy
administrativas de los | Personales en Posesion de Sujetos Obligados P Proteccion de Datos
servidores publicos y sobre la aplicacion movil implementada para Personales,
recabar el apoyo ciudadano a los aspirantes a anaquel 1.
candidatos independientes en el proceso
electoral 2017-2018
_ . . Anaquel 1 area de
Requerimiento de informacion y :
e o archivo de la
. - documentacion de recursos ejercidos en . g
10.11 Auditorias del Organo . ] . Direccién de Acceso
proyectos relacionados con tecnologias de la | 2018-2018 | 1 Expediente .
Interno de Control : gt L a la Informacion vy
informacién y comunicaciones (Proyectos Proteccion de Datos
INFOMEX 2016 y 2017) (OIC)
Personales
Seccion: 11 Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Aihos

Ubicacion fisica
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11.18 Informes por disposicion

Informe anual 2017 y Cuarto Informe Trimestral
de la Unidad Técnica de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales,

Oficina de la
Subdireccion de
Proteccion de Datos

materia de acceso a la informaciéon y datos
personales.

legal (Anual, Trimestral, [ correspondiente al periodo del 1 de octubre al| 2017-2018 |2 Expedientes Personales
Mensual) 31 de diciembre de 2017, aprobado por el : !
o s 2 . archivero 2, gaveta
Comité de Informacién en sesion 5
extraordinaria. '
11.15 Informes por disposicion | Informes Trimestrales de la Unidad Técnica de Oficina de la
legal (Anual, Trimestral, [ Transparencia y Proteccion de Datos Subdireccion de
Mensual) Pgrsonaleg, correspondientes a los tres 2018 - 2018 |3 Expedientes Proteccion de Datos
primeros trimestres de 2018, aprobados por el Personales,
Comité de Informacion. archivero 2, gaveta
2.
Seccion: 12 Transparencia y Acceso a la Informacion
Serie Descripcion E Anos Volumen Ubicacion fisica
xtremos
12.6 Solicitudes de acceso a la | Solicitudes  de acceso, rectificacion,
informacion cancelacién y oposicion de datos personales.
En su caso, cuando se interponga recurso de | »017.2017 | 107 Expedientes | Archivo Institucional
revision podra obrar en el expediente copia de
las resoluciones del Comité de Transparencia.
12.1 Programas y proyectos de | Planeacion de mejoras y seguimiento del | 2018-2018 | 1 Expediente Oficina de la
acceso a la informacion proyecto INFOMEX-INE T1800-40 para Subdireccion de
agilizar la atencion de solicitudes de Seguimiento a
informacion y de datos personales para Solicitudes de Datos
cumplir con las normas y leyes vigentes en Personales.

Archivero 2, gaveta
1.
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12.3 Programas y proyectos en
materia de proteccion de datos
personales

Planeacion y seguimiento a las areas que
tratan datos personales para la
implementaciéon del deber de seguridad
sefalado en la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados y respuestas a consultas realizadas
por las areas del Instituto, relacionadas con la
seguridad de la informacion y la proteccion de
datos personales.

2018-2018

2 Expedientes

Oficina de la
Subdireccion de
Seguimiento a
Solicitudes de Datos
Personales.

Archivero 2, gaveta
1.

12.4 Comité de Transparencia

Ordenes del dia, lista de asistencia, oficios
para solicitud de sala y estenografia,
resoluciones, acuerdos, actas e informes del
Comité de Transparencia.

2018-2018

24 expedientes

Librero de la oficina
del Departamento
de Apoyo Juridico y
Auxiliar del Comité
de Informacioén

12.5 Solicitudes de acceso a la
informacion y de datos
personales

Solicitudes de acceso a la Informacion y de
acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion
de datos personales. En su caso, cuando se
interponga recurso de revision podra obrar en
el expediente copia de las resoluciones del
Comité de Transparencia.

2018 — 2018

3,575
Expedientes

Direccion de Acceso
a la Informacion vy
Proteccion de Datos
Personales,
archivero 1, gavetas
1,2,3y4 delareade
archivo y en la
oficina de la
Subdireccion de
Protecciéon de Datos
Personales,
archivero 1, gavetas
2y3.
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12.10 Sistemas de Datos

Oficina de la
Subdireccion de

Personales/Opiniones técnicas

proteccion de datos personales.

Desahogo de consultas en materia de . Proteccion de Datos
Personales/ proteccion de datos personales. 2017-2017 | 4 Expedientes. Personales,
archivero 2, gaveta
1.
Oficina de la
12.9 Sistemas de Datos Subdireccion de
. Desahogo de consultas en materia de 2018-2018 | 12 Expedientes. Proteccion de Datos

Personales,
archivero 2, gaveta
1.

