€ INE

Instituto Nacional Electoral i
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Area de identificacion Fecha de elaboracion 14 de septiembre de 2016

Organo Responsable: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Nombre del responsable y cargo: Carlos Romero Rojas, Secretario Particular

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico Sur, Edif. “C” 3er piso, Col. Arenal Tepepan, Del. Tlalpan, C.P. 14610 México,
D.F.

Teléfono: 56-28-42-00 EXT. IP 344770

Correo electrénico: carlos.romero@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Secretaria Particular

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccién: 1 Legislacion

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
1.8 Acuerdos, Resoluciones y Dictamenes 2014 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 7/
Acuerdos Generales aprobaos por el Consejo General y la Junta Oficina de Gestion y
General Ejecutiva Archivo
1.10 Convenios de Apoyo y Colaboracion en 2014 - 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 7/
Instrumentos Juridicos materia de Educacion Civica Oficina de Gestion y
Consensuales Archivo

| Seccién: 2 Asuntos Juridicos

Serie Descripcién Afios extremos Volumen Ubicacién fisica
2.1 Funciones de la Oficialia de Partes 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 7 /
Disposiciones Juridicas Oficina de Gestion y
Archivo



mailto:carlos.romero@ine.mx

¢ INE

Derechos de Autor

imagenes, materiales impresos y
audiovisuales

2.18 Comité de Seguimiento para casos de 2015 - 2015 1 expediente Archivo Archivero 1/
Derechos Humanos Hostigamiento y Acoso Sexual o laboral en el cajon 7 / Oficina de
Instituto Nacional Electoral Gestién y Archivo
2.19 Medios de Impugnacién en materia electoral 2015 - 2015 1 expediente Archivo Archivero 1/
Medios de Impugnacion cajon 7 / Oficina de
Gestion y Archivo
2.20 Solicitudes de autorizacién para el uso de 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 7 /

Oficina de Gestion y
Archivo

| Seccién: 3 Programacién, Organizacion y Presupuestacion

Comisibn  Temporal de
Modernizacion Institucional

Comisién

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
3.3 Anteproyecto Anual de Presupuesto 2016 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 7/
Procesos de Programacién Oficina de Gestion y
Archivo
3.13 Sesiones ordinarias y extraordinarias de la 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 7 /

Oficina de Gestion y
Archivo

| Seccién: 4 Recursos Humanos

Control de Asistencia

registro de asistencia e incidencias y Licencias
meédicas expedidas por el Instituto de

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
4.4 Tramites de renuncias, altas y bajas del 2014 - 2015 3 expedientes Archivero 1/ cajon 7 /
Registro y Control de personal y constancias de No Adeudos del Oficina de Gestion y
Presupuestos y Plazas personal de la Direccién Ejecutiva de Archivo
Capacitacién Electoral y Educacion Civica
4.5 Comprobaciéon de Néminas ordinarias y 2014 - 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 7 /
Némina de Pago de extraordinarias y tramites de pago a través de Oficina de Gestion y
Personal tarjeta de débito bancarias Archivo
4.8 Tramites de Licencias de dias econdmicos, 2014 - 2015 3 expedientes Archivero 1/ cajén 7 /

Oficina de Gestion y
Archivo




¢ INE

Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

civica y de capacitacion electoral

412 Evaluacion anual del desemperio del personal | 2014 — 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 7/
Evaluaciones y Promociones | de la rama Administrativa Oficina de Gestion y
Archivo
4.16 Tramites administrativos de prestaciones al 2014 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 7 /
Control de Prestaciones en | personal Oficina de Gestion y
Materia Econémica Archivo
4.20 Nombramientos y/o sustituciones de 2014 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 7 /
Relaciones Laborales funcionarios del Instituto Nacional Electoral Oficina de Gestion y
Archivo
4.22 Tramites para otorgar Becas académicas y 2014 - 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 7/
Capacitacién continua y cursos de capacitacion para el personal de la Oficina de Gestion y
Desarrollo Profesional del Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral Archivo
Personal de Areas y Educacién Civica
Administrativas
4.23 Prestadores del Servicio Social para apoyar 2014 - 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajén 7 /
Servicio Social en Areas actividades de promocion de participacion Oficina de Gestion y
Administrativas ciudadana y de capacitacién electoral Archivo
4.26 Solicitudes de tramites para la expedicién de 2014 - 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajén 7/
Expedicion de Constancias y | credenciales de identificacién y de constancias Oficina de Gestion y
Credenciales para el personal de la Direccion Ejecutiva de Archivo
Capacitacién Electoral y Educacion Civica
4.28 Contratacién de personal para apoyo de las 2014 - 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 7 /
Control de contratos por Vocales de Capacitacion Electoral y Oficina de Gestion y
Honorarios Educacion Civica en materia de educacion Archivo

| Seccién: 5 Recursos Financieros

Serie

Descripcién

ARfo0S extremos

Volumen

Ubicacion fisica

5.3
Gastos o Egresos por
Partida Presupuestal

Solicitudes y/o comprobaciones de gastos de
cafeteria, despensa, alimentacion, pasajes
terrestres, papeleria, materiales y servicios,

2014 - 2015

7 expedientes

Archivero 1/ cajon 7 /
Oficina de Gestion y
Archivo




¢ INE

asi como de viaticos anticipados y
devengados

Estados Financieros

financieros del ejercicio 2015

5.16 Solicitudes de ministracion y adecuaciones 2014 — 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 7/
Ampliaciones de presupuestarias de las Juntas Locales Oficina de Gestion y
Presupuesto Ejecutiva y Juntas Distritales Ejecutivas Archivo
5.24 Reportes mensuales de los estados 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 7 /

Oficina de Gestion y
Archivo

| Seccién: 6 Recursos Materiales y Obra Publica

Comités y Subcomités de
Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
6.3 Tramites para la Licitacion Pablica Nacional 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 7/
Licitaciones para la contratacién de Agencia de Publicidad Oficina de Gestion y
2016-2018 Archivo
6.4 Tramites para la adquisicion de bienes 2015 - 2015 3 expedientes Archivero 1/ cajon 7 /
Adquisiciones informaticos, materiales electorales, equipo de Oficina de Gestion y
proteccion y prendas de vestir Archivo
6.6 Tramites para la contratacién de servicios de 2014 - 2015 11 expedientes Archivero 1/ cajon 7/
Contratos impresién y re-impresion de materiales y Oficina de Gestion y
publicaciones del Instituto Nacional Electoral, Archivo
Transportacién de materiales y publicaciones,
espacios de publicidad
6.15 Arrendamiento de Inmuebles del Instituto 2014 - 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajén 7 /
Arrendamientos Nacional Electoral y la instalacién de la Macro Oficina de Gestion y
Sala para el Proceso Electoral 2014-2015 Archivo
6.17 Trémites de actualizacion de resguardos de 2014 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 7 /
Inventario Fisico y Control | bienes derivados de retiros, transferencias y/o Oficina de Gestion y
de Bienes Muebles traspasos Archivo
6.23 Sesiones ordinarias y extraordinarias del 2014 — 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 7/

