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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31-10-2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 01 del estado de Campeche

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Omar de Jesús Valle Flores, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Calle 10 No. 467 entre Victoria y Ascencio

	Teléfono: 981 81 1 24 73

	Correo electrónico: omar.valle@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral



	Sección: 1 Legislación

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.8
Acuerdos Generales
	Acuerdos (acuerdos de Oficinas centrales, Junta Local y Distrital)
	2015-2016
	2
Expedientes
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Cajon1

	1.9
Circulares
	Circulares (Vocalía Ejecutiva)
	2016-2016
	1
Expediente
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Cajon1



	Sección: 6 Recursos materiales y obras publicas

	6.17
Inventario físico y control de bienes inmuebles
	Inventarios de la Vocalía Ejecutiva
	2015-2016
	2
Expedientes
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Cajon1



	Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información

	8.19
Administración y Servicios de correspondencia
	Diversa documentación interna de la vocalía ejecutiva
	2016-2016
	2
Expedientes
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Cajon1



	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas

	11.18
Informes por disposición
	Informes mensuales de las vocalías que integran la Junta Distrital Ejecutiva, para la sesión de junta
	2016-2016
	2
Expedientes
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Cajon1

	11.21
Junta Local Ejecutiva
	Oficios de entrada y salida de todas las vocalías de la Junta Local Ejecutiva
	2016-2016
	2
Expedientes
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Cajon1



	ELABORÓ



C. Nely Gisel Chab Angulo
Secretaria de Vocalía Ejecutiva

	VALIDÓ



Lic. Omar de Jesús Valle Flores
Vocal Ejecutivo
	Vo.bo



Lic. Héctor Mariano Sarmiento Briceño
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ



Lic. Omar de Jesús Valle Flores
Vocal Ejecutivo
	




FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016


Área de identificación                                                                                                    Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 01 del Estado de Campeche

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: María Isabel Cruz Ortiz, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Calle 10 No. 467, entre calles Victoria y Ascencio, Barrio San Román, C.P. 24040

	Teléfono: (01 981) 81 1 24 73 y 1 43 94

	Correo electrónico: isabel.cruz@ife.org.mx



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

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	
Sección 3 PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física 

	3.7
Programas Operativos Anuales




	Actividades no calendarizadas y proyectos.
	2016-2016
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Librero 1, Repisa1.


	
Sección 8 TECNOLOGÍA Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física del expediente

	8.19
Administración y servicios de correspondencia
	Oficios de recibidos de la Junta Local Ejecutiva y Junta Distrital Ejecutiva 01.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Librero 1, Repisa1.

	
Sección 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS


	11.8
Informes por Disposición Legal (Mensual)


	Oficios con el que se remite la información del Informe Mensual de Junta Distrital Ejecutiva 01.
	2015-2016
	2
Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Librero 1, Repisa1.

	
Sección 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL


	17.2
Programas y proyectos en materia de servicio profesional electoral
	Oficios recibidos de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, resultados de las evaluaciones de formación del desempeño, etc.

	2015-2016
	2
Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Librero 1, Repisa1.

	
	
	
	
	




	ELABORÓ




C. Lourdes Ivonne Farrera Rosas
Secretaria de la Vocalía Ejecutiva de la Junta Distrital Ejecutiva 01 
	VALIDÓ




Lic. María Isabel Cruz Ortiz
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Distrital Ejecutiva 01

	Vo.bo




Lic. Héctor M. Sarmiento Berzunza
Vocal Secretario de la Junta Distrital Ejecutiva 01
	AUTORIZÓ




Lic. Omar de Jesús Valle Flores
Vocal Ejecutivo de la Junta Distrital Ejecutiva 01
	




GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 01del Estado de Campeche

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ma. de la Luz Espinoza Hernández, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Calle 10 No. 467 entre calles Victoria y Ascencio Barrio San Román, C.P. 24000

	Teléfono: 981 811 43 94

	Correo electrónico: luz.espinoza@ine.mx




Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral 





	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia
	
Oficios recibidos de diversas áreas

	2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral/Librero 1/Repisa 2





	Sección:9 Comunicación Social y Relaciones Públicas 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.3 Publicaciones e Impresos Institucionales
	Carpeta de Información Básica Distrital
	2016-2016
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral0/Librero 1/Repisa 2



	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6 Solicitudes de Acceso a la Información
	Diversas Solicitudes de Acceso a la Información
	2016-2016
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral0/Librero 1/Repisa 2



	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.36 Almacenamiento de Documentación y Material Electoral
	Lista Nominal, Actas de la Jornada Electoral, Cuadernillo para las Operaciones de Escrutinio y Cómputo, Hoja de incidentes, Cancel, Urna.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral0/Librero 1/Repisa 3




	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Metas individuales y colectivas
	2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral0/Librero 1/Repisa 2




	ELABORÓ




Wendy Yaneth Santos Marañon
Asistente Distrital de 
Organización Electoral
	VALIDÓ




Lic. Ma. de la Luz Espinoza Hernández
Vocal de Organización Electoral
de la Junta Distrital Ejecutiva 01

	Vo.bo





Lic. Héctor Mariano Sarmiento Berzunza
Vocal Secretario 
de la Junta Distrital Ejecutiva 01

	AUTORIZÓ




Lic. Omar de Jesús Valle
Flores
Vocal Ejecutivo
de la Junta Distrital Ejecutiva 01
	



FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 01 del estado de Campeche

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Daniel Enrique Ehuán Martínez, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Calle Francisco Field Jurado Manzana 1, lotes 6 y 7, Área Ah Kim Pech

	Teléfono: 981 81 10517

	Correo electrónico:  daniel.ehuan@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 Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.2
	Cumplimiento de las Metas y Actividades de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1.