12.11 Vinculacién con el
Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la

Participacion en el concurso "Premio de
Practicas en la
Proteccion de Datos Personales 2018", con el
trabajo "Apoyo Ciudadano. Modernizacion

Innovacion 'y Buenas

Oficina de la
Subdireccion de
Protecciéon de Datos

Ivette Alquicira Fontes
Directora de Acceso a la

Personales

Informacioén y Proteccion de Datos

Ivette Alquicira Fontes
Directora de Acceso a la

Datos Personales

Informacién y Proteccion de

Dafny Mancillas Tripp
Responsable Archivo de

Tramite

Cecilia Azuara Arai
Titular de la Unidad Técnica
de Transparencia y Proteccién
de Datos Personales

. . . L 2018-2018 | 1 expediente P I
Informacién y Proteccion de para tu proteccion", en colaboracién con la ersonales,
Datos Personales Direccion Ejecutiva del Registro Federal de archivero 2, gaveta
Electores 1.
ELABORO VALIDO Vo.Bo. AUTORIZO
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Area de identificacion Fecha de elaboracion: 09/nov/2018.

Organo Responsable: Subdireccion del Archivo Institucional

Nombre y cargo del Responsable del area generadora: Profa. R. Graciela Arteaga Vigueras, Encargada de la Subdireccion de
Archivo Institucional

Domicilio: Av. Tlahuac No. 5502, Col. Granjas Estrella. Delegacion |ztapalapa.

Teléfono: 562842 00 IP 404102

Correo electrénico: ramona.arteaga@ine.mx

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: Subdireccion de Archivo Institucional

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccidn: 8 Tecnologias, administracién de archivos y gestion documental

Serie Descripcion Anhos extremos Volumen Ubicacion fisica
8.17 Administracion y Transferencia Secundaria del 4° Qrzclgl\;?’ir;r:a’ g:vlcaata 2
servicios de trimestres 2017, muestra de 2017-2017 1 expediente Subdireccion del
correspondencia documentos. Archivo Institucional
8.25 Instrumentos de Guia Documental de Archivo 2016 y 2017-2017 3 expedientes | Archivero 1, gaveta 2
Consulta 2017. en la oficina de la
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Subdireccion del
Archivo Institucional

8.12 Automatizacion de
Procesos

Revisién de Control Interno en la
instrumentacion del Sistema
Automatizado para la Gestion y Control
Documental Institucional

2018-2018

1 expediente

Archivero 1, gaveta 1
en la oficina de la
Subdireccion del
Archivo Institucional

8.14 Administracion,
Servicios, Preservacion y
Conservacion de
Archivos

Servicios que presta el Archivo
Institucional a Organos Centrales y
Organos Delegacionales que son:
Préstamos y consultas de
documentacion, desincorporaciones
documentales, transferencia primaria,
transferencias secundarias,
actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y del Catalogo
de Disposicion Documental en el
sistema de gestidn version 3.0,
nombramientos de responsables y
suplentes de archivo de tramite,
comentarios a la actualizacion al
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y al Catalogo de
Disposicion Documental, control de
suministro de cajas, Valoracién
Documental 2018, solicitudes de
resguardo de documentacion historica

2018-2018

69 expedientes

Archivero 1, gaveta 1
en la oficina de la
Subdireccion del
Archivo Institucional
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de Organos Centrales en el Archivo
Historico.

8.15 Actas, Dictamenes e
Inventarios de Bajas
Documentales

Baja Documental de las Juntas Locales
Ejecutivas y Distritales Ejecutivas de los
estados de: Baja California, Coahuila,
Durango, Estado de México,
Guanajuato, Hidalgo, Jalisco,
Michoacan, Morelos, Nuevo Ledn,
Sinaloa y Sonora.