Oficina de Gestion y
Archivo

| Seccién: 7 Servicios Generales




€ INE

Instituto Nacional Electoral

Control del Parque Vehicular

de la Direccién Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
7.6 Monitoreo del servicio diario de limpieza 2014 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 7 /
Servicios de lavanderia, integral a inmuebles Oficina de Gestion y
limpieza, higiene y Archivo
fumigacion
7.8 Tarificacion mensual del servicio de telefonia 2014 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 7/
Servicios de Telefonia, celular Oficina de Gestion y
Telefonia Celular y Archivo
Radiolocalizacion
7.11 Solicitudes de mantenimiento, conservaciéon e | 2014 — 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 7/
Mantenimiento de mobiliario | instalacion de mobiliario Oficina de Gestion y
Archivo
7.13 Mantenimiento y control del parque vehicular 2014 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 7/

Oficina de Gestion y
Archivo

| Seccién: 8 Tecnologias y Servicios de la Informacion

Servicios y Productos en
Internet e Intranet

cuentas de correo electrénico para el personal
de la Direccién Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica y publicacion en
la pagina de Internet del Instituto Nacional
Electoral

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
8.4 Sesiones ordinarias y extraordinarias del 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Desarrollo e Infraestructura | comité en materia de tecnologias de Oficina de Gestion y
de Telecomunicaciones informacién y comunicaciones Archivo
8.17 Administracion del sistema de gestion y 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Administracion y Servicios | servicios de archivo de tramite Oficina de Gestion y
de Archivo Archivo
8.21 Acervo de las publicaciones enviadas al 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 8/
Administracién y Servicios | director ejecutivo Oficina de Gestion y
de Bibliotecas Archivo
8.28 Tramites de solicitudes de altas y/o bajas de 2015 - 2015 3 expedientes Archivero 1/ cajén 8/

Oficina de Gestion y
Archivo




€ INE

Instituto Nacional Electoral

| Seccién: 9 Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Versiones Estenograficas

ordinarias y extraordinarias de la Junta
General Ejecutiva

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
9.2 Catélogo Nacional de Medios Impresos e 2014 — 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 8/
Programas y Proyectos de | Internety Produccién editorial Oficina de Gestion y
Comunicacion Social Archivo
9.3 Solicitudes y/o envio de materiales y 2014 — 2015 4 expedientes Archivero 1/ cajon 8/
Publicaciones e Impresiones | publicaciones del Instituto Nacional Electoral, Oficina de Gestion y
Institucionales materiales electorales y acuses de oficios y Archivo
bitacoras de la distribucion de materiales y
publicaciones
9.5 Proyecto de guiones de los mensajes 2015 - 2015 3 expedientes Archivero 1/ cajon 8/
Publicidad Institucional institucionales, dictamenes técnicos de la Oficina de Gestion y
produccion de los mensajes y difusion en radio Archivo
y television
9.8 Tramites de dictamenes para la publicacién de | 2015 — 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 8/
Inserciones y anuncios en inserciones de las campafias institucionales y Oficina de Gestion y
Periddicos y Revistas dictimenes de procedencia técnica para la Archivo
impresion de materiales de difusion de las
Juntas Locales Ejecutivas y las Juntas
Distritales Ejecutivas
9.21 Versiones estenogréaficas de las sesiones 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 8/

Oficina de Gestion y
Archivo

| Seccién: 10 Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie Descripcién Afios extremos Volumen Ubicacién fisica
10.3 Programa Anual de Auditoria 2015 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Auditorias Oficina de Gestion y

Archivo




¢ INE

10.9 Quejas y denuncias presentadas por 2015 - 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 8/
Quejas y Denuncias de presuntas conductas e irregularidades del Oficina de Gestion y
actividades publicas personal del Instituto Nacional Electoral Archivo
10.15 Presentacion de la declaracion anual 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Declaraciones Patrimoniales | correspondiente al ejercicio 2014 Oficina de Gestion y
Archivo
10.16 Tramites administrativos de actos de entrega- | 2015 — 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Proceso de Entrega- recepcion 2015 Oficina de Gestion y
Recepcion Archivo

| Seccién: 11 Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
11.1 Proyectos de la Cartera Institucional 2015 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Planeacién Oficina de Gestion y
Archivo
11. 4 Sesiones ordinarias y extraordinarias del 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Programas de Gestién comité de gestién y publicacion electrénica Oficina de Gestion y
Estratégica Archivo
11.18 Informes semanales de 6rganos 2015 - 2015 5 expedientes Archivero 1/ cajon 8/
Informes por Disposicion desconcentrados, Informes quincenales y Oficina de Gestion y
Legal, Anual, Trimestral, mensuales de las pautas de difusion de los Archivo
Mensual mensajes institucionales, Informes trimestrales
del Consejo General y de la Junta General
Ejecutiva
11.20 Ordenes del dia de las sesiones ordinarias y 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 8/
Junta General Ejecutiva extraordinarias del Consejo General y de la Oficina de Gestion y
Junta General Ejecutiva Archivo

| Seccién: 12 Transparencia y Acceso a la Informacién

Serie

\ Descripcion

| Afios extremos

| Volumen

| Ubicacién fisica




¢ INE

Comisién del Consejo para
la Transparencia y el Acceso
a la Informacion

organo garante de la transparencia y el acceso
de la informacion del Instituto Nacional
Electoral

125 Informes circunstanciados de los recursos de 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Comité de Informacion revision en materia de transparencia Oficina de Gestion y
Archivo
12.6 Solicitudes de acceso a la informacién en 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Solicitudes de acceso ala | materia de transparencia Oficina de Gestion y
informacion Archivo
12.7 Actualizacién de informacion del portal norma | 2015 — 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 8/
Portal de transparencia Instituto Nacional Electoral Oficina de Gestion y
Archivo
12.8 Verificacién mensual de los indices de 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Clasificacion de Informacién | expedientes reservados de los 6rganos Oficina de Gestion y
Reservada responsables del Instituto Nacional Electoral Archivo
12.10 Lineamientos para la operacion y 2015 — 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Sistemas de Datos mantenimiento del directorio de servidores Oficina de Gestion y
Personales publicos del Instituto Nacional Electoral Archivo
12.13 Reuniones de trabajo de la presidencia del 2015 — 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/

Oficina de Gestion y
Archivo

| Seccién: 13 Partidos Politicos Nacionales y Agrupaciones Politicas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalizacion

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
13/7 Convenios de coalicién de partidos politicos 2015 — 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Coaliciones nacionales Oficina de Gestion y
Archivo

| Seccién: 14 Registro Federal de Electores

Serie

Descripcion

ARo0s extremos

Volumen

Ubicacion fisica

14.7
Juicios para la proteccién de
los derechos politico

Sentencias emitidas por las salas regionales
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, dictadas en juicios para la

