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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 08/NOV/2016
	Órgano Responsable: 06 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Sonora

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Oscar Eduardo Ramos Martínez, Vocal Ejecutivo.

	Domicilio: Tlaxcala 159 Norte

	Teléfono: 6444146622

	Correo electrónico: oscar.ramosm@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 9 Comunicación Social y Relaciones Públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.7 Boletines informativos para medios
	Boletines Informativos para medios
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivo de VE.

	
	
	
	
	

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.5 Calendario Anual de Actividades
	Se informa mensualmente respecto de objetivos, metas y tareas realizadas para cumplir Objetivos Operativos y demás actividades correspondientes a Vocalía, Metas Individuales, Informes de Junta y Se informa mensualmente respecto de objetivos, metas y tareas realizadas para cumplir Objetivos Operativos y demás actividades correspondientes a Vocalía.
	2016-2016
	4 Expedientes
	Archivo de VE.

	

	Sección: 13: Partidos políticos nacionales y agrupaciones políticas nacionales, prerrogativas Y Fiscalización

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.22 Verificación de transmisiones
	Oficios de verificación y solicitud de reposición de trasmisión de promocionales.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivo de VE.
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FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 08/NOV/2016
	Órgano Responsable: 06 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Sonora

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Juan Pablo Figueroa García, Vocal del Secretario

	Domicilio: Tlaxcala 159 Norte

	Teléfono: 6444146622

	Correo electrónico: juanpable.figueroa@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía de Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19 Medios de Impugnación
	Medios de impugnación
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivo asistente de Vocal Secretario.

	

	Sección: 4 Recursos Humanos.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3 Expediente único de personal
	Personal de plaza presupuestal, honorarios permanentes, honorarios eventuales (capacitadores)
	2015-2016
	360 Expedientes
	Área de Administrativo, archivero uno, tercer y cuarto cajón.

	4.5 Nómina de Pago de Personal
	Personal de plaza presupuestal, honorarios permanentes, honorarios eventuales y nómina de pensión alimenticia
	2016-2016
	4 Expedientes
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón.

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de asistencia a personal de base presupuestal, plan de trabajo mensual
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón.

	4.11 Estímulos y recompensas
	Acuses y documentos de entrega de estímulos 2015
	2015-2015
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón

	4.12 Evaluaciones y promociones
	Evaluación del desempeño personal administrativo 
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón.

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, se Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Calendario, minutas e informes de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón

	4.26 Expedición de constancias y credenciales
	Acuses de constancias de retenciones de 2015
	2015-2015
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón

	4.28 Registro y control de contratos por honorarios
	Informes mensuales de cumplimiento de actividades
	2016-2016
	2 Expedientes
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón



	Sección: 5 Recursos Financieros.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1 Disposiciones en materia de Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental
	Información en materia de Recursos Financieros, lineamientos, circulares, oficios.
	2016-2016
	3 Expedientes
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón. 

	5.2 Programas y Proyectos sobre Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental.
	Anteproyecto de presupuesto 2017
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón.

	5.4 Ingresos
	Ministraciones mensuales
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón

	5.15 Transferencias de presupuesto
	Adecuaciones presupuestales de autorización
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón

	5.17 Registro y control de pólizas de egresos
	Pólizas de cheque
	2015-2016
	13 Expedientes
	Área de Administrativo, clóset.

	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones SIGA-Bancos (Estados de Cuenta Bancarios, Auxiliares)
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón

	5.29 Reintegros
	Reintegros de recursos no ejercidos
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.1 Disposiciones en materia de Recursos  Materiales, Obra Pública, Conservación y Mantenimiento
	Información que se recibe y envía a Junta Local Ejecutiva( Circulares, Oficios, Lineamientos)
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón. 

	6.3 Licitaciones
	Expediente de invitación cuando menos a tres proveedores
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón.

	6.6 Contratos
	Contrato de prestación de servicios
	2016-2016
	3 Expedientes
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón.

	6.15 Arrendamientos
	Contratos de renta de inmuebles para oficinas de la Junta y el RFE, contrato copiadora
	2016-2016
	4 Expedientes
	Área de Administrativo, archivero uno, tercer y cuarto cajón.

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Inventarios, resguardos, conteos físicos
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero uno, tercer y cuarto cajón.

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Convocatorias, actas y SAAS-01, cotizaciones
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivo asistente de Vocal Secretario.




	Sección: 7 Servicios Generales

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3 Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial, etc.)
	Reportes mensuales de validación del servicio de energía eléctrica
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón.

	7.5 Servicios de seguridad y Vigilancias
	Contratos de prestación de servicios
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón. 

	7.13 Control de Parque Vehicular
	Expedientes del parque vehicular propios y arrendados, actas de auditorías.
	2016-2016
	8 Expedientes
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón. 

	7.14 Vales de Combustible
	Bitácoras de gasolina
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón.

	7.16 Protección Civil
	Oficios, constancias de simulacros, fotografías, dictamen de inspección, listas de asistencia a cursos, acta de instalación, programa interno
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Administrativo, archivero dos, primer cajón.

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Informes por disposición legal
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero asistente de Vocal Secretario.

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Convocatorias, proyecto de acta, actas aprobadas, órdenes del día, calendario de sesiones, reportes sistema.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero asistente de Vocal Secretario.

	
	
	
	
	

	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
	Archivero asistente de Vocal Secretario.

	

	Sección: 13 Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.29 Fiscalización.
	Fiscalización
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero asistente de Vocal Secretario.

	

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
17.6 Formación Continua y Desarrollo del Servicio Profesional Electoral.
	