2018-2018 23 expedientes

Archivero 1, gaveta 1
en la oficina de la
Subdireccion del
Archivo Institucional

8.17 Comité y
Subcomités Técnicos

Comité Técnico Interno para la
Administracion de Documentos, Primera

Archivero 1, gaveta 1
en la oficina de la

Interpqs par.e? 2 Segunda y Tercera sesion ordinaria 2018-2018 1 expediente Subdireccion del
Administracion de . o
2018. Archivo Institucional
Documentos
ELABORO VALIDO Vo.bo AUTORIZO
Verdnica Hernandez Barcenas Graciela Arteaga Vigueras Dafny Mancillas Tripp Cecilia Azuara Arai

Analista Administrativo

Encargada de la Subdireccion de
Archivo Institucional

Responsable de Archivo de Titular de la Unidad Técnica
Tramite de la Unidad Técnica | de Transparencia y Proteccion

de Transparencia y
Proteccion de Datos
Personales

de Datos Personales
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Area de identificacion Fecha de elaboracion: 09/nov/2018

Organo Responsable: Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Nombre y cargo del Responsable del area generadora: Salwa Balut Pelaez / Lider de Proyecto

Domicilio: Viaducto Tlalpan 100, Col. Arenal Tepepan, Del. Tlalpan, C.P. 14610

Teléfono: 56284688

Correo electrénico: salwa.balut@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Lider de Proyecto

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccidn: 2 Asuntos juridicos

. s, Anos e
Serie Descripcion Volumen Ubicacion fisica
extremos

Documentos de la representacion del
Instituto Nacional Electoral ante el Consejo
Nacional de Archivos.

Documentos de las Sesiones del Consejo
Directivo del Centro de Investigacion vy
Docencia Econdmicas, en representacion
del Consejero Presidente del Instituto
Nacional Electoral.

Oficina del Lider de
2018-2018 2 expedientes | Proyecto,
archivero 1, cajon 1

2.3 Actuaciones y
representaciones en materia
legal

Seccion: 4 Recursos Humanos

. s Anos P
Serie Descripcion Volumen Ubicacion fisica
extremos
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4.22 Capacitacién Continua y
Desarrollo Profesional del
Personal de Areas
Administrativas

Documentos de las Capacitaciones que
imparte la Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos
Personales.

2017-2017

4 expedientes

Oficina del Lider de
Proyecto,
archivero 1, cajon 2

4.21 Capacitacién Continua y
Desarrollo Profesional del
Personal de las Areas
Administrativas

Documentos del Programa de Capacitaciéon
del Instituto Nacional Electoral (Red del
Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales).

Documentos de los refrendos de los
Reconocimientos Comité de Transparencia
e Institucion 100% Capacitados.
Documentos de las Capacitaciones que
imparte y recibe la Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos
Personales.

Cédulas de Detecciéon de Necesidades de
Capacitacion.

2018-2018

18 expedientes

Oficina del Lider de
Proyecto,
archivero 1, cajon 1

Seccidn: 8 Tecnologias, Admi

nistracion de Archivos y Gestiéon Documental

Serie

Descripciéon

Anos
extremos

Volumen

Ubicacion fisica

8.14 Administracion,
Servicios, Preservacion y
Conservacion de Archivos

Documentos del responsable de archivo de
tramite de la Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos
Personales.

Documentos de la suscripcion del Instituto
Nacional Electoral como miembro de la

Asociacion Latinoamericana de Archivos.

2018-2018

3 expedientes

Oficina del Lider de
Proyecto,
archivero 1, cajon 1
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Documentos de las

administrativas de la Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos
Personales en la Jornada Electoral 2018.

gestiones

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

Documentos de las Sesiones del Grupo de

Oficina del Lider de

ELABORO

Salwa Balut Pelaez
Lider de Proyecto

Salwa Balut Pelaez
Lider de Proyecto

Dafny Mancillas Tripp
Secretaria Particular

12.13 Grupo de Trabajo en :
Materia de Transparencia Trabajo en Materia de Transparencia. 2018-2018 4 expedientes Proy.ecto, e
archivero 1, cajon 1
VALIDO Vo.bo AUTORIZO

Cecilia Azuara Arai
Titular de la Unidad Técnica
de Transparencia y
Proteccion de Datos
Personales
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, FORMATO
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Area de identificacion Fecha de elaboracion: 09/11/2018

Organo Responsable: Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos Personales

Nombre y cargo del Responsable del area generadora: Victor Manuel Coria Regalado

Domicilio: Viaducto Tlalpan No 100 Col. Arenal Tepepan C.P. 14610 Edificio C 1er piso

Teléfono: 55 5628 4326

Correo electronico: victor.coria@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Coordinaciéon Administrativa

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccion: 4 Recursos Humanos

Anos

Serie Descripciéon
extremos

Volumen

Ubicacion fisica

4.3 Registro y control de

Todos los movimientos de personal 2018-2018
presupuestos y plazas

2 Expedientes

Oficina del
Coordinador
Administrativo,
archivero 1, cajon 1

4.4. Gestion de pago de | Comprobaciones de pago de némina del

nomina personal adscrito a la Unidad Técnica. 2018-2018

1 Expediente

Oficina del
Coordinador
Administrativo,
archivero1, cajén 1
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4.5 Reclutamiento y

Gestion de tramites sobre los concursos de

Oficina del
Coordinador

de plaza presupuestal y honorarios.