2015 - 2015

1 expediente

Archivero 1/ cajén 8/
Oficina de Gestion y
Archivo




L

electorales de los
ciudadanos

> INE

proteccion de los derechos politicos-
electorales del ciudadano

| Seccién: 15 Proceso Electoral

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
15.3 Estudios de la evaluacion de la estrategia de 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Estudios sobre Procesos capacitacion electoral e integracion de mesas Oficina de Gestion y
Electorales directivas de casilla 2014-2015 y de la Archivo
documentacion electoral utilizada durante el
Proceso Electoral 2014-2015
15.7 Grupo de trabajo de divulgacion y seguimiento | 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Solicitudes de registro de del cumplimiento de las obligaciones relativas Oficina de Gestion y
candidatos a la paridad de género en la postulacién de Archivo
candidaturas y el liderazgo politico de las
mujeres en el Proceso Electoral 2014-2015
15.12 Sondeos de opinion sobre la jornada electoral | 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Encuestas de opinién del 07 de junio Oficina de Gestion y
Archivo
15.15 Actividades de integracion de mesas directivas | 2014 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Integracién de Mesas de casilla, ubicacién y funcionamiento de las Oficina de Gestion y
Directivas de Casilla casillas electorales, Talleres de computos Archivo
distritales y Quejas de Consejeros Electorales
Locales VS Vocales de Capacitacion Electoral
y Educacién Civica
15.17 Capacitacién a supervisores electorales y 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 8/
Asistentes Electorales capacitadores asistentes-electorales, Oficina de Gestion y
denuncias del procedimiento de reclutamiento Archivo
de Supervisores Electorales y Capacitadores
Asistentes-Electorales y quejas en contra de
los Supervisores Electorales y Capacitadores
Asistentes-Electorales
15.18 Actividades de participacion de observadores 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/

Observadores Electorales

electorales durante el desarrollo del Proceso
Electoral 2014-2015

Oficina de Gestion y
Archivo




¢ INE

15.20 Materiales didacticos para la capacitacion a 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Material Electoral funcionarios de mesas directivas de casilla Oficina de Gestion y
Archivo
15.21 Actividades del multisistema ELEC2015 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Sistema ELEC Oficina de Gestion y
Archivo
15.23 Centros de acopio y transmision de datos 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 8/
Programa de Resultados (CATD) para el Proceso Electoral Federal Oficina de Gestion y
Electorales Preliminares 2014-2015 Archivo
15.40 Memoria del Proceso Electoral 2014-2015 2014 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Memoria del Proceso Oficina de Gestion y
Electoral Federal Archivo
15.42 Reuniones de trabajo de vinculacion con 2014 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 8/

Comisiones Unidas de
Organizacion Electoral y
Capacitacién Electoral

organismos publicos locales, Adenda a los
materiales didacticos del Proceso Electoral
2014-2015 y Sesiones ordinarias y
extraordinarias

Oficina de Gestion y
Archivo

| Seccién: 16 Desarrollo Democréatico, Educacién Civica y Participacién Ciudadana

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
16.3 Promocién del voto en zonas rurales e 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 8/
Divulgacion de la Cultura indigenas a través de las radiodifusoras Oficina de Gestion y
Politica Democrética culturales indigenas Archivo
16.5 Invitaciones a eventos, cursos Yy talleres en 2015 - 2015 3 expedientes Archivero 1/ cajén 8/
Eventos y Foros en Materia | materia Politica Electoral Oficina de Gestion y
Democratica y Politica Archivo
Electoral
16.8 Propuesta de Politica Publica en materia de 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 8/
Educacioén Civica educacion civica Oficina de Gestion y
Archivo
16.9 Promocion de la Participacion Ciudadana en 2015 - 2015 14 expedientes Archivero 1/ cajon 8/
Programas de Participacion | los Procesos Electorales, Igualdad entre Oficina de Gestion y
Ciudadana Hombre y Mujeres, Género y No Archivo

10




¢ INE

Discriminacion y Cultura Laboral,
Hostigamiento y Acoso Sexual

Programas de Participacién
Infantil y Juvenil

la Consulta Infantil y Juvenil 2015; Concurso
Juvenil de Debate Politico; y Programa
Nacional de la Juventud

16.11 Solicitudes de Visitas Guiadas a la 2015 - 2015 5 expedientes Archivero 1/ cajon 8/
Relaciones Institucionales | instalaciones del Instituto Nacional Electoral; Oficina de Gestion y
invitaciones interinstitucionales a eventos, Archivo
cursos y talleres; y programa de participacion
ciudadana con organismos publicos
16.12 Participacion de las Nifias, Nifios y Jévenes en | 2015 - 2015 3 expedientes Archivero 1/ cajén 8/

Oficina de Gestion y
Archivo

| Seccién: 17 Servicio Profesional Electoral

Incentivos y promociones al
personal del servicio

incentivos a los miembros del servicio
profesional

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
17.5 Cambios de Adscripcion y/o incidencias de los | 2015 - 2015 7 expedientes Archivero 1/ cajon 8/
Registro y control de Vocales de Capacitacion Electoral y Oficina de Gestion y
presupuestos y plazas del Educacién Civica en las Juntas Locales Archivo
Servicio profesional electoral | Ejecutivas
17.6 Programa de Formacién y Desarrollo 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Formacién Continua y Profesional y de la Maestria en Procesos Oficina de Gestion y
Desarrollo del Personal del | Electorales e Instituciones Electorales Archivo
Servicio Profesional
17.9 Informes de evaluacién de Metas Individuales | 2015 - 2015 7 expedientes Archivero 1/ cajén 8/
Evaluacion del Desempefio | y Colectivas de las Juntas Locales Ejecutivas Oficina de Gestion y
del personal del Servicio de los programas de la Direccion Ejecutiva De Archivo
Capacitacién Electoral y Educacién Civica
17.11 Recursos de inconformidad interpuestos por el | 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/
Inconformidades de personal del Servicio Profesional Electoral Oficina de Gestion y
evaluacion del desempefio | Nacional Archivo
17.14 Lineamientos y procedimiento para otorgar 2015 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 8/

Oficina de Gestion y
Archivo

11




€ INE

Instituto Nacional Electoral

ELABORO VALIDO Vo.bo
Saul Camacho Reyna Lic. Carlos Romero Rojas Lic. Carlos Romero Rojas
Asistente de Archivo Secretario Particular de la Direccion Responsable de Archivo de Tramite de la
Ejecutiva de Capacitacion Electoral y | Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral
Educacién Civica y Educacion Civica
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€ INE

Instituto Nacional Electoral .
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2015

Area de identificacion Fecha de elaboracién 14 de noviembre de 2015

Organo Responsable: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Nombre del responsable y cargo: Mtra. Ivette Pérez Gonzélez, Jefa de Oficina de Relaciones Institucionales y Convenios

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico, Edif. "C" 3er piso, Col. Arenal Tepepan, Deleg. Tlalpan, C.P. 14610, México,
D.F.

Teléfono: 56-28-44-75

Correo electrénico: ivette.perezg@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Oficina de Relaciones Institucionales y Convenios

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccién: 1 Legislacion

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
1.10 Convenios en Materia de Educacion Civica 2014 - 2015 37 expedientes Archivero 1/ Cajon 1/
Instrumentos Juridicos Oficina de Relaciones
Consensuales Institucionales y
Convenios

| Seccién: 11 Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
11.20 Consejo General y Junta General Ejecutiva 2014 - 2015 200 CD’s Caja l, 2, 3y 4/ Oficina
Junta General Ejecutiva de Relaciones
Institucionales y
Convenios

| Seccién: 12 Transparencia y Acceso a la Informacién

13


mailto:ivette.perezg@ine.mx

¢ INE

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
12.6 Solicitudes en materia de Transparencia 2014 - 2015 8 expedientes Oficina de Relaciones
Solicitudes de acceso a la Institucionales y
informacion Convenios

| Seccién: 16 Desarrollo Democratico, Educacién Civica y Participacién Ciudadana

Serie Descripcion Afios extremos Volumen Ubicacion fisica
16.13 Carpetas de Comisiones e Informes, Minutas 'y | 2014- 2015 70 engargolados / | Caja 3/ Oficina de
Comisién de Capacitaciéon | Versiones Estenograficas 40 CD’s Relaciones Institucionales
Electoral y Educacion Civica y Convenios
16.13 Acuse de oficio, tarjetas, notas informativas y 2014-2015 4 Carpetas Oficina de Relaciones
Comision de Capacitacion | acuses generales Instituciones y Convenios
Electoral y Educacion Civica
| Seccién: 17 Servicio Profesional Electoral
Serie Descripcion Afios extremos Volumen Ubicacion fisica
17.13 Recursos de Inconformidad de Servidores 2014 - 2015 13 expedientes Archivero 2 / Cajon 1/
Sanciones a Miembros del | Pudblicos del Instituto Federal Electoral Oficina de Relaciones
Servicio asignados a la Direccion Ejecutiva de Institucionales y
Capacitacién Electoral y Educacién Civica Convenios
para su tramite
ELABORO VALIDO Vo.bo

