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FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                               Fecha de elaboración: 01 noviembre del 2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 03 del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía Ejecutiva

	Domicilio: Carretera Tepic-Puerto Vallarta número 11, colonia el Molino

	Teléfono: (01327) 277 23 38 y 277 14 35

	Correo electrónico: leonel.arciniega@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: 4. Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.14 Evaluación del Desempeño de Servidores de Mando

	Evaluación realizada correspondiente al ejercicio 2015.

	2015-2016
	1 Expediente
	Oficina Vocalía Ejecutiva Archivero 1, Cajón 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)

	Expediente de los informes para dar cumplimiento a las metas individuales. 
	2015-2016
	1 Expediente
	Oficina Vocalía Ejecutiva, Credenza 1

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva

	Informes mensuales enviados al Secretario Ejecutivo.
	2015-2016
	1 Expediente
	Oficina Vocalía Ejecutiva, Credenza 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13. Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización
	Expediente de la entrega de órdenes de transmisión y pautas a los medios de comunicación social
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina Vocalía Ejecutiva, Credenza 1



	Órgano Responsable: 03 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Nayarit.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía del Secretario

	Domicilio: Carretera Tepic-Puerto Vallarta No. 11 Col. El Molino, C.P. 63705, Compostela, Nayarit

	Teléfono: (01 327) 277 23 38 y 277 14 35

	Correo electrónico: teresa.rodriguezg@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
4.4 Registro y Control de presupuestos y plazas
	
Acuse de oficio relativo a la propuesta de plazas de honorarios permanentes.
	

2016–2016
	

1 expediente
	Oficina de Enlace Administrativo, Estante del escritorio, Recopilador

	
4.5 Nóminas de Pago del Personal
	Acuses de oficios relativos a entrega de nóminas del personal del servicio profesional, plaza presupuestal, honorarios.
	
2015–2016
	
1 expediente
	
Oficina de Enlace Administrativo, Estante del escritorio, Recopilador

	4.8 Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Seguimiento y control de asistencia generado por el reloj checador.
	
2015–2016
	
1 expediente
	Oficina Vocalía del Secretario Archivero 1, Cajón 1

	4.14 Evaluación del desempeño de los servidores de mando
	Oficios e informes de cumplimiento de metas individuales de la Vocal Secretaria.
	
2015–2016
	
1 expediente
	Oficina Vocalía del Secretario Archivero 1, Cajón 1




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5. Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal
	Oficios de solicitudes de viáticos y otros gastos
	
 
2015–2016
	

1 expediente
	Oficina de Enlace Administrativo, Anaquel 1, Estante 1

	5.17 Registro y Control de Pólizas de Egresos
	Pólizas de egresos y comprobaciones
	
2015–2016
	
1 expediente
	
Oficina de Enlace Administrativo, Estante del escritorio, Recopilador

	
5.22 Control de Cheques
	
Control de cheques
	
2015–2016
	
1 expediente
	Oficina de Enlace Administrativo, Estante del escritorio, Recopilador

	
5.23 Conciliaciones
	
Conciliaciones realizadas e informadas a la Junta Local Ejecutiva.
	
2015–2016
	
1 expediente
	Oficina de Enlace Administrativo, Estante del escritorio, Recopilador

	
5.29 Reintegros
	
Reintegro de recursos para meta de ahorro 5%.

	
2016–2016
	
1 expediente
	Oficina de Enlace Administrativo, Estante del escritorio, Recopilador



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6. Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
6.14 Registro de Proveedores y Contratistas
	
Expediente de proveedores.
	
2016–2016
	
1 expediente
	Oficina de Enlace Administrativo, Anaquel 1, Estante 1

	

6.15 Arrendamientos
	

Contratos de Arrendamientos de Inmuebles.
	

2016–2016
	

1 expediente
	
Oficina Vocalía del Secretario Archivero 1, Cajón 2

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios
	Actas de Sesiones de Subcomité de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	
2015–2016
	1 expediente
	Oficina Vocalía del Secretario Anaquel 1, Repisa 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7. Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	
Contratos de prestación de servicios.
	
