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FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                            Fecha de elaboración: 01/nov/2016
	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Ernesto Jesús Gama Lozano

	Domicilio: Calle. Country Club número 94, Col. Versalles, C.P. 63138, Tepic, Nayarit.

	Teléfono: 01 311 2 14 86 39

	Correo electrónico: ernesto.gama@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 Distrital



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Correspondencia enviada, oficios y circulares
	2015-2016
	2 Expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo, archivero único, gaveta dos



	ELABORÓ


C. Carla Alejandra Barragán Flores
Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ


Lic. Ernesto Jesús Gama Lozano
Vocal Ejecutivo
	Vo.bo


Lic. Juan Carlos Martínez Torres
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ


Lic. Ernesto Jesús Gama Lozano
Vocal Ejecutivo 
	




	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Nayarit.

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

	Domicilio: Calle. Country Club número 94, Col. Versalles, C.P. 63138, Tepic, Nayarit.

	Teléfono: 311 2 14 86 39

	Correo electrónico: juancarlos.martinezt@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 Secretario 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 RECURSOS HUMANOS



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3 Expediente Único de Personal
	Expedientes del personal contratado para el Proceso Electoral Local 2016-2017. 
	2015– 2016
	4 Expedientes
	Archivero del Enlace Administrativo en la gaveta 1.

	4.5 Nómina de Pago de Personal
	Control de las nóminas pagadas quincena a quincena.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero del Enlace Administrativo en las gavetas 1 y 2.

	4.8 Control de Asistencias.
	Reportes del control de asistencias generado por el reloj checador, mes con mes.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero del Enlace Administrativo en las gavetas 1 y 2.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5. RECURSOS FINACIEROS.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.17 Registro y Control de Pólizas de Egresos.
	Copias de las pólizas de cheques, copias de facturas y soportes documentales.
	2015– 2016
	12 Expedientes
	Anaquel en el área del Enlace Administrativo.

	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones realizadas e informadas a la Junta Local Ejecutiva. 
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero del Enlace Administrativo en las gavetas 1 y 2.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.3 Licitaciones.
	Invitaciones que se realizaron a diferentes empresas, para equipamiento de Módulo de Atención Ciudadana, con características institucionales.
	2015– 2016
	1 Expediente
	Área de la secretaria del Vocal Secretario, archivero 1, Cajón 1.

	6.6 Contratos.
	Contrato de limpieza de la 02 Junta Distrital Ejecutiva, Contrato de limpieza del Módulo de Atención Ciudadana, Contrato de la Fotocopiadora y 3 contratos de arrendamientos de los Módulos de Atención Ciudadana.
	2015-2016
	6 Expedientes
	Área de la secretaria del Vocal Secretario, archivero 1, Cajón 1.

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	Las Actas de las Sesiones Ordinarias de Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la 02 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2016
	12 Expedientes
	Archivero del Enlace Administrativo en las gavetas 1 y 2.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de la Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la 02 Junta Distrital Ejecutiva, oficios donde se informan las actividades administrativas y cumplimiento de metas individuales. 
	2015– 2016
	22 Expedientes
	Área de la secretaria del Vocal Secretario, archivero 1, Cajón 1.



	ELABORÓ



C. Ruth Haydee Isiordia Zea 
Secretaria del Vocal Ejecutivo
	VALIDÓ



Lic. Juan Carlos Martínez Torres
Vocal Secretario 
	Vo.bo



Lic. Juan Carlos Martínez Torres
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ



Lic. Ernesto Jesús Gama Lozano
Vocal Ejecutivo
	




	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía de Organización Electoral

	Domicilio: Calle. Country Club número 94, Col. Versalles, C.P. 63138, Tepic, Nayarit.

	Teléfono: 01(311)214-86-39

	Correo electrónico: guadalupe.rodriguezm@hotmail.com



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 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos
	Oficios sobre ratificación de contrato técnico de control.
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero 3 cajón 1 de la VOE



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal
	Oficio y expedientes de los aspirantes que participaron en la convocatoria, así como el personal que resultó seleccionado.
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero 3 cajón 1 de la VOE



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.18 Inventario Físico de Bienes Muebles
	Oficios, reportes y formatos sobre la desincorporación y resguardo de bienes.
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero 3 cajón 1 de la VOE



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.20 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Almacenes
	Oficios y recibos de solicitud de suministro de oficina, cómputo y otros.
	2015-2016
	2 expedientes
	Archivero 3 cajón 1 de la VOE



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Oficios sobre conclusión de actividades para el Proceso Electoral Federal
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero 3 cajón 1 de la VOE



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.19 Documentación Electoral
	Oficios y reportes de conclusión de actividades de estudios realizados a las Actas de Escrutinio y Cómputo de Casilla, así como a los cuadernillos para hacer operaciones de escrutinio y cómputo de casilla
	2015-2016
	[bookmark: _GoBack]2 expedientes
	Archivero 3 cajón 1 de la VOE



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.38 Voto Electrónico
	Oficios sobre conclusión de actividades llevadas a cabo con la Boleta Electrónica
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero 3 cajón 1 de la VOE



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.40 Memoria del Proceso Electoral Federal
	Oficios y reportes sobre la elaboración y difusión del Documento CIBD.
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero 3 cajón 1 de la VOE



	ELABORÓ




C. Tania Darleen Domínguez Valdez
Técnico de Control VOE

	VALIDÓ




Lic. María Guadalupe Rodríguez Montoya
Vocal de Organización Electoral 
	Vo.bo





Lic. Juan Carlos Martínez Torres
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ





Lic. Ernesto Jesús Gama Lozano
Vocal Ejecutivo 

	




	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ing. Carlos Alberto Arciniega Jaime, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Calle. Country Club número 94, Col. Versalles, C.P. 63138, Tepic, Nayarit.