14




¢ INE

Lic. Héctor Rodriguez Oscura Mtra. Ivette Pérez Gonzalez Lic. Carlos Romero Rojas
Subcoordinador de Servicios Jefa de Oficina de Relaciones Responsable del Archivo de Tramite de la
Institucionales y Convenios Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral

y Educacion Civica
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€ INE

Instituto Nacional Electoral

Area de identificacion

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Fecha de elaboracién 14 de septiembre de 2016

Organo Responsable: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Nombre del responsable y cargo: Mtro. Raul Sdnchez Salgado, Subdirector de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral

D.F.

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico, Edif. "C" 3er piso, Col. Arenal Tepepan, Deleg. Tlalpan, C.P. 14610, México,

Teléfono: 56-55-17-13, EXT. IP 344737

Correo electréonico: raul.sanchez@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Direccién de Capacitacion Electoral

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccion: 3 Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Serie Descripcion ARos extremos Volumen Ubicacion fisica
3.19 Presupuesto por entregables, presupuesto 2014-2015 5 Carpetas Bodega Direccion de
Programas y Proyectos en | 2014, Replanteamiento de Proyectos 2014, Capacitacion
materia de Presupuesto anteproyectos 2015, Presupuesto base 2015,
iniciativas 2015, Plazas SINOPE
| Seccién: 4 Recursos Humanos
Serie Descripcion ARos extremos Volumen Ubicacion fisica
4.8 Vacaciones, Descansos y Licencias, 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Control de Asistencia Incapacidades, etc. Capacitacion
413 Informes mensuales del personal e informe 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Productividad en el trabajo | personal de honorarios Capacitacion
4.22 Curso talleres de sensibilizacion de Género y 2014-2014 2 Carpetas Bodega Direccién de
Capacitacion del personal de | No Discriminacion 2014, Capacitacion
areas administrativas
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4.24 documentacion de personal contratado por 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Curricula del personal honorarios Capacitacion
4.28 Contratos del personal de honorarios, Control | 2014-2015- 2 Carpetas Bodega Direccion de
Registro y Control de de registro por honorarios y plaza Capacitacion
contratos por honorarios presupuestal
| Seccién: 5 Recursos Financieros
Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
5.1 Disposicion en materia de recursos financieros | 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Disposiciones en materia de Capacitacion
Recurso Financieros
5.3 Disponibilidades, Asignacién de Recursos, 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Gastos o0 egresos por partida | Transferencia de recursos, Programacién y Capacitacion
presupuestal organizacién, calendarizacién, programas
operativos anuales, ministracion, adecuacion,
radicaciones reembolsos
5.15 Solicitud y transferencia de recursos a las 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Transferencia de Juntas Distritales y Juntas locales Ejecutivas Capacitacion
presupuesto
5.16 Solicitudes de recursos a las Juntas Locales y | 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Ampliacién de presupuesto | Distritales Capacitacion
5.29 Solicitudes de reintegro de compra de 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Reintegro materiales y varios Capacitacion
| Seccién: 6 Recursos Materiales y Obra Publica
Serie Descripcion Afios extremos Volumen Ubicacion fisica
6.3 Solicitudes para la realizacién de licitaciones 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Licitaciones Capacitacion
6.4 Solicitudes para la realizacion de 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Adguisiciones adquisiciones Capacitacion
6.6 Contratacién de Asesoria Externa 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Contratos “Instrumentos de seleccién para Supervisores Capacitacion
Electorales y Capacitadores Asistentes-
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Electorales”, Asesoria contenidos de la
Estrategia de Capacitacién Electoral y
Asistencia Electoral y documentos anexos
para el Proceso Electoral 2014-2015

6.17 Inventario de la Direccion de Capacitacion 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Inventarios fisico y control Electoral Capacitacion.
de bienes muebles
| Seccién: 7 Servicios Generales
Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
7.6 Solicitud de limpieza, solicitudes de fumigacion | 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Servicio de lavanderia Capacitacion
7.7 Solicitudes para requerimiento de transporte 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Servicio de transportacion del Instituto Nacional Electoral Capacitacion
7.10 Solicitudes de mensajeria de oficios y tarjetas | 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Servicios especializados en | a los estados de la Republica Capacitacion
mensajeria
7.11 Solicitudes de reparacién de mobiliario, 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Mantenimiento, solicitudes de instalacion de Chiapas, Capacitacion
conservacion e instalacion
de mobiliario
7.12 Instalacion de mobiliario y equipo de computo | 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Mantenimiento, Capacitacion
conservacion e instalacion
de Equipo de Cémputo
7.13 Control vehicular 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Control de parque vehicular Capacitacion
| Seccién: 8 Tecnologias y Servicios de la Informacién
Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
8.1 Solicitud de antena 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de

Disposiciones en materia de
Telecomunicaciones

Capacitacion
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8.5 Solicitudes para alta y baja a Internet 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Desarrollo e infraestructura Capacitacion
del portal de Internet
8.7 Solicitudes de equipo de computo 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Disposiciones en materia de Capacitacion
informatica
8.11 Solicitudes para realizar un sistema 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Desarrollo de sistemas Capacitacion
8.16 Programas para servicios de informatica 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Programas y proyectos en Capacitacion
materia de servicios de
informacion
| Secci6n: 10 Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
10.3 Documentos sobre la auditoria realizada por 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Auditorias Contraloria Capacitacion
| Seccién: 11 Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
11.5 Calendario Anual de la Direccion Ejecutiva de | 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Calendario Anual de Capacitacioén electoral para la Direccién de Capacitacion
actividades Capacitacion
11.8 Estadisticas sobre los sistemas. 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Sistemas de informacion Capacitacion
estadistica
11.10 Actualizaciones de la informacién estadistica 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Normas de elaboracion y Capacitacion
actualizacién de la
informacion estadistica
11.16 Junta Local Ejecutiva, Juntas Distritales 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de

Normas para la evaluacion
del Desempefio

Ejecutivas, avances en el Sistema ESM6,
avances

Capacitacion
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coalicion, cuaderno de ejercicios para
funcionario de mesa directiva de casilla,
cuaderno de ejercicios Supervisores
Electorales y Capacitadores Asistentes-
Electorales en versiones federal y Unica,
casillas especiales Contrataciones del
personal de Capturistas y Técnicos asi como
de Supervisores Electorales y Capacitadores
Asistentes-Electorales, materiales didacticos
para la capacitacion, documentos para la
elaboracién del examen para Supervisores