	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	14.2
	Difusión, Verificación Nacional Muestral. 
	2015-2016
	4 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 2, cajón 2.

	14.4
	Documentación Recibida del Padrón Electoral.
	2016-2016
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 2, cajón 2.

	14.5
	Información generada por los Módulos de Atención Ciudadana de este Distrito.
	2015-2016
	9  Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 2, cajón 2.

	14.8
	Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	2015-2016
	3 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 2, cajón 2.

	14.11
	Información del recorrido y trabajos realizados en campo por los Técnicos de Actualización Cartográfica de la Vocalía Distrital referente a la sistematización cartográfica.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1.

	14.13
	Acopio de Circulares de la CNV y diversos de la Dirección de la Secretaría de las Comisiones de Vigilancia.
	2015-2016
	3 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 2, cajón 2.

	14.14
	Circulares de la Comisión Local de Vigilancia
	2015-2016
	3 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 2, cajón 2.

	14.15
	Acopio de la información generada en el órgano de vigilancia.
	2015-2016
	24 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 2, cajón 3.



	ELABORÓ



Lizbeth Guadalupe Angulo Pérez, 
Secretaria

	VALIDÓ



Lic. Daniel Enrique Ehuán Martinez,
Vocal del Registro Federal de Electores 01 Distito

	Vo.bo




Lic. Héctor Mariano Sarmiento Berzunza, 
Vocal Secretario de la 01 Junta Distrital

	AUTORIZÓ




Lic. Omar de Jesús Valle Flores,
Vocal Ejecutivo del 01 Distrito.


	




FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 01 del estado de Campeche

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Héctor Mariano Sarmiento Berzunza, Vocal Secretario

	Domicilio: Calle 10 No. 467 entre Victoria y Ascencio

	Teléfono: 9818112473

	Correo electrónico: hector.sarmiento@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Secretarial



	Fondo: Instituto Nacional Electoral



	Sección: 1 Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9
Circulares
	Notificación de información para el personal de la junta
	[bookmark: _GoBack] 2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1



	Sección: 4 Recursos Humanos



	4.3
Expedientes Único de Personal
	Expedientes de Personal
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1

	4.6
Reclutamiento y selección de personal
	Contratación y recontratación del personal
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1

	4.8
Control de asistencia
	Relación de vacaciones, descansos, licencias médicas, etc. del personal
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1

	4.11
Estímulos y recompensas
	Solicitud del pago del premio institucional de antigüedad al servicio profesional y demás personal
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1

	4.21
Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo voluntario
	Notificación de oficios correspondientes al Calendario Anual de Actividades, recorrido de riesgos de trabajo, Comisión de Seguridad y Salud en el Trabajo, Estadística Nacional de Accidentes en el Trabajo, actas de verificación e informes trimestrales durante el año.
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1

	4.26
Expedición de constancias y credenciales
	Refrendo de los carnet's y credenciales; así como, solicitud de expedición de credenciales del personal de mandos medios, superiores y homologados.
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1






	Sección: 6 Recursos materiales y obra pública



	6.6
Contratos
	Contratos y convenios de vigilancia, limpieza y arrendamiento
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1





	Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información



	8.19
Administración y servicios de correspondencias
	Oficios de entrada y salida de las vocalías de la Junta Distrital Ejecutiva 01 y las direcciones ejecutivas y administrativo; así como, documentación diversa
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1





	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas



	11.18
Informes por disposición legal
(Mensual)
	Metas Individuales y Objetivo Operativo Anual
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1

	11.21
Junta Local Ejecutiva
	Oficios recibidos de las distintas áreas que integran la Junta Local Ejecutiva
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1

	11.22
Junta Distrital Ejecutiva
	Integración mensual de las sesiones de junta (convocatorias, orden del día, información del sistema, informes mensuales, proyectos de acta y actas aprobadas, etc.)
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1

	11.18
Informes por disposición legal
(Mensual)
	Se da cumplimiento a las Metas Individuales y Objetivo Operativo Anual
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1




	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	17.9
Evaluación del Desempeño del personal del Servicio
	Resultados individuales de las evaluaciones del desempeño y global de los vocales que integran la Junta Distrital Ejecutiva 01
	2015 – 2016
	2 Expedientes
	Vocalía Secretarial/Anaquel 1/Entrepaño 1





	ELABORÓ




Lic. María Teresa López Velázquez
Secretaria de Vocalía Ejecutiva Distrital

	VALIDÓ




Lic. Héctor Mariano Sarmiento Berzunza
Vocal Secretario 
	Vo.bo




Lic. Héctor Mariano Sarmiento Berzunza
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. Omar de Jesús Valle Flores
Vocal Ejecutivo.
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