2016-2016
	
1 expediente
	Oficina Vocalía del Secretario Archivero 1, Cajón 2

	7.6 Contratos de lavandería, limpieza, higiene y fumigación.
	
Contratos de servicios de limpieza.
	2015–2016
	1 expediente
	Oficina Vocalía del Secretario Archivero 1, Cajón 2

	7.13 Control de parque vehicular
	Expedientes de los vehículos y oficios de desincorporación de vehículos y bitácoras de combustible y mantenimiento.
	2015–2016
	1 expediente
	Oficina de Enlace Administrativo, Anaquel 1, Estante 3

	7.14 Vales de Combustible
	Expediente con los soportes de entrega de vales de combustible.
	2015–2016
	1 expediente
	Oficina Vocalía del Secretario Archivero 1, cajón 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Expediente de los informes para dar cumplimiento a las metas individuales.
	2015–2016
	1 expediente
	Oficina Vocalía del Secretario Archivero 1, Cajón 1

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Convocatorias, órdenes del día y actas de las sesiones ordinarias de la Junta Distrital Ejecutiva 03.
	
2015–2016
	
1 expediente
	Oficina Vocalía del Secretario Archivero 1, Cajón 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
	Informes y oficios de trámite y respuesta de solicitudes de información.
	2016–2016
	1 expediente
	Oficina Vocalía del Secretario Archivero 1, Cajón 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14.7 Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.7 Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos
	Expedientes de las demandas de Juicio de Protección de los derechos Políticos Electorales interpuestas por los Ciudadanos.
	2016–2016
	2 expedientes
	Oficina Vocalía del Secretario Archivero 1, Cajón 2





	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 03 del estado de Nayarit 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ing. Jorge Morelos Guerrero. Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Carretera Tepic-Puerto Vallarta No. 11 Col. El Molino, C.P. 63705, Compostela, Nayarit

	Teléfono: (01327) 277 23 38 y 277 14 35

	Correo electrónico: Jorge.morelos@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6. Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
6.4 Adquisiciones
	
Solicitudes de viáticos, papelería y otros servicios.
	
2016-2016
	
1 Expediente
	Archivero de metal de la Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8. Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
8.11 Desarrollo de Sistemas
	
Reportes, informes y oficios de los sistemas de la Vocalía de Organización Electoral.
	
2016-2016
	
1 Expediente
	Archivero de metal de la Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10. Control y Auditorías de Actividades Públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
10.16 Proceso Entrega Recepción
	Acta, disco compacto e informe de actividades pendientes de la entrega recepción de la Vocalía de Organización Electoral.
	
2016-2016
	
1 Expediente
	Archivero de metal de la Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
11.11 Captación, producción y difusión de la información estadística.
	
Impresión y difusión de la Carpeta de Información Básica Distrital.
	
2016-2016
	
1 Expediente
	Archivero de madera de la Vocalía de Organización Electoral

	
11.16 Normas para la Evaluación del Desempeño
	
Oficio y recopilador con la documentación que conforma la evidencia de cumplimiento.
	
2016-2016
	 
1 Expediente 
	Archivero de madera de la Vocalía de Organización Electoral

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Oficios y circulares de las vocalías de la 03 Junta Distrital Ejecutiva y de la Junta Local.
	
2016-2016
	
1 Expediente
	Archivero de madera de la Vocalía de Organización Electoral

	
11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	
Convocatorias de las sesiones ordinarias de Junta Distrital. Oficios, informes y reportes.
	

2016-2016
	

1 Expediente
	Archivero de madera de la Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15. Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
15.3 Estudio y análisis sobre procesos electorales.
	Formato de análisis de tiempos y distancias, número de casillas instaladas en el 2015, número de secciones desglosándolas por tipo de casilla.
	
2015-2016
	
1 Expediente
	Archivero de madera de la Vocalía de Organización Electoral



	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 03 del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Leonel Arciniega Nieves Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Carretera Tepic-Puerto Vallarta No.11 Colonia El Molino, Código Postal 63705, Compostela, Nayarit

	Teléfono:(01327) 277 23 38 y 27 7 06 20

	Correo electrónico: Leonel.arciniega@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores de la 03 Junta Distrital Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11: Planeación, información, evaluación y políticas  




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.5 Calendario Anual de Actividades
	Informes Mensuales, Trimestrales y Anuales que se presentan ante diversas Instancias como el Consejo, Junta Secretaria Ejecutiva, Vocal Ejecutivo etc. También está la documentación que avala el cumplimiento y entrega de las actividades conferidas por el calendario anual de actividades.
	2015-2016
	1 expediente
	Bodega de la Junta Distrital, anaquel 1, nivel 4, sección D




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.4 Padrón Electoral

	Informe sobre la aplicación de la Actualización de base de datos en los Módulos.