11.18 Calendario Anual de Actividades, Informes por | 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Informes por disposicion Disposicion Legal, Anual, Trimestral, Mensual. Capacitacion
Legal
| Seccién: 12 Transparencia y Acceso a la Informacion
Serie Descripcion Afios extremos Volumen Ubicacion fisica
12.6 Solicitudes de informacion en materia de 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Solicitud de acceso a la acceso a la informacion Capacitacion
informacion
| Seccién: 15 Proceso Electoral
Serie Descripcion Afios extremos Volumen Ubicacion fisica
15.4 Documentos (copias) para las sesiones de 2014-2015 2 Capetas Bodega Direccién de
Consejo General Consejo General Capacitacion
15.5 Informan sobre los consejos que organizan las | 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Consejo Local Juntas Locales en cada Entidad Capacitacion
15.6 Informan sobre los consejos que organizan las | 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Consejo Distrital Juntas Distritales en cada Entidad Capacitacion
15.8 Proyectos y Programas para el Proceso 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Elecciones Locales y Electoral, Estrategia de Capacitacion Electoral, Capacitacion
Concurrentes manual del funcionario de casilla con y sin

20




¢ INE

Electorales y Capacitadores Asistentes-
Electorales.
15.14 Documentos de donde su ubicaran las casillas | 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Ubicacion de casillas para el proceso electoral 2014-2015 Capacitacion
15.15 Documentos sobre la integracion de Mesas 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Integracién de Mesas Directivas de Casilla Capacitacion
Directivas de Casilla
15.18 Documentos para la contratacion y asignacion | 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Observadores electorales de Observadores electorales Capacitacion
15.20 Formatos realizados y actualizados de 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Material Electoral materiales didacticos como nombramiento, Capacitacion
convocatorias, etc.
15.28 Documentos del Sistema de Computos 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Expedientes del Computo Distritales en el proceso 2014-2015 Capacitacion
distrital de eleccion de
Diputados por el principio de
representacion proporcional
15.36 Almacenamiento de documentos y material 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Almacenamiento de electoral Capacitacion
documentacion y material
electoral
15.42 Sesiones ordinarias y extraordinarias 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Comisiones Unidas de Capacitacion
Capacitacién y Organizacion
Electoral

| Seccién: 16 Desarrollo Democrético, Educacion Civica y Participacién Ciudadana

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
6.13 Sesiones de ordinarias y extraordinarias 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Comision de Capacitacion Capacitacion
Electoral y Educacion Civica

| Seccién: 17 Servicio Profesional Electoral
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Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
17.4 Incorporacién de personal al Servicio 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Incorporacién de personal al | Profesional Electoral, Formacion continua y Capacitacion
servicio profesional electoral | desarrollo de personal, Evaluacion del
desempefio del personal, Indicadores del
desempefio, procedimientos administrativos
en contra del Servicio Profesional Electoral,
Sanciones, Incentivos y promociones al
personal,
175 Documentos del presupuesto para ocupar 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Registro y Control de plazas | plazas del Servicio Profesional Capacitacion
del Servicio Profesional
Electoral
17.6 Cursos que se dan a los del Servicio 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Formacién continua y Profesional Capacitacion
desarrollo del personal del
Servicio Profesional
17.9 Formatos de evaluaciones del personal del 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccion de
Evaluacion del desempefio | Servicio Profesional Capacitacion
de personal del Servicio
17.10 Formatos que se envian a la Direccion 2014-2015 2 Carpetas Bodega Direccién de
Indicadores del desempefio | Ejecutiva del personal que labora en la Capacitacion
de miembros del Servicio Direccion de Capacitacion Electoral del
personal del Servicio Profesional.
ELABORO VALIDO Vo.bo

C. Patricia Rosalia Garcia Garcia
Asistente de Recursos Financieros CAC,
Comisionada a la Direccién Ejecutiva de

Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Mtro. Raul Sanchez Salgado
Subdirector de Desarrollo de
Estrategias de Capacitacion Electoral

Lic. Carlos Romero Rojas
Responsable del Archivo de Tramite de la

Direccion Ejecutiva de Capacitaciéon Electoral

y Educacion Civica
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Instituto Nacional Electoral

Area de identificacion

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Fecha de elaboracién 14 de septiembre de 2016

Organo Responsable: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Nombre del responsable y cargo: Dr. Héctor R. Arambula Quifiones, Encargado de Despacho de la Direccion de Educacion Civica
y Participacion Ciudadana

D.F.

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

Teléfono: 56-28-47-36

Correo electrénico: hector.arambula@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Direccién de Educacion Civica y Participacion Ciudadana

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccion: 4 Recursos Humanos

Registro y Control de
contratos por honorarios

personal de honorarios

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
4.8 Tarjetas de incidencias, justificaciones de 2015 - 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/
Control de Asistencia omisiones, dias econémicos del personal de la Direccion de Educacién
Direccion Civica y Patrticipacion
Ciudadana
4.12 Oficios donde se notifican que se incorporan al | 2015 - 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/
Evaluaciones y Promociones | cargo correspondiente y escritos de revisién Direccion de Educacién
de la Evaluacién del Desempefio. Civica y Participacion
Ciudadana
4.28 Tarjeta donde se informa la contratacion de 2015 - 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/

Direccién de Educacion
Civica y Participacion
Ciudadana

| Seccién: : 5 Recursos Financieros
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Instituto Nacional Electoral

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
5.3 Oficios, Tarjetas para gestionar pagos a 2015 - 2015 2 expedientes Archivero / Cajon 1/
Gastos o Egresos por proveedores, reembolsos de pasajes y Direccion de Educacion
Partida Presupuestal alimentacion Civica y Participacion
Ciudadana
5.15 Oficios de solicitud de transferencias de 2015 - 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/
Transferencias de recursos a diversas partidas Direccion de Educacién
Presupuesto Civica y Participacion

Ciudadana

| Seccién: 6 Recursos Materiales y Obra Publica

Almacenamiento, control y
distribucion de bienes

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
6.6 Oficios de solicitudes de diversas 2015 — 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/
Contratos contrataciones Direccion de Educacion
Civica y Participacion
Ciudadana
6.17 Tarjetas de mobiliario y equipo 2015 - 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/
Inventario fisico y control de Direccion de Educacién
bienes, muebles Civica y Participacion
Ciudadana
6.19 Tarjetas de resguardos de bienes del personal | 2015 — 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/

Direccion de Educacion
Civica y Participacion
Ciudadana

| Seccién: 7 Servicios Generales

Serie

Descripcion

ARo0s extremos

Volumen

Ubicacion fisica

7.6
Servicios de lavanderia,
limpieza, higiene y
fumigacion

Oficio y tarjeta de formatos de monitoreo del
servicio de limpieza

2015 - 2015

1 expediente

Archivero / Cajéon 1/
Direccion de Educacion
Civica y Participacion
Ciudadana
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Conservacion y
mantenimiento de la
infraestructura fisica

la oficina del director.