Seleccion de Personal incorporacion para la ocupacion de plazas 2018-2018 1 Expediente Administrativo
de la rama administrativa. archivero cajc’;n 1
- . Oficina del
e Solicitudes y gestion de documentos de :
2'343%2%?35” grsonal identificaciones del personal de la Unidad 2018-2018 1 Expediente 23%2%2?2%:/0
i Tecnica. archivero1 cajén1
. . Oficina del
4.7 Coptrol de asistencia Oficios de descuentos via nébmina, . Coordinador
(vacaciones, descansos, e . e ., o . 2018-2018 1 Expediente . .
. S . notificacidn y justificacion de incidencias. Administrativo,
licencias, incapacidades, etc) : ’,
archivero1, cajon 1
4.10 Estimulos Gestion de documentacion sobre estimulos 822Lg?nizlor
R'ecom ensas y y recompensas, derivado de la evaluacién 2018-2018 1 Expediente Administrativo
P del personal de mando medio y operativo. archivero cajén 1
. . . Oficina del
411 Evaluaciones y Tramites Nrelatlvos a la evaluacion . del . Coordinador
P'romociones desempefio del personal de la Unidad 2018-2018 1 Expediente Administrativo
Tecnica. archivero1 cajén1
413 Evaluacion del Tramites relativos a la evaluacion del Oficina del
j - : desempefo del personal de la Unidad . Coordinador
desempeno de servidores de | -2 . ) 2018-2018 1 Expediente . .
mando Técnica (servidores de mando). Administrativo,
archivero1, cajon 1
Oficina del
414 Filiaciones al ISSSTE Avisos de alta, baja y cambios del personal 2018-2018 1 Expediente Coordinador

Administrativo,
archivero1, cajon 1
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4.15 Control de prestaciones

Gestion 'y comprobacion de pago de

Oficina del
Coordinador

se remiten a la Direccion de Recursos
Financieros.

en materia economica | prestaciones del FONAC, SAR y seguros, 2018-2018 1 Expediente Administrativo
(FONAC, SAR, SEGURQOS) | del personal de la Unidad Técnica. : 5
archivero1, cajon 1
Gestion de tramites sobre prestaciones y ggglrré?na dor del
4.19 Relaciones Laborales programas laborales del personal de la 2018-2018 1 Expediente Admini .
Unidad Técnica ministrativo,
' archivero1, cajon 1
4.27 Actas administrativas Constancias de ~ hechos 'y  actas gggirr(]i?nador o
) : Y| administrativas para gestiones de la Unidad 2018-2018 1 Expediente s .
constancias de hechos Técnica Administrativo,
) archivero1, cajon 1
Fondo: Instituto Nacional Electoral
Seccidn: 5 Recursos Financieros
Serie Descripcion Anos Volumen Ubicacion fisica
extremos
Gestidon de tramites y comprobaciones con
51 Proaramas rovectos la Direccidn de Recursos Financieros en Oficina del
) 9 y proy materia de erogaciones de gasto, . Coordinador
sobre recursos financieros y . d 2018-2018 1 Expediente Admini :
contabilidad gubernamental operaciones e presupqesto,_ pagos, mllnlstratlvo:’
viaticos, operaciones financieras y archivero1, cajon 1
planeacién de recursos.
Comprobantes de podlizas de cheque por Oficina del
5.21 Control de Cheques gastos diversos de la Unidad Técnica que 2018-2018 1 Expediente Coordinador

Administrativo,
archivero1, cajon 1

| Fondo: Instituto Nacional Electoral
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Seccidn: 6 Recursos Materiales y Obra Publica

