£ INE

Instituto Nacional Electoral

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Area de identificacion

Fecha de elaboracién: 6 Nov. 2015

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

Nombre del responsable y cargo: Mtra. Fanny Aimee Gardufio Néstor Directora de Politicas de Transparencia

Domicilio: Viaducto Tlalpan No. 100, Col. Arenal Tepepan, Edificio “C”, 1 piso

Teléfono: 56284911

Correo electronico: fanny.garduno@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Direccion de Politicas de Transparencia

Fondo: Instituciéon Nacional Electoral

Seccién: 4
Serie Descripcion Afios extremos Volumen Ubicacién fisica
4.22 Capacitacion Curso de capacitacion en materia de 2015 1 expediente Archivero 1, cajon 1,
continua obligaciones de transparencia al Subdireccion de
personal de la DEA Gestiony
Publicacién
Electrénica
| Secci6n: 8
Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
8.5 Desarrollo e Estructura y presentacion del directorio 2015 1 expediente Archivero 1, cajén 1,
Infraestructura del en la pagina web del instituto Subdireccion de
Portal de Internet Gestidn y Publicaciéon
Electronica
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8.21 Administracion y Tramites administrativos, visitas 2015 5 expedientes | Archivero 1, cajon 1,
Servicios de Biblioteca | guiadas, donaciones de materiales Subdireccion de
bibliogréficos, hemerograficos y bases Gestion y Publicacion
de datos de las areas del instituto y Electrénica
otros instituciones e informacion para
el personal
8.22 Comité de Lista de asistencia, orden del dia y 2015 1 expediente Archivero 1, cajon 1,
Biblioteca minutas del Comité de Biblioteca Subdireccion de
Gestion y Publicacion
Electronica
8.23 Administracion y Convenios préstamo interbibliotecario 2015 2 expedientes | Archivero 1, cajon 1,
servicios de otros y canje de publicaciones con otras Subdireccion de
Centros Documentales | instituciones Gestion y Publicacion
Electronica
8.27 Productos para la | Sesiones ordinarias y extraordinarias 2015 2 expedientes | Archivero 1, cajon 1,

Divulgacion de

del Comité de Gestion y Publicacion

Subdireccion de

Oficiales

representar?

Servicios Electrénica Gestion y Publicacion
Electrénica
| Secci6n: 9
Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
9.13 P4gina de Internet | Solicitudes de publicacién en el portal 2015 2 expedientes | Archivero 1, cajon 1,
de internet e intranet, actualizacion del Subdireccion de
Catalogo Socialmente Util Gestidn y Publicacion
Electronica
9.16 Actos y Eventos Foro ¢ Sabes quienes te quieren 2015 1 expediente Archivero 1, cajon 1,

Subdireccion de
Gestidn y Publicaciéon
Electronica
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| Seccién: 10

Serie

Descripcion

ARfo0S extremos

Volumen

Ubicacion fisica

10.16 Proceso de
Entrega Recepcion

Entrega-recepcion de la Subdireccion
de la Red Nacional de Bibliotecas

2015

1 expediente

Archivero 1, cajon 1,
Subdireccion de
Gestion y Publicacion
Electrénica

| Seccién: 11

Serie

Descripcion

ARfos extremos

Volumen

Ubicacion fisica

11.18 Informes por
Disposicion Legal

Informes trimestrales de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccion
de Datos Personales

2015

1 expediente

Archivero 1, cajén 1,
Subdireccion de
Gestion y Publicacion

Electronica
| Seccién: 12
Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
12.2 Programas y Reportes, informes y solicitudes de 2015 1 expediente Archivero 1, cajon 1,
Proyectos de Acceso a | actualizacién relacionados con el Subdireccion de
la Informacién disefio, la implementacion y la Gestién y Publicacion
operacion de proyectos especificos Electronica
12.7 Portal de Obligaciones en materia de la Ley 2015 1 expediente Archivero 1, cajon 1,

Transparencia

General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica con los érganos
responsables

Subdireccién de
Gestidon y Publicacion
Electronica
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ELABORO VALIDO Vo.bo
C. Bernardina Alejandra Reséndiz Ronquillo | Lic. Roberto Carlos de la Cruz de los Lic. Dafny Ana Mancillas Tripp
Santos




€ INE

Instituto Nacional Electoral i
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Area de identificacion Fecha de elaboracién 11 de noviembre de 2015

