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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015 
Área de identificación                                                                                                     Fecha de elaboración 16/11/2015 

Órgano Responsable: Unidad Técnica de Planeación 

Nombre del responsable y cargo: Beatriz Tovar Guerrero. Líder de proyecto en funciones de Secretaria Técnica. 

Domicilio: Av. Acoxpa 436 Col. Ex hacienda Coapa Del. Tlalpan C.P. 14300 

Teléfono: 56991600 IP 423017 

Correo electrónico: beatriz.tovar@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
Todos los expedientes denominados INE, además de los expedientes que se abrieron del 1 de noviembre 2014 al 31 de octubre de 
2015. 
 

Área generadora: Unidad Técnica de Planeación 

 

Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 1 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
1.8 Acuerdos Generales Acuerdos de la Junta General Ejecutiva que 

son materia de la Unidad Técnica de 
Planeación. 1 Carpeta 

2014-2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Mtra. Beatriz Tovar 
Guerrero líder de 
Proyecto en funciones de 
Secretaria Técnica 

1.8 Acuerdos Generales Acuerdos del Consejo General que son 
materia de la Unidad Técnica de Planeación. 1 
Carpeta 

2014-2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Mtra. Beatriz Tovar 
Guerrero líder de 
Proyecto en funciones de 
Secretaria Técnica 
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1.9 Circulares Circulares, Oficios y notas recibidos de las 
Direcciones Ejecutivas. 1 Carpeta  

2015 1 expediente Librero de Dirección de 
Soporte a la Ejecución 

1.9 Circulares Circulares, Oficios y solicitudes de 
modificaciones recibidos de las Direcciones 
Ejecutivas. 1 Carpeta  

2015 1 expediente Librero de Planeación 
Estratégica 

 
 
 

Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 3 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
3.5 Registro Programático 
de Proyectos Institucionales 

Actas Constitutivas y sus anexos.  2015 107 expedientes Librero de Dirección de 
Soporte a la Ejecución 

3.13 Acciones de 
Modernización 
Administrativa 

Documentación recibida por CGE y UR´s 1 
Carpeta 

2015 1 expediente Librero de Oscar Martínez 
Entrepaño 2 

3.13 Acciones de 
Modernización 
Administrativa 

1 Carpeta. Documentación recibida y enviada 
ASF y CGE 

2015 1 expediente Librero de Carmen Salinas 
Entrepaño 2 

3.18 Disposiciones en 
materia de Presupuestación 

Información relativa a la planeación, 
programación,  presupuestación del 
anteproyecto de presupuesto para el ejercicio 
2016.   

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 
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3.18 Disposiciones en 
materia de Presupuestación 

Información relativa al ejercicio de los 
recursos mediante Evaluaciones mensuales 
del estado del ejercicio presupuestal 2015 

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 

3.18  Disposiciones en 
materia de presupuestación 

1 carpeta de Información recibida sobre las 
sesiones de la Comisión Temporal de 
Presupuesto del Instituto Nacional Electoral 
para el ejercicio fiscal 2016; convocatorias y 
documentación anexa. 

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Mtra. María del Pilar 
Amézaga Alvarado 
responsable 
de  Vinculación y Enlace 
Institucional 

3.21 Evaluación y Control 
del Ejercicio Presupuestal  

Información relativa al informe que se realiza 
para la elaboración de la Cuenta Pública.  

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 

 
 

Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 4 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
4.3 Expediente Único de 
Personal  

Expedientes del Personal de plaza 
presupuestal.  

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 

4.3 Expediente Único de 
Personal  

Carpeta del Personal de honorarios HP, 
eventuales, con cargo a proyecto 3 y con 
cargo  a PB   

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 

4.5 Nómina de pago de 
Personal 

Comprobación de pago de nómina del 
personal de la Unidad Técnica de Planeación.   

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 
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Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 5 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
5.12 Asignación y 
optimización de recursos 
financieros 

Asignación y optimización de recursos 
financieros de la Unidad Técnica. 1 Carpeta 

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 

5.15 Transferencias de 
Presupuesto 

Solicitudes de Adecuaciones Presupuestales. 1 
Carpeta 

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 

5.27 Fondo Rotatorio Comprobaciones del Fondo Rotatorio. 1 
Carpeta 

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 

 

Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 6 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
6.17 Inventario físico de 
bienes inmuebles 

1 Carpeta de Inventarios y resguardos del 
personal de UTP.  

 2011 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 

 

Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 7 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
7.7 Servicios de 
transportación 

1 Carpeta de pasajes. 2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 
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7.13 Control de parque 
vehicular 

1 Carpeta de información relativa a los 
vehículos asignados a esta Unidad  

2011 1 expediente Librero de la oficina de 
Enlace Administrativo 

 
 
 
 

Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 8 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
8.3 Normatividad 
Tecnológica 

1 Carpeta de Información con las 
convocatorias y documentación anexa 
recibida para las sesiones y reuniones de 
trabajo del Grupo de Gobierno en materia de 
Tecnologías de Información y Comunicaciones 
(TIC). 