7.8 Oficios y tarjetas con relacion a la tarificacion 2015 - 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/
Servicios de telefonia, de las llamadas de los teléfonos IP Direccion de Educacion
telefonia celular y Civica y Participacion
radiolocalizacion Ciudadana
7.11 Formato Unico de solicitud de servicios que el | 2015 — 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/
Mantenimiento, personal de la direccién ha solicitado Direccion de Educacién
Conservacion e Instalacion Civica y Participacion
de Mobiliario Ciudadana
7.17 Tarjeta de solicitud de servicios de pinta para 2015 - 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/

Direccién de Educacion
Civica y Participacion
Ciudadana

| Seccién: 9 Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Serie

Descripcion

ARfos extremos

Volumen

Ubicacion fisica

Publicaciones e impresos
institucionales

9.3 Tarjetas y oficios donde se remite material
institucional

2015 -2015

1 expediente

Archivero / Cajon 1/
Direccion de Educacién
Civica y Participacion
Ciudadana

| Seccién: 10 Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
10.3 Oficios en relacién a Auditorias 2015 - 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/
Auditorias Direccién de Educacion

Civica y Participacion
Ciudadana

| Seccién: 11 Planeacién, Informacion, Evaluacion y Politicas

| Serie \

Descripcién

ARo0S extremos

\ Volumen

Ubicacion fisica
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11.7 Oficios donde se envia los Reportes de 2015 - 2015 1 expediente Archivero / Cajén 1/
Programas y Proyectos de | Avance de Proyectos Direccion de Educacion
Informacién Civica y Participacion
Ciudadana
11.18 Atentas Notas donde se recibe el informe de 2015 - 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/
Informes por Disposicion incidencias en 6rganos desconcentrados Direccion de Educacién
Legal Civica y Participacion
Ciudadana

| Seccién: 16 Desarrollo Democratico, Educacién Civica y Participacion Ciudadana

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
16.2 Oficios y tarjetas donde se solicitan 2015 - 2015 3 expedientes Archivero / Cajon 1/
Proyectos y Programas en | contratacion de especialistas, convocatoria del Direccion de Educacién
Materia de Desarrollo proyecto #JuventudActuamx en el marco de la Civica y Participacion
Democratico, Educacion Estrategia Nacional de Educacién Civica para Ciudadana
Civica y Participacion el desarrollo de la cultura politica en México
Ciudadana 2011-2015 ENEC
16.8 Oficio Planes de Proyectos Especificos 2015 2015 - 2015 1 expediente Archivero / Cajon 1/
Programas de Educacion Direccién de Educacion
Civica Civica y Participacion
Ciudadana
16.9 Oficios, tarjetas relacionadas con las 2015 - 2015 2 expedientes Archivero / Cajon 1/
Programas de Participacion | actividades para la realizacion del Informe Direccién de Educacion
Ciudadana Pais sobre la calidad de la ciudadania en Civica y Participacion
México, Concurso Nacional de Debate Ciudadana
Politico.
16.12 Oficios y tarjetas relacionadas con actividades | 2015 — 2015 4 expedientes Archivero / Cajon 1/
Programas de Participacién | del 9° Parlamento de las Nifias y los Nifios de Direccion de Educacién
Infantil y Juvenil México Civica y Participacion
Ciudadana
ELABORO VALIDO Vo.bo
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C. Teresa Jiménez Franco Dr. Héctor Arambula Quifiones Lic. Carlos Romero Rojas
Secretaria de Subdireccidén o equivalente Encargado de Despacho de la Responsable del Archivo de Tramite de la
Direccion de Educacion Civica 'y Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral
Participacion Ciudadana y Educacion Civica
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Instituto Nacional Electoral i
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Area de identificacion Fecha de elaboracién 14 de septiembre de 2016

Organo Responsable: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Nombre del responsable y cargo: Ricardo Cuauhtémoc Guadarrama Mendoza, Encargado de Despacho de la Subdireccion de
Gestion y Operacion de Programas

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico, Edif. “C” 3er piso, Col. Arenal Tepepan, Deleg. Tlalpan, C.P. 14610, México,
D.F.

Teléfono: 56-28-44-20 IP 343004

Correo electrénico: ricardo.guadarrama@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Subdireccion de Gestién y Operacion de Programas

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccion: 4 Recursos Humanos

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
4.8 Tarjetas de justificacion de tiempo del personal | 2014 — 2015 1 expediente Librero / Segundo
Control de Asistencia de Subdireccién de Gestion y Operacion de entrepafio / Revistero
Programas negro / Subdireccion de
Gestion y Operacién de
Programas

| Seccién: 10 Control de Auditoria de Actividades Publicas

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
10.16 Tarjetas de Actas de entrega del Personal 2014 - 2015 1 expediente Librero / Segundo
Proceso de Entrega Subdireccién de Gestion y Operacion de entrepafio / Revistero
Recepcion Programas negro / Subdireccién de
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Gestion y Operacion de
Programas

| Seccién: 16 Desarrollo Democréatico, Educacién Civica y Participacién Ciudadana

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
16.5 Informe sobra la calidad de la ciudadania en 2014 - 2015 1 expediente Librero / Cuarto
Eventos Foros Académicos | México entrepafio / Revistero
en Materia Democrética y negro / Subdireccion de
Politico Electoral Gestion y Operacion de
Programas
16.9 Proyectos del Concurso Nacional de las 2014 — 2015 1 expediente Librero / Cuarto
Programas de Participacién | Organizaciones de la Sociedad Civil para entrepafio / Revistero
Ciudadana impulsar la participacion politica de las negro / Subdireccién de
mujeres 2014-2015 Gestion y Operacién de
Programas
16.12 9° parlamento de las Nifias y nifios de México | 2014 — 2015 1 expediente Librero / Cuarto
Programas de Participacién | Participacién de nifios de 5° de primaria que entrepafio / Revistero
Infantil y Juvenil fungen como Legisladores de diferentes negro / Subdireccién de
lugares de la Republica. Gestién y Operacién de
Programas
ELABORO VALIDO Vo.bo
C. Adriana Erika Lopez Hernandez Mtro. Ricardo Cuauhtémoc Lic. Carlos Romero Rojas
Secretaria de Direccion Guadarrama Mendoza Responsable del Archivo de Tramite de la
Encargado de Despacho de la Direccion Ejecutiva de Capacitaciéon Electoral
Subdireccion de Gestion y Operacion y Educacion Civica
de Programas
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) GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Area de identificacion Fecha de elaboracion 14 de septiembre de 2016

Organo Responsable: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Nombre del responsable y cargo: C. Monica Gonzalez Dillon, Directora de Difusion y Campaiias Institucionales

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico, Edif. “C” 3er piso, Col. Arenal Tepepan, Deleg. Tlalpan, C.P. 14610, México,
D.F.

Teléfono: 56-28-4221

Correo electrénico: monica.gonzalezd@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Direccion de Difusion y Campafias Institucionales

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccion: 10 Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
10.3 Auditoria No. DAOC/05/F1/2015, denominada | 2015-2015 1 expediente Archivo 1/ cajon 1/
Auditorias Financiera Direccién de Difusion y
Campanias Institucionales

ELABORO VALIDO Vo.bo
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C. Patricia Gémez Rodriguez C. Monica Gonzalez Dillon Lic. Carlos Romero Rojas
Secretaria de Direccion de area, o Equivalente Direccién de Difusion y Camparias Responsable de Archivo de Tramite de la
Institucionales Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y

Educacion Civica
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Instituto Nacional Electoral i
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Area de identificacion Fecha de elaboracién 14 de septiembre de 2016

Organo Responsable: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Nombre del responsable y cargo: Lic. Dolores Elvira Franco Garcia, Subdirectora de Produccién Editorial

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico, Edif. "C" 3er piso, Col. Arenal Tepepan, Deleg. Tlalpan, C.P. 14610, México,
D.F.

