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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015 
 

                 Área de identificación                                                                                          Fecha de elaboración 17/11/2015 

Órgano Responsable: Contraloría general 

Nombre del responsable y cargo: Rodrigo Quintana Morales, Responsable del Archivo de Tramite  

Domicilio: Periférico Sur 4124, Col. Exhacienda de Anzaldo, C.P. 01090, Del. Álvaro Obregón 

Teléfono: 57 28 26 72 IP 373237 

Correo electrónico: rodrigo.quintana@me.ine 

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
. 
 

Área generadora: Contraloría General 

 

Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 2, 10, 11 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 

2.2 Programas y 

Proyectos en Materia 

Jurídica 

(Programa Anual de Trabajo) 

Documentación relativa a la 

elaboración del PAT, correspondiente 

a las actividades realizadas en la 

Dirección Jurídica Procesal y 

Consultiva y a la elaboración del 

Manual de Organización de Perfiles y 

Procedimientos. 

 

 

 

2014-2015 

 

 

 

5 Expedientes 

Nivel 1, Archivero 3 

de la Subdirección de 

Procedimientos 

Jurídicos y Consultiva 

de la Contraloría 

General (PISO 8, 

Zafiro II) 

2.6 Asistencia, Consulta 

y Asesorías 

(Atención de Consultas) 

Documentación relativa a la emisión de 

opiniones a las consultas y asesorías 

 

 

 

 

Nivel 3, Archivero 3 

de la Subdirección de 

Procedimientos 
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realizadas por las diversas áreas del 

Instituto. 

 

2014-2015 

 

14 Expedientes 

Jurídicos y Consultiva 

de la Contraloría 

General (PISO 8, 

Zafiro II) 

2.6 Asistencia, Consulta 

y Asesorías 

(Memorias Participación de la 

Contraloría en Reformas RIFETAI) 

Documentación relativa a la 

participación en las reformas del 

Reglamento del Instituto en Materia de 

Transparencia y Acceso a la 

Información 

 

 

 

2014-2015 

 

 

 

2 Expedientes 

Nivel 3, Archivero 3 

de la Subdirección de 

Procedimientos 

Jurídicos y Consultivo 

de la Contraloría 

General (PISO 8, 

Zafiro II) 

2.6 Asistencia, Consulta 

y Asesorías 

(Asuntos Turnados a Diversas Áreas) 

Documentación relativa a asuntos 

turnados a las diversas áreas de la 

Contraloría General  del  Instituto 

Federal Electoral, así como a las 

diversas áreas del propio Instituto. 

 

 

 

2014-2015 

 

 

 

3 Expedientes 

Nivel 1, Archivero 3 

de la Subdirección de 

Procedimientos 

Jurídicos y Consultivo 

de la Contraloría 

General (PISO 8, 

Zafiro II) 

10.7 Participación en 

Comités 

(Órgano Garante de la Transparencia y 

el Acceso a la Información) 

Documentación relativa a los asuntos 

que se tratan en las sesiones del 

Órgano Garante de la Transparencia y 

el Acceso a la Información del Instituto 

del cual el Contralor General forma 

parte integrante. 

 

 

 

2014-2015 

 

 

 

4 Expedientes 

Nivel 5, Archivero 3 

de la Subdirección de 

Procedimientos 

Jurídicos y Consultivo 

de la Contraloría 

General (PISO 8, 

Zafiro II) 
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10.7 Participación en 

Comités 

(Comité de Información) 

Documentación relativa a la 

elaboración del Políticas y Programas 

en Materia de Transparencia y Acceso 

a la Información, Clasificación de la 

Información. 

 

 

 

2014-2015 

 

 

 

7 Expedientes 

Nivel 2, Archivero 3 

de la Subdirección de 

Procedimientos 

Jurídicos y Consultivo 

de la Contraloría 

General  (PISO 8, 

Zafiro II) 

10.7 Participación en 

Comités 

(Comité Técnico Interno para la 

Administración de Documentos del 

Instituto Federal Electoral) 

Documentación relativa a los asuntos 

que se tratan en el Comité Técnico 

para la Administración de Documentos 

del Instituto Federal Electoral del cual 

el Contralor General forma parte 

integrante. 

 

 

 

2014-2015 

 

 

 

4 Expedientes 

Nivel 5, Archivero 3 

de la Subdirección de 

Procedimientos 

Jurídicos y Consultivo 

de la Contraloría 

General (PISO 8, 

Zafiro II) 

10.7 Participación en 

Comités 

(Archivo Institucional) Documentación 

relativa a las actividades de la 

Contraloría General  en materia 

archivística. 