   2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Mtra. María del Pilar 
Amézaga Alvarado 
responsable 
de  Vinculación y Enlace 
Institucional 

8.20 Comités y Subcomités 
Técnicos Internos para la 
Administración de 
Documentos 

1 Carpeta de Información recibida sobre las 
sesiones del Comité Técnico Interno para la 
Administración de Documentos COTECIAD 
(Convocatorias y documentación anexa). 

2015  Librero de la oficina de 
Mtra. María del Pilar 
Amézaga Alvarado 
responsable de  
Vinculación y Enlace 
Institucional 

 

Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 10 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
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10.3 Auditorias 1 Carpeta Seguimiento y documentación 
recibida por CGE y UTP 

2015 1 expediente Librero de José Jenaro 
Gutiérrez Entrepaño 2 

10.6 Seguimiento a la 
aplicación en medidas o 
recomendaciones 

1 Carpeta Documentación recibida por CGE y 
UR´s 

2015 1 expediente Librero de Irma Astorga 
Entrepaño 3 

10.6 Seguimiento a la 
aplicación en medidas o 
recomendaciones 

1 Carpeta Documentación recibida por CGE y 
UR´s 

2015 1 expediente Librero de Irma Astorga 
Entrepaño 3 

10.6 Seguimiento a la 
aplicación en medidas o 
recomendaciones 

1 Carpeta Documentación recibida por CGE y 
UR´s 

2015   Librero de Irma Astorga 
Entrepaño 3 

 
 

Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 11 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
11.13 Grupo 
Interinstitucional de 
Información (Comités) 

1 Carpeta de Documentación generada de las 
sesiones ordinarias y extraordinarias del 
Comité de Planeación Institucional, por la 
Unidad Técnica de Planeación en su carácter 
de Secretaría Técnica de Comité. 

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Mtra. María del Pilar 
Amézaga Alvarado 
responsable de  
Vinculación y Enlace 
Institucional 

11.13 Grupo 
Interinstitucional de 
Información (Comités) 

1 Carpeta de Información recibida sobre las 
sesiones del Comité en materia de Tecnologías 
de Información y Comunicaciones COMTIC 
(Convocatorias y documentación anexa). 

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Mtra. María del Pilar 
Amézaga Alvarado 
responsable de  
Vinculación y Enlace 
Institucional 
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11.20 Junta General 
Ejecutiva   

1 Carpeta de Seguimiento de los Compromisos 
de la Unidad Técnica de Planeación frente a 
ése Órgano Colegiado. 

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Mtra. María del Pilar 
Amézaga Alvarado 
responsable de  
Vinculación y Enlace 
Institucional 

 

Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 12 

 
 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
12.4 Unidad de Enlace 1 Carpeta de Seguimiento y respuesta a 

solicitudes de la Unidad de Enlace sobre los 
recursos humanos y materiales utilizados 
trimestralmente en el desahogo de las 
solicitudes de información en el portal de 
INFOMEX, así como notificaciones sobre la 
clasificación y/o desclasificación de 
Expedientes Temporalmente Reservados. 

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Mtra. María del Pilar 
Amézaga Alvarado 
responsable de  
Vinculación y Enlace 
Institucional 

 
 
 

Fondo: Institución Nacional Electoral 

Sección: 15 

 
 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
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15.1 Disposiciones para el 
proceso electoral 

1 Carpeta información recibida sobre las 
sesiones de la Comisión Temporal para el 
Seguimiento  del Plan y Calendario Integral del 
Proceso Electoral Federal 2014-2015 

2014 1 expediente Librero de la Lic. Julia 
Ortiz , encargada de la 
UTP para el seguimiento 
al Plan y Calendario 
Integral del Proceso 
Federal 2014-2015 

15.4 Consejo General 1 Carpeta de Seguimiento de los Compromisos 
de la Unidad Técnica de Planeación frente a 
ése Órgano Colegiado. 

2015 1 expediente Librero de la oficina de 
Mtra. María del Pilar 
Amézaga Alvarado 
responsable de  
Vinculación y Enlace 
Institucional 

 

ELABORÓ 
 
 
 

C. María Maricela Sánchez Ochoa         
Especialista Administrativo y de Gestión    
Encargada de Oficialía de Partes de la   

 

VALIDÓ 
 
 
 

Mtra. Beatriz Tovar Guerrero 
Líder de Proyecto en funciones de 
Secretaria Técnica de la Unidad 

Técnica de Planeación y  
responsable del Archivo de Trámite 

Vo. Bo. 
 
 
 
 

Mtra. Beatriz Tovar Guerrero 
Líder de Proyecto en funciones de Secretaria 
Técnica de la Unidad Técnica de Planeación 

y  responsable del Archivo de Trámite 
 

 
 

 