Organo Responsable: Subdireccion del Archivo Institucional

Nombre del responsable y cargo: Graciela Arteaga Vigueras Encargada de la Subdireccion del Archivo Institucional

Domicilio: Av. Tldhuac No. 5502, Col. Granjas Estrella C.P. 09850

Teléfono: 5628 4200 IP 404102

Correo electrénico: ramona.arteaga@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Subdireccion de Archivo Institucional

Fondo: Instituto Nacional Electoral

Secciones: 4,8,11,17

Serie Descripcion | Afios extremos | Volumen

|

Ubicacion fisica

Seccion: 4 RECURSOS HUMANOS

primarias de los Organos responsables.

e Revision y cotejo de formatos de
desincorporacion.

e Suministro de cajas de polipropileno y de
cartén para reutilizacion

e Supervision de Oficialia de Partes.

e Inventario de transferencia primaria de los
Organos responsables.

8.17 Administraciéon y
Servicios de Archivo

2014-2015 4 expedientes Documentacion 2015 en
4.22 Capacitacion Continua | ¢ Curso en linea denominado Organizaciény Archivero 1, gaveta 1y
y Desarrollo Profesional del Conservacion de archivos publicos. Documentacién 2014 en
Personal de Areas Archivero 1, gaveta 2 de la
Administrativas e Capacitacion para personal del Archivo oficina de la Subdireccion del
Institucional. Archivo Institucional

Seccion: 8 TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

e Revision y cotejo de transferencias 2014-2015 103 expedientes Documentacién 2015 en

Archivero 1, gaveta 1y
Documentacion 2014 en
Archivero 1, gaveta 2 de la
oficina de la Subdireccion del
Archivo Institucional
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Inventarios de desincorporacion  de

diferentes areas de los Organos
responsables.
Control de asesorias de Organos

responsables.

Valoracion de 3586 cajas con
documentaciéon caduca.

Logistica de sistema de gestion

Control de asesorias a los Partidos
Politicos.
Control de
Delegacionales.
Comisién Nacional de Archivos.
Diagnéstico Archivo General de la Nacion.
V. Convencién Internacional Archivistica
2014.

Guardia vy
documentacion.
Asistencia a XV Jornadas Archivistica en
Hidalgo.

Modificaciones al Catalogo de Clasificacion
Archivistica.

asesorias a  Oficinas

custodia temporal de

8.25 Instrumentos de
Consulta

los afios 2009 y 2010 de la Subdireccion de
Archivo Institucional.

2014-2015 6 expedientes Documentacion 2015 en
Archivero 1, gaveta 1y
8.18 Actas e Inventarios de | e Inventario de bajas documentales, Documentacion 2014 en
Bajas Documentales dictdmenes y Actas. Archivero 1, gaveta 2 de la
oficina de la Subdireccion del
Archivo Institucional
2014-2015 3 expedientes. Documentacion 2015 en
8.20 Comité y Subcomités e Sesiones de Comité Técnico Interno para Archivero 1, gaveta 1y
Técnicos Internos para la la Administracion de Documentos. Documentacion 2014 en
Administracion de e Nombramientos de Integrantes vy Archivero 1, gaveta 2 de la
Documentos Responsables de Archivo de Tramite. oficina de la Subdireccion del
Archivo Institucional
¢ Inventarios de Transferencias primarias de 2014-2014 3 expedientes Documentacion 2014 en

Archivero 1, gaveta 2 de la
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e Inventario de Transferencia Secundaria
2014
e Guia Simple de Archivos. 2013-2014.

oficina de la Subdireccion del
Archivo Institucional

Seccién: 11 PLANEACION, INFORMACION EVALUACION Y POLITICAS

11.4 Programas de Gestion

e Digitalizacion del Acervo Historico.
e Distribucién de Planes de Trabajo para la

Documentacion 2015 en
Archivero 1, gaveta 1 vy
Documentacion 2014 en

DESEMPENO DE
PERSONAL DEL
SERVICIO.

e Evaluacion de metas colectivas de
miembros del servicio profesional electoral
en materia de archivo.