 

 

2014-2015 

 

 

4 Expedientes 

Nivel 6, Archivero 3 

de la Subdirección de 

Procedimientos 

Jurídicos y Consultivo 

de la Contraloría 

General (PISO 8, 

Zafiro II) 

10.9 Quejas y denuncias 

de actividades públicas 

(Solicitudes de Análisis de 

Responsabilidad e improcedencias) 

Expedientes que se integran con los 

antecedentes de robos, extravíos y 

 

 

 

 

Archivero 2 de la 

Subdirección de lo 

Contencioso y 

Asuntos Legales de la 
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siniestros de bienes propiedad del 

Instituto 

2014-2015 316 Expedientes Contraloría General 

(PISO 8, Zafiro II) 

10.11 Procedimientos 

Administrativos 

 

(Procedimientos administrativos) 

Expedientes de Recursos 

Administrativos; Juicios de Nulidad; 

Amparos; Inconformidades; 

Procedimientos de Sanción a 

Proveedores y/o Contratistas y 

Procedimientos de Conciliación       

 

 

 

 

2014-2015 

 

 

 

 

167 Expedientes 

Archiveros del 1 al 5 

de la Subdirección de 

lo Contencioso y 

Asuntos Legales y 

archiveros del 1 al 5 

de la Subdirección de 

Procedimientos 

Jurídicos y 

Consultiva, ambas de 

la Contraloría General 

(PISO 8, Zafiro II) 

2.2 Sección:      12. Transparencia y Acceso a la Información 

12.6 Solicitudes de 

Acceso a la Información 

(Solicitud de Acceso a la Información) 

Expedientes de las solicitudes 

presentadas por ciudadanos a través 

de la Unidad de Enlace 

 

 

 

2014-2015 

 

 

 

127 Expedientes 

 

Archiveros 3 y 5 de la 

Subdirección de 

Procedimientos 

Jurídicos y Consultivo 

de la Contraloría 

General (PISO 8, 

Zafiro II) 

8.3 Normatividad 

Tecnológica 

Tecnología de Información. 

Procedimientos de administración y 

operación de los equipos de 

almacenamiento y procesamiento de 

2014 - 2015 5 Expediente Oficina de la 

Subdirección de 

Información, Librero, 
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datos, así como políticas de uso de 

bienes informáticos. 

Nivel 1, Torre Zafiro II, 

8° Piso 

8.7 Disposiciones en 

Materia de Informática 

Tecnología de Información. 

Control de bienes informáticos: 

equipos de almacenamiento y 

procesamiento de datos, 

computadoras personales, laptop, 

impresoras, UPS, escáner y 

proyectores.  

2014 - 2015 1 Expediente Subdirección de 

Información, Archivo 

Electrónico, Torre 

Zafiro II, 8° Piso. 

8.11 Desarrollo de 

Sistemas 

Tecnología de Información. 

Sistemas de Información de la 

Contraloría General.  

2014 - 2015 1 Expediente Servidores de la 

Contraloría General, 

piso 8 de la Torre 

Zafiro II. 

8.28 Servicios y 

Productos en Internet e 

Intranet 

Tecnología de Información. 

Sistema de Declaraciones 

Patrimoniales (DeclaraINE) 

2014-2015 1 Expediente  Servidores de la 

Contraloría General, 

piso 8 de la Torre 

Zafiro II. 

10.3 Auditorias 
DAODRI/07/OP/2015  Construcción 

JLE Coahuila, 2da. Fase 
2015 – 2015 

1  Expediente Zafiro II  8° piso, Área 

Subdirección, Obra 

Pública, Librero (1) 

10.3 Auditorias 

DAODRI/07/FI/2015 Baja California 

sur, Durango, Guanajuato, Hidalgo y 

Sonora 

2015 – 2015 

1  Expediente Zafiro II 8° Piso, Área 

Jefatura de 

Departamento Yrma 
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Domínguez Jiménez, 

Librero (1). 

10.3 Auditorias 
DAODRI/08/OP/2015  Remodelación 

JLE Jalisco, 1ra. Fase 
2015 – 2015 

1  Expediente Zafiro II  8° piso, Área 

Subdirección, Obra 

Pública, Librero (1) 

10.3 Auditorias 
DAODRI/08/FI/2015 Baja California, 

Sinaloa, Tabasco y Yucatán 
2015 – 2015 

1  Expediente Zafiro II 8° Piso, Área 

Jefatura de 

Departamento 

Rodrigo Pacheco 

Huerta, Librero (1). 

10.3 Auditorias 

DAODRI/09/FI/2015 Baja California, 

Campeche, Jalisco, Morelos, Nuevo 

León, Puebla, Sinaloa, Tabasco y 

Yucatán 

2015 – 2015 

1  Expediente Zafiro II 8° Piso, Área 

Jefatura de 

Departamento Yrma 

Domínguez Jiménez, 

Librero (2). 

10.3 Auditorias 

DAODRI/10/FI/2015 Chiapas, 

Chihuahua, Coahuila, Colima, Nayarit, 

Oaxaca, San Luis Potosí y Tlaxcala 

2015 – 2015 

1  Expediente Zafiro II 8° Piso, Área 

Jefatura de 

Departamento 

Rodrigo Pacheco 

Huerta, Librero (1). 

 

10.3                                   

Auditorías 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los expedientes se 

encuentran ubicados, 

en Zafiro II, 8° piso, en 

la bodega ubicada 

dentro del área de 

Auditoría, en los 
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Auditorías Financieras a Oficinas 

Centrales. 

