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FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 08/nov/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02 del estado de Campeche

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C.P. José Méndez Castro, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Avenida Amado Nervo número 3, fraccionamiento Las Huertas, C.P. 24154, Ciudad del Carmen, Campeche

	Teléfono: (938) 3820684

	Correo electrónico: jose.mendez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2015 al 31 de octubre de 2016.

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9. Circulares
	Circulares recibidas de Oficinas Centrales
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6. Reclutamiento y selección de personal
	Comité de Reclutamiento y Selección de Personal
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única

	4.7. Identificación y acreditación de personal
	Identificación y acreditación de personal
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única

	4.20. Relaciones laborales
	Relación laboral
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5. Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1. Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Financieros
	2016-2016
	2 Expedientes
	Librero, repisa única 

	5.12. Asignación y optimización de recursos
	Recursos Financieros
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6. Recursos Materiales y Obras Públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.2. Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento
	Instrucciones recibidas para ser desarrolladas por el área de Recursos Materiales, Conservación y Mantenimiento
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única

	6.17. Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventario físico y control de bienes muebles
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única

	6.23. Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.14. Disposiciones en materia de evaluación para el desempeño
	Lineamientos y disposiciones en Materia de Evaluación para el Desempeño
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única 

	11.18. Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informe Mensual de Actividades de la Vocalía Ejecutiva
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única 

	11.20. Junta general ejecutiva
	Junta General Ejecutiva
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única

	11.21. Junta local ejecutiva
	Junta Local Ejecutiva
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única

	11.22. Junta distrital ejecutiva
	Junta Distrital Ejecutiva
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17. Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1. Disposiciones en materia del servicio profesional electoral
	Servicio Profesional
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única 

	17.2. Programas y proyectos en materia de servicio profesional electoral
	Instrucciones recibidas para ser desarrolladas en materia de Servicio Profesional Electoral
	2016-2016
	1 Expediente
	Librero, repisa única




	ELABORÓ




C. Lizbeth García Guillén
Secretaria de la Vocalía Ejecutiva

	VALIDÓ




C.P. José Méndez Castro
Vocal Ejecutivo
	Vo.bo





Lic. Karen Marisol Amézquita Pavía
Vocal Secretaria

	AUTORIZÓ




C.P. José Méndez Castro
Vocal Ejecutivo

	


















Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 07/nov/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02 del estado de Campeche

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Karen Marisol Amézquita Pavía, Vocal Secretaria

	Domicilio: Avenida Amado Nervo número 3, fraccionamiento Las Huertas, C.P. 24154, Ciudad del Carmen, Campeche

	Teléfono: (938) 3820684

	Correo electrónico: karen.amezquita@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2015 al 31 de octubre de 2016.

	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9. Circulares
	Circulares
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6. Reclutamiento y selección de personal
	Reclutamiento y selección de personal
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	4.7. Identificación y acreditación de personal
	Identificación y acreditación de personal
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	4.8. Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	4.12. Evaluaciones y promociones
	Evaluaciones y promociones
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	4.21. Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5. Recursos financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.12. Asignación y optimización de recursos
	Asignación y optimización de recursos
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	5.29. Reintegros
	Reintegros
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6. Recursos materiales y obra pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.19. Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles
	Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	6.23. Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7. Servicios generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.5. Servicios de seguridad y vigilancia
	Servicios de seguridad y vigilancia
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	7.6. Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación
	Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	7.11. Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario
	Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	7.13. Control de parque vehicular
	Control de parque vehicular
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	7.14. Vales de combustible
	Vales de combustible
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10. Control y auditoría de actividades públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.16. Proceso de entrega recepción
	Proceso de entrega recepción
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1





	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, información, evaluación y políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.7. Programas y proyectos de información
	Programas y proyectos de información
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	11.22. Junta distrital ejecutiva
	Junta distrital ejecutiva

	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12. Transparencia y acceso a la información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6. Solicitudes de acceso a la información
	Solicitudes de acceso a la información
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17. Servicio profesional electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.2. Programas y proyectos en materia de servicio profesional electoral
	Programas y proyectos en materia de servicio profesional electoral
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1

	17.9. Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Evaluación del desempeño de personal del servicio
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa 1




	ELABORÓ




Lic. Karen Marisol Amézquita Pavía
Vocal Secretaria

	VALIDÓ




Lic. Karen Marisol Amézquita Pavía
Vocal Secretaria
 
	Vo.bo




Lic. Karen Marisol Amézquita Pavía
Vocal Secretaria

	AUTORIZÓ




C.P. José Méndez Castro
Vocal Ejecutivo

	
















Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 08/nov/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02 del estado de Campeche

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Manuelita Elidé Valle Góngora, Encargada de la Vocalía de Organización Electoral

	Domicilio: Avenida Amado Nervo número 3, fraccionamiento Las Huertas, C.P. 24154, Ciudad del Carmen, Campeche

	Teléfono: (938) 3820684

	Correo electrónico: manuelita.valle@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2015 al 31 de octubre de 2016.