Estratégica Baja de Documentos, Desincorporacion o 2014-2015 2 expedientes Archivero 1, gaveta 2 de la

Transferencia Secundaria del Fondo IFE. oficina de la Subdireccion del
Archivo Institucional
11.18 Informes por 5 expedientes Equipo de cOomputo de la
disposicion legal (Anual, | Informes trimestrales 2015 P Subdireccion  del  Archivo
; electrénicos oL

Trimestral, Mensual) institucional

Seccion: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

17.9 EVALUACION DEL 2014-2014 1 expediente. Documentaciébn 2014 en

Archivero 1, gaveta 2 de la
oficina de la Subdireccién del
Archivo Institucional

ELABORO

UNIDAD TECN

VERONICA HERNANDEZ BARCENAS
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE

VALIDO

GRACIELA ARTEAGA VIGUERAS
ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DEL

ICA ARCHIVO INSTITUCIONAL

Vo.bo

DAFNY MANCILLAS TRIPP
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
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Instituto Nacional Electoral

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Area de identificacion

Fecha de elaboracién 11 de noviembre de 2015

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

Nombre del responsable y cargo: Ivette Alquicira Fontes, Directora de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

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

Teléfono: 5628-4611

Correo electrdnico: ivette.alquicira@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Unidad de Enlace

Fondo: Institucién Nacional Electoral

Seccion: 1, 2, 8,9, 10, 11, 12, 13

Serie | Descripcion | Afios extremos | Volumen |

Ubicacion fisica

Seccion: 1 Legislacion

1.2 Programas y proyectos | Elaboracion de proyectos normativos solicitados 2015 8 expedientes Oficina de la Subdireccion

sobre legislacion. a la Subdireccion de Datos Personales. de Datos Personales, cajon
Andlisis de los proyectos normativos que de la credenza, bajo llave.
remiten a la Subdireccion de Datos Personales.

Seccion: 2 Asuntos Juridicos

2.12 Opiniones técnicas | Desahogo de consultas en materia de acceso a 2015 14 expedientes Oficina de la Subdireccién

juridicas la informacion y proteccién de datos personales. de Datos Personales, cajon

de la credenza, bajo llave.
Secciodn: 8 Tecnhologias y Servicios de la Informacién
8.12 Administracion y : . Oficina de la Subdireccion
L . Altas y bajas de los enlaces del sistema .
Capacitacion de sistemas del 2014 - 2015 2 Expedientes de Acceso a la
: INFOMEX RO
Instituto Informacidn, librero.

Seccion: 9 Comunicacién Social y Relaciones Publicas
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Personales

Personales publicado en la pagina de internet

del Instituto, lo que implica la revision de las

Serie Descripcion Afios extremos Volumen Ubicacion fisica
9.21 Versiones VerIS|or?es estenograf!cas_ de las SEsIones 2 carpetas, 36 Gaveta de Analista
e ordinarias y extraordinarias del Comité de 2015 . o o
Estenograficas o archivos electrénicos | Juridico.
Informacion
Seccion: 10 Control y Auditoria de Actividades Publicas
10.5 Revisiones de Rubros Indices de Expedlgntes Reservados y Recursos 2 carpetas, 4 archivos | Oficina del departamento
e Humanos y Materiales 2015 L S ;
Especificos ; electronicos juridico, librero.
ler. Trimestre 2015
Seccioén: 11 Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
11.7 Programas v Provectos Oficina de la Subdireccién
' gran y y INFOMEX — INE 2014 - 2015 1 expediente de Acceso a la
de Informacién oo
Informacién, librero.
11.18 Informes por . Oficina del departamento
; . . 3 archivos S X
disposicion  legal  (Anual, | Informes trimestrales 2015 - juridico equipo de
: electronicos .
Trimestral, Mensual) computo.
Seccioén: 12 Transparencia y Acceso a la Informacion
. Oficina del departamento
12.5 Comité de Informacion Proyggtos y resolgglones aprobadas por el 2015 51_carpetas, ,699 juridico y en equipo de
Comité de Informacion archivos electrénicos |,
cémputo.
Area de archivo: archivero
1, gaveta 1, gaveta 2,
Solicitudes de acceso a la informacién, acceso a gaveta 3; archivero 2,
datos personales, correccibon a datos gaveta 1, gaveta 2, gaveta
personales, derechos de peticién, oficios de 3; archivero 3, gaveta 1,
12..6 SoI|C|t_Lfdes de acceso a | respuesta otorggdas por los Organos 2015 4,402 expedientes gave_ta 2, gaveta 4
la informacion Responsables, oficios mediante los cuales se archivero 3, gaveta 1,
notifican las respuestas, resoluciones del gaveta 2, gaveta 3; Area
Comité de Informacion, recursos de revision, administrativa: archivero 5
resoluciones del Organo Garante gaveta 1, gaveta 2, gaveta
3; archivero 6, gaveta 1,
gaveta 2, gaveta 3
12.10 Sistemas de Datos |Actualizacién del Listado de Sistemas de Datos 2015 14 expedientes Oficina de la Subdireccién

de Datos Personales, cajon
de la credenza, bajo llave.