Formación continua del SPE
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero asistente de Vocal Secretario.

	17.9 Evaluación del desempeño del personal del servicio.
	 Evaluaciones del desempeño
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero asistente de Vocal Secretario.
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 11/11/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 06 del estado de Sonora

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ignacio León Fuentes, Vocal de Organización Electoral 

	Domicilio: Tlaxcala 159 Norte, Colonia Centro

	Teléfono: 644 413 52 03

	Correo electrónico: Ignacio.leon@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: 11.5 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15 Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño.
	Se informa sobre el cumplimiento de actividades, metas individuales y colectivas.
	2016-2016
	1 Expediente

	Archivo del VOE
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FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 11/11/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 06 del estado de Sonora

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C. Emma Rosa Cueva Muñoz. Vocal del Registro Federal de Electores 

	Domicilio: Sonora 228 Norte, Colonia Centro

	Teléfono: 644 413 03 71

	Correo electrónico: emma.cueva@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 Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos  y servicios.
	Convocatorias recibidas del Subcomité de Adquisiciones
	2016-2016
	1 Expediente

	Oficinas de la Vocalía del RFE

	

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas. 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.5 Calendario anual de Actividades.
	Informes rendidos, Convocatorias recibidas de Junta Distrital
	2016-2016
	1 Expediente

	Oficinas de la Vocalía del RFE

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes de avance y cumplimiento de las actividades del Registro Federal de Electores, Seguimiento de Programas, Evaluación y Apoyo
	2016-2016
	1 Expediente

	Oficinas de la Vocalía del RFE

	
	
	
	
	

	Sección: 14 Registro Federal de Electores. 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Disposiciones en materia de Registro Federal de Electores
	Oficios recibidos y emitidos, circulares recibidas, correos recibidos
	2016-2016
	3 Expedientes
	Oficinas de la Vocalía del RFE

	14.5 Operación y control de los módulos de atención ciudadana.
	Información sobre el número, tipo y sedes de los módulos de atención ciudadana, Reportes diarios, base semanal, base acumulada, bitácoras semanales y acumuladas, reportes de archivos de transacciones, Acuses de recibo de credenciales recibidas y entregadas por módulo, Reportes mensuales de actividades de difusión y Expedientes de solicitudes de expedición de credencial, solicitudes de rectificación de la lista nominal.
	2016-2016
	5 Expedientes

	Oficinas de la Vocalía del RFE

	14.8 Actualización del padrón electoral y lista nominal.
	Actualización y depuración del padrón Electoral, reportes y oficios de credenciales y FUAR entregados a la Vocalía Estatal (Bajas por aplicación del artículo 199), Reportes, archivos de salida, oficios de credenciales y FUAR entregados a la Vocalía Estatal (Retiro de credenciales por causa), Reportes mensuales y oficios de entrega de cédulas y Reportes y oficios de cédulas recibidas y trabajadas del Programa para la Detección de Registros Duplicados recibidas y trabajadas del Programa de Bajas por Defunción,  Suspensión y Pérdida de los Derechos Políticos.
	2016-2016
	4 Expedientes

	Oficinas de la Vocalía del RFE

	14.9 Destrucción de Credenciales para Votar.
	Destrucción credenciales devueltas por el ciudadano o no recogidas (medio electrónico)
	2016-2016
	1 Expediente

	Oficinas de la Vocalía del RFE

	14.11 Cartografía Electoral.
	Reportes diarios y semanales de exhibición, reportes de las observaciones de los partidos políticos, Programaciones trimestrales, informes mensuales (RUAC, SIS-05, candados), casos complejos Programa de Actualización Cartográfica por Sistematización, Formatos de CIF-05 con respuesta del técnico cartógrafo y Reportes de actualización en módulos, oficios de entrega de CD por parte de la Vocalía Estatal e Información General sobre la Redistritación.
	2016-2016
	5 Expedientes

	Oficinas de la Vocalía del RFE

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia.
	Comisión Distrital de Vigilancia, relación de integrantes, acreditaciones, calendario de sesiones, actas, acuerdos, convocatorias, órdenes del día, informes, Información entregada a los representantes de los partidos políticos (acuerdos CNV y Conase, estadísticos de padrón y lista nominal) y solicitudes de los partidos políticos y Verificación Nacional Muestral.
	2016-2016
	14 Expedientes

	Oficinas de la Vocalía del RFE
Archivo JOSA
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 07/11/2016
	Órgano Responsable: 06 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Sonora

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ing. Aarón Arvizu Cota, Vocal de Capacitación Electoral

	Domicilio: Tlaxcala 159 norte, colonia Centro C.P. 85000

	Teléfono: (644) 414-66-22

	Correo electrónico: aaron.arvizu@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 y Educación Cívica



	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.
	Distribución de materiales de Divulgación de la Cultura Política y Educación Cívica. Difusión de campañas y subcampañas institucionales
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero (Oficina de Capacitación)

	16.5 Eventos y
Foros Académicos
	Eventos y platicas académicas en Materia Democrática y Político Electoral
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero (Oficina de Capacitación)

	16.8 Programas de Educación Cívica.
	
[bookmark: _GoBack]Solicitudes, reportes y Cartas liberación de la participación de Estudiantes del nivel secundaria, medio superior y superior como prestadores de servicio social.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero (Oficina de Capacitación)

	16.12 Programas de Participación Infantil y Juvenil-
	
Convocatorias, Concursos Y Certámenes: Diputado Infantil, Parlamento Infantil.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero (Oficina de Capacitación)

	Correspondencia recibida
	
Recepción de Oficios y envíos, vía Internet o fax, así como la remisión de acuses.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero (Oficina de Capacitación)
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