	Teléfono: 01 311 214 43 78, 214 83 39

	Correo electrónico: carlos.arciniegaj@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores 



		Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	

14.5 MODULOS DE ATENCIÓN CIUDADANA
	· Buzón de quejas y Sugerencias, Difusión de MAC’s.
· Plantilla autorizada, Problemática de Módulos.
· Oficios enviados a personal.
· Oficios de solicitud de alimentos y reembolsos para cierres de módulo de atención ciudadano distrito 02.
· Bitácora y Solicitud de Vehículo y gasolina.
· Informe de actividades de personal de módulos. 
· Lista de asistencia y envió de incapacidades. 
· Reporte de Metas Programadas 2015-2016.
· Requisiciones.
· Rechazos de CECYRD, entregas de Solicitud Individual de inscripción o actualización a la STN.

	

2015-2016


















	

17 Expedientes












	Archivero 2, gaveta 1 expedientes 2015-2016 en la oficina de la Vocalía Distrital 02 del Registro Federal de Electores.




	14.6 CREDENCIAL PARA VOTAR


	· Preliminar de Entrega de credenciales Y Trámites Realizados y Clarificación.
· Resguardo de credenciales entregadas de las mismas por Proceso Electoral Federal.

	2015-2016

	4 Expedientes

	Archivero 2, gaveta 1 expedientes 2015-2016 en la oficina de la Vocalía Distrital 02 del Registro Federal de Electores.

	14.7 JUICIOS PARA LA PROTECCIÓN DE DERECHOS POLITICO-
ELECTORALES DE LOS CIUDADANOS
	· Solicitudes de expedición, Demandas de Juicio. 


	
2015-2016
	
5 Expedientes
	Archivero 2, gaveta 1 expedientes 2015-2016 en la oficina de la Vocalía Distrital 02 del Registro Federal de Electores

	
14.8 ACTUALIZACIÓN DEL PADRON Y LISTA NOMINAL

	· Correspondencia –MSC, Documentos Probatorios, y Datos Irregulares, duplicados, sistema de validación.
· Solicitudes de Dependencias Externas sobre Información de
Ciudadanos. 
· Actas
	
2015-2016
	
7 Expedientes
	
Archivero 2, gaveta 1 expedientes 2015-2016 en la oficina de la Vocalía Distrital 02 del Registro Federal de Electores.

	14.9 DESTRUCCIÓN DE CREDENCIALES PARA VOTAR

	
· Retiro de credenciales por causa y devueltas por canje.

	
2015-2016
	
2 Expedientes








	
Archivero 2, gaveta 1 expedientes 2015-2016 en la oficina de la Vocalía Distrital 02 del Registro Federal de Electores.


	14.11 CARTOGRAFÍA ELECTORAL
	· Informes, Actualización Cartográfica, Planeaciones SOGEC PDA-GPS.
	
2015-2016
	
3 Expedientes
	Archivero 2, gaveta 1 expedientes 2015-2016 en la oficina de la Vocalía Distrital 02 del Registro Federal de Electores.

	




14.15 COMISION DISTRITAL DE VIGILANCIA
	
· Actas de la Comisión Distrital de Vigilancia
· Acreditaciones de partidos políticos.
· Convocatorias y acuerdos de la Comisión Distrital de Vigilancia
· Correspondencia a partidos políticos.
· Gastos de cafetería para la Comisión Distrital de Vigilancia.

	




2015-2016
	




6 Expedientes
	
Archivero 2, gaveta 1 expedientes 2015-2016 en la oficina de la Vocalía Distrital 02 del Registro Federal de Electores.



	ELABORÓ




C. Adriana Aguilar Bustamante
Secretaria de Junta Distrital Ejecutiva

	VALIDÓ




Ing. Carlos Alberto Arciniega Jaime Vocal del Registro Federal de Electores
	Vo.bo




Lic. Juan Carlos Martínez Torres
Vocal Secretario
 
	AUTORIZÓ




Lic. Ernesto Jesús Gama Lozano Vocal Ejecutivo

	




	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ing. Salvador García Medina, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	Domicilio: Calle. Country Club número 94, Col. Versalles, C.P. 63138, Tepic, Nayarit.

	Teléfono: 311 214 86 39

	Correo electrónico: salvador.garciam@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 PLANEACION, INFORMACION, EVALUACIÓN Y POLITICAS



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15 Proyectos y programas en materia de Evaluación del Desempeño.
	· Soportes documentales de metas colectivas.
· Soportes documentales de metas individuales.

	2015-2016
	4 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1, en el interior de la oficina del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Sección: 16 DESARROLLO DEMOCRÁTICO, EDUCACIÓN CÍVICA Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.3 Divulgación de la cultura político democrática. 
	· Recibir y distribuir materiales enviados por la Junta Local.

	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1, en el interior de la oficina del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	16.8 Programas de Educación Cívica. 
	· Cursos en materia de participación ciudadana a organizaciones de la sociedad.
· Cursos de educación cívica a alumnos de instituciones educativas.
 
	2015-2016
	4 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1, en el interior de la oficina del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil. 
	· Anuencias para casillas, convenios de colaboración.
· 10 Parlamento Infantil, entrega de convocatoria y bases del concurso en escuelas primarias del distrito.

	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1, en el interior de la oficina del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	ELABORÓ




C. Esmeralda Guzmán Lepe
Auxiliar de Capacitación Electoral.

	VALIDÓ




Ing. Salvador García Medina 
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	Vo.bo




Lic. Juan Carlos Martínez Torres
 Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. Ernesto Jesús Gama Lozano 
Vocal Ejecutivo Distrital.
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