€ INE

Instituto Nacional Electoral

Serie

Reservados ler. Semestre 2015

Descripcion Afios extremos Volumen Ubicacion fisica
cédulas descriptivas de los sistemas de datos
personales que obran en posesién de los
O6rganos responsables, y la elaboracion de las
manifestaciones de proteccion de datos
personales de cada sistema.
Seccion: 13 Partidos Politicos Nacionales y Agrupaciones Politicas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalizacion
13.1 Disposiciones en | Verificacibn de Portales de Internet 1ler. Oficina de la Subdireccién
materia de Partidos Politicos | Semestre 2015 2015 1 expediente de Acceso a la
Informacién, librero.
13.1 Disposiciones en | Verificacién de Portales de Internet Oficina de la Subdireccién
materia de Partidos Politicos | 2do. Semestre 2015 2015 1 expediente de Acceso a la
Informacién, librero.
13.31 Visitas de Verificacion Verificaciones de Indices de Expedientes 2015 1 expediente Oficina del departamento

juridico, librero.

INFORMACION

ELABORO

LAURA ELENA LOPEZ CRUZ
ASISTENTE DE GESTION DE

IFESAI

VALIDO

IVETTE ALQUICIRA FONTES
DIRECTORA DE ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

Vo.Bo

DAFNY MANCILLAS TRIPP
RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE
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Area de identificacion:

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Fecha de elaboracién: 11 de noviembre de 2015

C)rg ano Responsable: Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Nombre del responsable y cargo: Victor Coria Regalado

Domicilio: Viaducto Tlalpan No 100 Col. Arenal Tetelpan C.P. 14610 Edificio C ler piso

Teléfono:344326

Correo electrénico: victor.coria@ine.mx

Area de contexto y contenido

Archivo: Tramite

Area generadora: Enlace Administrativo

Fondo: Institucién Nacional Electoral

Seccibn: 4.4,4.7,4.114.16,5.3,5.15,5.2,6.4,6.17, 7.1, 7.8, 7.13, 4.14

Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
Librero 1
4.4 Registro y control de presupuestos y plazas 2014-2015 2 expedientes
' Entrepafio 1A
Librero 1
4.7 Identificacion y acreditacion de personal 2 expedientes )
' 2014-2015 Entrepano 1B
Librero 1
411 Estimulos y recompensas 2 expedientes B
' 2014-2015 Entrepano 1B

11
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Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
Librero 1
Control de prestaciones en materia econémica 5 dient
4.16 (FONAC, SAR, SEGUROS) 2014-2015 expedientes Entrepafio 2A
Librero 1
53 Gastos 0 egresos por partida 2 expedientes
' 2014-2015 Entrepafio 2A
Librero 1
515 Transferencias de presupuesto 2 expedientes
: 2014-2015 Entrepafio 2B
Librero 1
59 Compras directas 2 expedientes
' 2014-2015 Entrepafio 2B
Librero 1
6.4 Adquisiciones 2 expedientes
' 2014-2015 Entrepafio 3A
Librero 1
6.17 Inventario fisico de bienes muebles 2 expedientes
: 2014-2015 Entrepafio 3A
Librero 1
71 Disposiciones en materia de servicios generales 2 expedientes
' 2014-2015 Entrepafio 3B
Servicios de telefonia, telefonia celular y . Librero 1
7.8 diolocalizacion 2 expedientes
' ra 2014-2015 Entrepafio 3B

12
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Serie Descripcion Afos extremos Volumen Ubicacion fisica
Librero 1
713 Control de parque vehicular 2 expedientes )
) 2014-2015 Entrepafo 4A
Librero 1
414 Vales de combustible 2 expedientes )
) 2014-2015 Entrepano 4B

Elaboré

Mario Alberto Romero Mendoza

Auxiliar de Oficina de Recursos Humanos

Valido

Victor Manuel Coria Regalado
Enlace Administrativo

Dafny Mancillas Tripp
Responsable del Archivo de Tramite
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