	2015-2016
	1 expediente
	Bodega de la Junta Distrital, anaquel 1, nivel 4, sección D


	14.5 Módulo de Atención Ciudadana
	Documentación que avala el funcionamiento del Módulo ,Reporte de Actividades y gestiones Administrativas, reporte Diario, Bitácora de Tramites Aplicados y Credenciales, Balance de Movimientos Aplicados y Credenciales Recibidas y Entregadas, Documentos a Resguardar-Credenciales y reporte de Credenciales Entregadas por Folio, Resumen de Transacciones Procesadas en Módulo.
	2015-2016
	1 expediente
	Bodega de la Junta Distrital, anaquel 1, nivel 4, sección D

	14.6 Credenciales de Electores
	Expedientes de las credenciales tramitadas, entregadas, destruidas
	2015-2016
	1 expediente
	Bodega de la Junta Distrital, anaquel 1, nivel 4, sección D

	14.7 Juicios para la Protección de los Derechos Políticos Electorales de los Ciudadanos
	Poner a Disposición de los Ciudadanos los Formatos para la interposición de las demandas de Juicio para la Protección de los Derechos Políticos Electorales así como para tramitar y dar seguimiento a los mismos.
	2016-2016
	1 expediente
	Bodega de la Junta Distrital, anaquel 1, nivel 4, sección D

	14.8 Actualización al Padrón Electoral y Lista Nomina
	Estadístico del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	2015-2016
	1 expediente
	Bodega de la Junta Distrital, anaquel 1, nivel 4, sección D

	14.9 Destrucción de Credenciales para Votar
	Estadístico de Formatos de Credenciales Retirados por causa Devueltos al Canje y por Terceros en los Módulos.
	2015-2016
	1 expediente
	Bodega de la Junta Distrital, anaquel 1, nivel 4, sección D

	14.10 Listas Nominales de Electores
	Soporte Documental de los Ciudadanos que acuden a revisar que sus datos estén incluidos en el Listado Nominal.
	2015-2016
	1 expediente
	Bodega de la Junta Distrital, anaquel 1, nivel 4, sección D

	14.11 Cartografía Electoral
	Documentación generada a partir de los recorridos de campo para actualizar la cartografía distrital electoral.
	2015-2016
	1 expediente 1 CD´S
	Bodega de la Junta Distrital, anaquel 1, nivel 4, sección D

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Expedientes de las sesiones con la documentación generada en cada una de estas como convocatorias, actas, acuerdos.
	2015-2016
	1 expediente
	Bodega de la Junta Distrital, anaquel 1, nivel 4, sección D

	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías (Datos Personales)
	Oficios mediante los cuales se recibe comunicado, sobre si se dictaron sentencias penales o no que pudieran inhabilitar a Ciudadanos o solicitudes de información sobre algún Ciudadano.
	2015-2016
	1 expediente
	Bodega de la Junta Distrital, anaquel 1, nivel 4, sección D



	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 03 del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtra. Silvia Verónica Mauricio Salazar, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Carretera Tepic-Puerto Vallarta No. 11 Col. El Molino, Compostela, Nayarit.

	Teléfono: (01327) 277 23 38 y 277 14 35

	Correo electrónico: silvia.mauricio@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	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.
	Reclutamiento y selección de personal para ocupar vacantes de Capturistas y Técnicos Electorales.
	2016-2016
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero número 2, cajón 1, separador 1.

	4.23 Servicio social de áreas administrativas.
	Incorporar estudiantes de instituciones educativas públicas o privadas como prestadores de servicio social.
	2016-2016
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero número 2, cajón 1, separador 2.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15. Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla.
	Cuestionario para Funcionarios de Mesas Directivas de Casilla (Ausentismo el día de la Jornada Electoral).
	2016-2016
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero número 2, cajón 1, separador 3.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación.
	Seguimiento de Incidencias Generales.
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero número 1, cajón 1, separador 1.



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




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.3 Divulgación de la Cultura Político Democrática.
	Divulgación de la Cultura Política Democrática. 
	2016-2016
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero número 2, cajón 1, separador 4.

	16.5 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral.
	
Impartir pláticas en materia de igualdad de género.
	2016-2016
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero número 2, cajón 1, separador 4.
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L.C. Livier Margarita Ortega Vargas
Técnico de Control

	VALIDÓ





Lic. Leonel Arciniega Nieves
Encargado de los asuntos administrativas de la Vocalía Ejecutiva
	Vo.bo





Lic. María Teresa Rodríguez González
 Vocal Secretaria
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Lic. Leonel Arciniega Nieves
Encargado de los asuntos administrativas de la Vocalía Ejecutiva
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