Serie

Descripcion

extremos

Volumen

Serie Descripciéon Anos Volumen Ubicacion fisica
extremos
Oficina del
— Gestion de tramites de adquisicién de . Coordinador
6.3 Adquisiciones bienes y servicios de la Unidad Técnica. 2018-2018 1 Expediente Administrativo,
archivero1, cajon 1
. Gestion documental sobre sanciones, -
6.4 Sanciones, . ) . Oficina del
) . penas convencionales, inconformidades y :
inconformidades y o . . Coordinador
g . conciliaciones que se derivan de |la 2018-2018 1 Expediente . .
conciliaciones derivadas de -, . - Administrativo,
contratacion de bienes y servicios : .
contratos o , - archivero1, cajon 1
adquiridos por la Unidad Técnica.
Gestidn de tramites con contratos y pedidos 822':1?% dor del
6.5 Contratos que se derivan de la compra de bienes y 2018-2018 1 Expediente . .
. . . - Administrativo,
servicios requeridos por la Unidad Técnica. : .
archivero1, cajon 1
Tramites de liberaciones de seguros y Oficina del
. fianzas emitidos por proveedores de bienes . Coordinador
6.6 Seguros y Fianzas y servicios adquiridos por la Unidad 2018-2018 1 Expediente Administrativo,
Técnica. archivero1, cajon 1
. - . Oficina del
e Atencion de requerimientos de altas, bajas .
6.16 Inventario fisico y control . : : . Coordinador
. y cambios de bienes asignados al personal 2018-2018 1 Expediente . .
de bienes muebles ! - Administrativo,
de la Unidad Técnica. : .
archivero1, cajon 1
Seccidn: 7 Servicios Generales
Anos

Ubicacion fisica
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7.9 Servicio especializado en

Formatos y acuses de envio de

Oficina del
Coordinador

. documentacién diversa a las diferentes 2018-2018 1 Expediente . .
mensajeria X . . . Administrativo,
areas del Instituto y otras instancias. : e
archivero1, cajon 1
- Formatos y acuses de requerimientos de Oficina del
7.10 Mantenimiento, I . e :

o . mantenimiento, reparacion, conservacion e . Coordinador

conservacion e instalacién de | . . o ) 2018-2018 1 Expediente . .
e instalacion de mobiliario en la Unidad Administrativo,
mobiliario . : l
Técnica. archivero1, cajon 1
. Formatos y acuses de requerimientos de Oficina del
711 Mantenimiento, L ., ! .

o e mantenimiento, reparacion, conservacion e . Coordinador
conservacion e instalacién de | . lacion d ino d . | 2018-2018 1 Expediente Admini .
equipo de equipo de computo msf[a acion de equipo de cémputo en la mllnlstratwo:

Unidad Técnica. archivero1, cajon 1
. . . Oficina del
7.12 Control de parque Gespo_n de tramlte's de mante.nlmlento y . Coordinador
: servicio de vehiculos propiedad del 2018-2018 1 Expediente . .
vehicular . Administrativo,
Instituto. ) 9
archivero1, cajon 1
Oficina del
7.13 Control de parque Ges’qun de tra'mltes de mantenimiento y 2018-2018 1 Expediente Coor.dllnado.r
vehicular arrendado servicio de vehiculos arrendados. Administrativo,
archivero1, cajon 1
Solicitud y atencién de requerimientos -
., . e Oficina del
7.16 Conservacion y | relacionados con el mantenimiento de Coordinador
mantenimiento de la | espacios fisicos asignados a la Unidad 2018-2018 1 Expediente . .
. - . : . Administrativo,
infraestructura fisica Técnica (reparaciones, adecuacién de : .
: , archivero1, cajon 1
espacios, plomeria, etc.).
Seccioén: 8 Tecnologias, Administracion de archivos y Gestion Documental
Anos

Serie

Descripcion

extremos

Volumen

Ubicacion fisica
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8.13 Control y desarrollo del

Gestidn de tramites del equipo de cémputo,

Oficina del
Coordinador

: » propiedad del Instituto y arrendado, 2018-2018 1 Expediente . .
parque informatico . . L Administrativo,
asignado al personal de la Unidad Técnica. : e
archivero1, cajon 1
8.14 Administracion, | Tramites con UNICOM para la preservacion Oflcmg del
- . ; . . . . Coordinador
servicios, preservacion vy | de archivos en posesion de funcionarios de 2018-2018 1 Expediente . .
o . ) o Administrativo,
conservacion de archivos la Unidad Técnica. : .
archivero1, cajon 1
Oficina del
8.24 Serwgos y productos de Tramltes con UN_ICOM por  servicios 2018-2018 1 Expediente Coor.dllnado'r
internet e intranet relacionados con la intranet o internet. Administrativo,
archivero1, cajon 1
Seccion: 10 Control, Fiscalizacion y Vigilancia
Serie Descripciéon Anos Volumen Ubicacion fisica
extremos
) Oficina del
10.11 Auditoria del Organo Dlversqs t.ramltes referentes a actividades 2018-2018 1 Expediente Coor.dllnado.r
Interno de Control de auditorias Administrativo,
archivero1, cajon 1
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