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9. Circulares
	Circulares Recibidas por las Direcciones Ejecutivas
	2015-2016
	2 Expedientes
	Anaquel 1, Repisa 2



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15. Programas y Proyectos en materia de Evaluación del Desempeño
	Metas correspondientes al ejercicio 2016
	[bookmark: _GoBack]2015-2016
	3 Expedientes
	Anaquel 2, Repisa 1

	11.18. Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes Mensuales de la Vocalía de Organización Electoral
	2015-2016
	2 Expedientes
	Anaquel 1, Repisa 2

	11.21. Junta Local Ejecutiva
	Oficios enviados y recibidos de la Junta Local Ejecutiva
	2015-2016
	4 Expedientes
	Anaquel 1, Repisa 2

	11.22. Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios enviados y recibidos de la Junta  Distrital Ejecutiva
	2015-2016
	4 Expedientes
	Anaquel 1, Repisa 2




	ELABORÓ




Br. Mirian Marlene Ruíz Cruz
Secretaria de la Vocalía de Organización Electoral
	VALIDÓ




Lic. Manuelita Elidé Valle Góngora
Encargada de la Vocalía de Organización Electoral 
	Vo.bo




Lic. Karen Marisol Amézquita Pavía
Vocal Secretaria
	AUTORIZÓ




C.P. José Méndez Castro
Vocal Ejecutivo
	












	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02 del estado de Campeche

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Gleny Martínez Hernández, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Avenida Amado Nervo número 3, fraccionamiento Las Huertas, C.P. 24154, Ciudad del Carmen, Campeche

	Teléfono: (938) 3820684

	Correo electrónico: gleny.martinez@ine.mx


Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/nov/2016

Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2015 al 31 de octubre de 2016.

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15. Planeación, Información, Evaluación y Políticas
	Oficios, formatos y documentación relativa a las Metas Individuales del Vocal del Registro Federal de Electores
	2016-2016
	2 Expedientes
	Anaquel, repisa superior



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14. Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5. Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana
	Oficios, formatos, solicitudes, notificaciones y lo relativo a las actividades operativas y plantilla de los Módulos de Atención Ciudadana del 02 Distrito Electoral
	2016-2016
	22 Expedientes
	Anaquel, repisa superior

	14.6. Credencial para Votar
	Oficios para la cancelación de credenciales por aplicación del artículo 155 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa superior

	14.8. Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Oficios, formatos, solicitudes y lo relativo a los trabajos de Depuración al Padrón Electoral
	2016-2016
	8 Expedientes
	Anaquel, repisa superior

	14.9. Destrucción de Credenciales para Votar
	Oficios de envío a la Junta Local Ejecutiva de credenciales para su destrucción
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa superior

	14.11. Cartografía Electoral
	Oficios, solicitudes, notificaciones, formatos, lo relativo a las actividades operativas y de gabinete de Actualización Cartográfica
	2016-2016
	10 Expedientes
	Anaquel, repisa superior

	14.15. Comisión Distrital de Vigilancia
	Acuerdos, oficios, reportes e informes de los trabajos de la 02 Comisión Distrital de Vigilancia
	2016-2016
	3 Expedientes
	Anaquel, repisa superior



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16. Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.3. Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Oficios, formatos y documentación relativa a las Metas Colectivas de la Junta Distrital Ejecutiva
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel, repisa superior




	ELABORÓ




C. Julie Beatriz Alcocer Matos
Secretaria de la Vocalía del registro Federal de Electores

	VALIDÓ




Lic. Gleny Martínez Hernández
Vocal del Registro Federal de Electores 
	Vo.bo




Lic. Karen Marisol Amézquita Pavía
Vocal Secretaria

	AUTORIZÓ




C.P. José Méndez Castro
Vocal Ejecutivo
	














Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/nov/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02 del estado de Campeche

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Carlos Mario Hernández Hernández, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Avenida Amado Nervo número 3, fraccionamiento Las Huertas, C.P. 24154, Ciudad del Carmen, Campeche

	Teléfono: (938) 3820684

	Correo electrónico: carlos.hernandezh@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2015 al 31 de octubre de 2016.

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6. Reclutamiento y selección de personal
	Acta de Selección de Capturista y Técnicos Electorales
Contratación de personal eventual
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 2, Gaveta 2 
Archivero 2, Gaveta 3

	4.23. Servicio social de áreas administrativas
	Servicio Social.
Solicitud de viáticos
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 2, Gaveta 2 
Archivero 2, Gaveta 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5. Recursos financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6. Gastos o egresos por partida presupuestal
	Comprobación de gastos
Solicitud de viáticos
Solicitud de reembolso
Solicitud de Asignación de Gasolina
Solicitud de Recursos
Solicitud de Insumos
	2015-2016
	12 Expedientes
	Archivero 2, Gaveta 2
Archivero 2, Gaveta 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6. Recursos materiales y obra pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.18. Inventario físico de bienes inmuebles
	Resguardos de bienes inmuebles
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 2, Gaveta 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7. Servicios generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13. Control de parque vehicular
	Solicitud de Vehículo
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta 3
Archivero 2, Gaveta 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, información, evaluación y políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.20. Junta general ejecutiva
	Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica
Circulares
Oficios DECEYEC-UNICOM
Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
	2015-2016
	6 Expedientes
	Archivero 2, Gaveta 2
Archivero 2, Gaveta 3

	11.22. Junta distrital ejecutiva
	Convocatoria Sesiones de Junta Distrital
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta 2
Archivero 2, Gaveta 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16. Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.1. Disposiciones en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Meta Colectiva 5, difusión de volanteo y perifoneo de Módulos de Atención Ciudadana
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta 2

	16.2. Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	PE20100 Entregable: PE20101
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta 3

	16.3. Divulgación de la cultura político democrática
	Material de difusión
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta 2

	16.5. Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Cursos-Taller en Materia Político Electoral                           Meta Colectiva 6
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta 2




	ELABORÓ




C. Gloria Vidal Velueta
Secretaria de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	VALIDÓ




Lic. Carlos Mario Hernández Hernández
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica 
	Vo.bo




Lic. Karen Marisol Amézquita Pavía
Vocal Secretaria
	AUTORIZÓ




C.P. José Méndez Castro
Vocal Ejecutivo
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