Teléfono: 56-28-42-00 EXT. IP 345277

Correo electrénico: dolores.franco@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Subdireccion de Produccion Editorial

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccién: 2 Asuntos Juridicos

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
2.20 Tramites administrativos ante INDAUTOR e 2014 - 2015 1 expediente Revistero 1 / Escritorio de
Derechos de Autor IMPI Secretaria / Subdireccion
de Produccion Editorial

| Seccién: 4 Recursos Humanos

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica

4.8 Reportes de Incidencias 2014 - 2015 1 expediente Revistero 1 / Escritorio de

Control de Asistencia Secretaria / Subdireccion
de Produccién Editorial

| Seccién: 5 Recursos Financieros
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Asignacién y Optimizacién | materiales impresos)
de Recursos Financieros

Serie Descripcion Afios extremos Volumen Ubicacién fisica
5.3 Liberaciones de pago diferentes proveedores 2014 - 2015 1 expediente Revistero 1 / Escritorio de
Gastos o Egresos por Secretaria / Subdireccién
Partida Presupuestal de Produccién Editorial
5.12 Gastos de Peaje y viaticos (Distribucién de 2014 - 2015 1 expediente Revistero 1 / Escritorio de

Secretaria / Subdireccién
de Produccion Editorial

| Seccién: 6 Recursos Materiales y Obra Publica

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
6.6 Convenio Modificatorio al contrato nam. 2015 - 2015 1 expediente Revistero 1 / Escritorio de
Contratos INE/ADQ/039/2014, GRUPO ZARAZUA Secretaria / Subdireccién
PUBLICIDAD, 335 piezas de portagafetes. de Produccién Editorial
6.6 Convenio modificatorio al Pedido-Contrato 2015 - 2015 1 expediente Revistero 1 / Escritorio de
Contratos INE/ADQ-038/14, DISTRIBUCION DE Secretaria / Subdireccion
PRODUCTOS INTERNACIONALES S.A. DE de Produccién Editorial
C.V., 607 piezas de chalecos.
6.6 Convenio modificatorio al contrato nam. 2015 - 2015 1 expediente Revistero 1 / Escritorio de
Contratos INE/ADQ/035/2014, ELEUTERIO ZAMORA Secretaria / Subdireccion
MORALES, 335 piezas de sombrero. de Produccion Editorial
6.6 Convenio modificatorio al contrato nam. 2015 - 2015 1 expediente Revistero 1 / Escritorio de
Contratos INE/ADQ/036/2014, FERNANDO ESTRADA Secretaria / Subdireccion
ROMAN, 335 piezas de mochilas. de Produccién Editorial
6.6 Convenio modificatorio al Contrato INE/ADQ- 2015 - 2015 1 expediente Revistero 1 / Escritorio de
Contratos 048/14, Estrategia en suministros Secretaria / Subdireccién
Internacionales, 335 piezas de portapapeles de Produccién Editorial
6.6 Convenio modificatorio al Contrato INE/ADQ- 2015 - 2015 1 expediente Revistero 1 / Escritorio de
Contratos 048/14, Aledi Comercial, 335 Impermeables. Secretaria / Subdireccién

de Produccion Editorial

| Seccién: 9 Comunicacién Social y Relaciones Publicas

| Serie \ Descripcién

| Afios extremos

\ Volumen

Ubicacion fisica
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Nadia Lizzet Enriquez Hernandez
Secretaria de Subdireccion

Lic. Dolores Elvira Franco Garcia
Subdirectora de Produccién Editorial

9.3 Difusion impresa Campafias Institucionales. 2015 - 2015 21 expedientes Revistero 1 / Escritorio de
Publicaciones e Impresiones | (Impresién de carteles y volantes). Secretaria / Subdireccion
Institucionales de Produccion Editorial
9.3 Impresion de material correspondiente al 2015 - 2015 13 expedientes Revistero 1 / Escritorio de
Publicaciones e Impresiones | Proceso Electoral Federal 2015-2016 Secretaria / Subdireccién
Institucionales de Produccion Editorial
ELABORO VALIDO Vo.bo

Lic. Carlos Romero Rojas
Responsable del Archivo de Tramite de la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica
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Instituto Nacional Electoral i
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Area de identificacion Fecha de elaboracién 14 de septiembre de 2016

Organo Responsable: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Nombre del responsable y cargo: C. Blanca Perla Espinosa Espinosa, Subdirectora de Campafias Institucionales

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico, Edif. “C” 3er piso, Col. Arenal Tepepan, Deleg. Tlalpan, C.P. 14610, México,
D.F.

Teléfono: 56-28-45-95

Correo electréonico: blanca.espinosa@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Subdireccion de Campafias Institucionales

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccion: 6 Recursos Materiales y Obra Publica

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
6.3 Casa Productora encargada de la producciéon | 2014 - 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 3/
Licitaciones de materiales audiovisuales de campafa Subdireccion de
Institucional y Subcamparfas Campanas Institucionales
6.3 Agencia de Publicidad para el disefio de 2012 - 2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 3/
Licitaciones estrategia racional creativo y desarrollo de Subdireccién de
materiales impresos y audiovisuales, de la Campanfas Institucionales
Campafia Institucional y Subcampafias
6.6 Medios alternativos en los que se difundié la 2014 - 2015 6 expedientes Archivero 1/ cajon 3/
Contratos actualizacion al padron electoral Subdireccién de
Campanas Institucionales

| Seccién: 9 Comunicacién Social y Relaciones Publicas
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Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
94 Materiales audiovisuales a las Juntas Locales 2014-2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 2/
Material Multimedia para la difusion de los mensajes de Camparia Subdireccién de
Institucional Campanas Institucionales
95 Produccion de 131 spots de radio y 117 de TV. | 2014-2015 2 expedientes, CDs y | Archivol / Videoteca /
Publicidad Institucional Campafia Institucional, planeacién, DVDs cajoén 2 / Subdireccion de
coordinacién y supervision (guiones Campafias Institucionales
programacion reportes, junta de trabajo
9.8 Difusién de eventos y mensajes institucionales | 2014-2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 2/
Inserciones y anuncios en solicitudes a la Coordinacion Nacional de Subdireccién d(_a _
prensa Comunicacién Social Campanfas Institucionales

| Seccién: 11 Planeacion,

Informacion, Evaluacion y Politicas

Serie Descripcion ARos extremos Volumen Ubicacion fisica
11.17 Evaluar impacto, alcance penetracion y 2014-2015 3 expedientes Archivero 1/ cajon 2/
Evaluacion de Programas de | efectividad de los spots de radio y televisién y Subdireccién de
accion de los mensajes en medios alternativos de la Campanfas Institucionales
campafia Institucional
11.21 Contenido de mensajes generados por Juntas | 2014-2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 2 /
Juntas Locales Ejecutivas Locales Subdireccion de
Campahas Institucionales

| Seccién: 12 Transparencia y acceso a la informacion

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
12.6 Solicitudes y oficios de respuestas 2014 - 2015 1 expediente Archivero 1/ cajon 2/
Solicitudes de acceso a la Subdireccién de
informacion Campafas Institucionales

| Seccién: 14 Registro Federal de Electores
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& INE