2015-2015 7 expedientes libreros 1 y 2 y en los 

anaqueles del 1 al 17. 

10.11 Procedimientos 

Administrativos 

 

 

 

 

 

Expedientes de procedimientos 

administrativos en contra de 

servidores públicos adscritos a 

órganos desconcentrados del Instituto. 

 

 

 

2014 - 2015 

 

 

 

84 Expedientes 

Archivo general de la 

Dirección de 

Investigación y 

Responsabilidades 

Administrativas, que 

se encuentran en el 

octavo piso (a un 

costado de la sala de 

juntas) 

10.3 Auditorías 

"Desempeño de la Dirección Ejecutiva 

del Servicio Profesional Electoral 

Nacional” 

2015-2015 

6 Zafiro II, 8° Piso, 

Contraloría General; 

Archivero # 1 

(General) niveles 2. 

10.3 Auditorías 

“Evaluación de las acciones que 

realiza el Instituto Nacional Electoral 

respecto de las Consultas Populares” 

2015-2015 

8 Zafiro II, 8° Piso, 

Contraloría General; 

Archivero # 1 

(General) niveles 2. 

10.3 Auditorías 
“Desempeño de la Unidad Técnica de 

Planeación” 
2015-2015 

11 Zafiro II, 8° Piso, 

Contraloría General; 

Archivero # 3 

(Subdirección de 

Auditorías 

Especiales), nivel 1. 
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10.3 Auditorías 
"Desempeño de la Dirección Ejecutiva 

de Prerrogativas y Partidos Políticos" 
2015-2015 

6 Zafiro II, 8° Piso, 

Contraloría General; 

Archivero # 1 

(General) niveles 3. 

10.3 Auditorías "Evaluación del gasto en año electoral" 2015-2015 

10 Zafiro II, 8° Piso, 

Contraloría General; 

Archivero # 1 

(General) niveles 3. 

10.3 Auditorías 
"Desempeño de la Unidad Técnica de 

Servicios de Informática" 
2015-2015 

6 Zafiro II, 8° Piso, 

Contraloría General; 

Archivero # 1 

(General) niveles 3. 

10.3 Auditorías 

"Desempeño de la Unidad Técnica de 

Fiscalización en el Proceso Electoral 

2014-2015" 

2015-2015 

6 Zafiro II, 8° Piso, 

Contraloría General; 

Archivero # 1 

(General) niveles 2. 

10.3 Auditorías 

"Desempeño de la Dirección Ejecutiva 

del Registro Federal de Electores en el 

Proceso Electoral 2014-2015” 

2015-2015 

8 Zafiro II, 8° Piso, 

Contraloría General; 

Archivero # 1 

(General) niveles 2. 

10.3 Auditorías 
"Dirección Ejecutiva de Organización 

Electoral" 
2015-2015 

15 Zafiro II, 8° Piso, 

Contraloría General; 

Archivero # 3 

(Subdirección de 
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Auditorías 

Especiales), nivel 1. 

10.15 DECLARACIONES 

PATRIMONIALES 

Expedientes de declaraciones 

patrimoniales de los servidores 

públicos de mandos superiores, 

medios y homólogos a estos. 

2014-2015 

6,716 Expedientes Caja fuerte ubicada 

en el 3er piso Torre 

Zafiro II; Archivo de 

Resguardo de 

Declaraciones, 8 

anaqueles de 1 al 6 

entrepaños del Depto. 

de Situación 

Patrimonial y Actos 

de Entrega-

Recepción, 3er piso 

Torre Zafiro II. 

10.15 DECLARACIONES 

PATRIMONIALES 

Expedientes de declaraciones 

patrimoniales de los servidores 

públicos de mandos superiores, 

medios y homólogos a estos. 

2014-2015 

2,521 expedientes Archivo externo, 

anaquel 4, 

entrepaños 1 al 5 del 

Depto. de Situación 

Patrimonial y Actos 

de Entrega-

Recepción, 8vo piso 

Torre Zafiro II. 

 

10.16  Actas de Entrega - 

Recepción 

Expedientes que incluyen las actas de 

entrega- recepción. 
2014-2015 

4,062 Expedientes Archivo externo, 

anaqueles 1 al 3, 

entrepaños del 1 al 6 
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de cada uno, en el 

archivo de Resguardo 

de Declaraciones del 

Depto. de Situación 

Patrimonial y Actos 

de Entrega-

Recepción; archivo 

de Resguardo de 

Declaraciones, 2 

anaqueles de 1 al 6 

entrepaños del Depto. 

de Situación 

Patrimonial y Actos 

de Entrega-

Recepción, 3er piso 

Torre Zafiro II. 

ELABORÓ 

 

 

 

 

Lic. Rodrigo Quintana Morales                  

Jefe de Departamento  

VALIDÓ 

 

 

 

 

Lic. Rodrigo Quintana Morales                  

Jefe de Departamento 

Vo.bo 

 

 

 

 

Lic. Rodrigo Quintana Morales                  

Jefe de Departamento 

 