Descripcion

Afos extremos

Volumen

Ubicacion fisica

14.2

Programa en materia de

Registro Electorales de produccion y difusion de mensajes

(solicitudes, oficios de respuesta, reportes)

Coordinacion con la Direccién Ejecutiva del 2014 - 2015
Registro Federal de Electores para supervision

1 expediente

Archivero 1/ cajén 2/
Subdireccién de
Campafias Institucionales

Miguel Angel Santos Arias
Auxiliar de Logistica

ELABORO

C. Blanca Perla Espinosa Espinosa
Subdirectora de Campafias

VALIDO

Institucionales

Vo.bo

Lic. Carlos Romero Rojas
Responsable de Archivo de Tramite de la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica
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Instituto Nacional Electoral i
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Area de identificacion Fecha de elaboracién 14 de septiembre de 2016

Organo Responsable: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Nombre del responsable y cargo: Lic. Maribel Hernandez Guerrero, Subdirectora de Promocién y Divulgacion

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico, Edif. “C” 3er. piso, Col. Arenal Tepepan, Deleg. Tlalpan, C.P. 14610, México,
D.F.

Teléfono: 56-28-44-19

Correo electrénico: maribel.hernandezg@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Subdireccion de Promocion y Divulgacion

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccion: 9 Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
9.2 Comité Editorial, Sesiones Ordinarias y 2015 - 2015 1 Expediente Librero / Segundo
Programas y Proyectos de | Extraordinarias entrepafio / Coordinacion
Comunicacién de Promocién y
Social Divulgacion

| Seccién: 15 Proceso Electoral

Serie Descripcién Afos extremos Volumen Ubicacién fisica
15.40 Memoria Grafica del Proceso Electoral Federal | 2014 - 2015 1 Expediente Librero / Segundo
Memoria del Proceso 2014-2015 entrepafio / Coordinacion
Electoral Federal de Promocion y
Divulgacion
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Seccibén: 16 Desarrollo Democratico, Educacion Civica y Participacion Ciudadana

Serie Descripcion Afios extremos Volumen Ubicacién fisica
16.11 Feria Internacional del Libro 2015 en 2015 - 2015 1 Expediente Librero / Segundo
Relaciones Institucionales | Guadalajara, Jalisco (FIL) entrepafio / Coordinacion
de Promocion y
Divulgacion
ELABORO VALIDO Vo.bo
C. Maria Guadalupe Roldan Carreola Lic. Maribel Hernandez Guerrero Lic. Carlos Romero Rojas
Auxiliar de Promocion y Divulgacion Subdirectora de Promocion y Responsable de Archivo de Tramite
Divulgacion de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica
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Instituto Nacional Electoral i
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Area de identificacion Fecha de elaboracién 14 de septiembre de 2016

Organo Responsable: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Nombre del responsable y cargo: Lic. Dolores Elvira Franco Garcia, Subdirectora de Produccién Editorial

D.F.

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

Teléfono: 56-28-42-21

Correo electrénico: dolores.franco@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Departamento de Produccion y Promocién Editorial

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccién: 5 Recursos Financieros

Serie Descripcién Afos extremos

Volumen

Ubicacion fisica

5.3 Gastos de alimentacion 2015-2015
Gastos o Egresos por
Partida Presupuestal

2 expedientes

Archivero 1 / cajén 1 /
Departamento de
Produccion y Promocion
Editorial

| Seccién: 6 Recursos Materiales y Obra Publica

Serie Descripcién Afos extremos

Volumen

Ubicacion fisica

6.4 Adquisiciones de prendas y materiales 2015-2015
Adquisiciones

2 expedientes

Archivero 1 / cajén 1 /
Departamento de
Produccion y Promocion
Editorial

| Seccién: 7 Servicios Generales
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Instituto Nacional Electoral

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
7.10 Oficios y solicitudes de envio por mensajeria 2015-2015 5 expedientes Archivero 1 / cajéon 2 /
Servicios Especializados en Departamento de
mensajeria Produccion y Promocién
Editorial

| Seccién: 9 Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Serie Descripcion ARos extremos Volumen Ubicacion fisica
9/3 Oficios de Solicitud y distribucién de 2015-2015 4 expedientes Archivero 1/ cajon 2/
Publicaciones e Impresiones | Publicaciones Departamento de
Institucionales Produccion y Promocion
Editorial
9/3 Bitacoras de materiales 2015-2015 2 expedientes Archivero 1/ cajon 2/
Publicaciones e Impresiones Departamento de
Institucionales Produccion y Promocion
Editorial

| Seccién: 11 Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
11.18 Informes, Trimestral, Mensual 2015-2015 1 expediente Archivero 1/ cajén 1/
Informes por Disposicién Departamento de
Legal, Anual, Trimestral, Produccién y Promocién
Mensual Editorial
ELABORO VALIDO Vo.bo
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C. Maria Ivonne Salamanca Cortés Lic. Dolores Elvira Franco Garcia Lic. Carlos Romero Rojas
Secretaria de Subdireccion de area, Subdirectora de Produccion Editorial Responsable de Archivo de Tramite de la
Departamento o Equivalente Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral

y Educacion Civica
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Instituto Nacional Electoral i
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Area de identificacion Fecha de elaboracion 14 de septiembre de 2016

Organo Responsable: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Nombre del responsable y cargo: Mtra. Maira Melisa Guerra Pulido, Directora de Seguimiento y Evaluacion de Programas

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Esq. Periférico, Edif. “C” 3er piso, Col. Arenal Tepepan, Deleg. Tlalpan, C.P. 14610, México,
D.F.

Teléfono: 56-28-42-27 y 56-28-42-00 EXT. IP 345307 e iP344227

Correo electrénico: melisa.guerra@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Direccién de Seguimiento y Evaluacion de Programas

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Seccion: 5 Recursos Financieros

5.3 Solicitud y comprobacion de solicitudes de 2014 — 2015 1 expediente Archivero 1/ Cajon 1/
Gastos o Egresos por Fondo Revolvente Direccién de Seguimiento
Partida Presupuestal y Evaluacion de
Programas

| Seccién: 7 Servicios Generales

7.6 Monitoreo del Servicio de Limpieza presentado | 2014 — 2015 1 expediente Archivero 1/ Cajon 1/
Servicios de lavanderia, a la Direccion de Seguimiento y Evaluacién de Direccion de Seguimiento
limpieza, higiene y Programas y Evaluacion de
fumigacion Programas

| Seccién: 16 Desarrollo Democréatico, Educacién Civica y Participacién Ciudadana
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16.10

Informes de actividades y objetivos operativos | 2014 — 2015

1 expediente Archivero 1/ Cajon 1/

Seguimiento de Programas y | asignados a la Direccion de Seguimiento y Direccién de Seguimiento
Evaluacion Evaluacion de Programas y Evaluacion de
Programas
ELABORO VALIDO Vo.bo
Lic. Paz Rosalinda Gonzélez Castillo Mtra. Maira Melisa Guerra Pulido Lic. Carlos Romero Rojas

Secretaria de Direccién de area y/o Directora de Seguimiento y Responsable de Archivo de Tramite de la

equivalente Evaluacion de Programas Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica
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