[image: ]	
FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                                                                                                 Fecha de elaboración: 31/oct/2016
	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Tabasco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Juan José Zamudio Ramírez, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Periférico Carlos A. Molina No. 17, Col. Santa Cruz

	Teléfono: 937-32-2-66-79

	Correo electrónico: juanjose.zamudio@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; 2 Asuntos Jurídicos; 4 Recursos Humanos;  5 Recursos Financieros; 6 Recursos Materiales y Obra Pública;
7 Servicios Generales; 10 Control y Auditoria de Actividades Públicas; 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 12 Transparencia y Acceso a la Información; 13 Partidos Políticos y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización; 15 Proceso Electoral; 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana; 17 Servicio Profesional Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.1
Disposiciones legales en materia 
	Acuse de oficio de lineamientos en materia legal
	2015-2016
	1 Expediente
	Oficialía de partes/archivero metálico


	2.1
Disposiciones jurídicas en la materia 

	Procedimiento especial sancionador
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	2.2
Programas y proyectos en materia jurídica 

	Oficio de demanda (PGR)
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	2.5
Actuaciones y representaciones en materia 
legal 
	Denuncia ante PGR por robo de equipo tecnológico y unidad móvil, propiedad del Instituto, C.I. FED/TAB/CAR/0000553/2016 y FED/TAB/CAR/0000568/2016
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	2.15 
Notificaciones 

	Notificaciones
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.3 
Expediente único de personal 

	Envío de expedientes
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.6 
Reclutamiento y selección de personal 

	Solicitud de plaza presupuestal
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.8 
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.) 

	Control de asistencias y licencias medicas
	2015-2016


	1 expediente


	oficialía de partes/archivero metálico

	4.9
Control disciplinario 

	Circulares
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.11 
Estímulos y recompensas 

	Oficios
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.12 
Evaluaciones y promociones 

	Evaluaciones de desempeño 2015
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.13 
Productividad en el trabajo 

	Oficios
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.15 
Filiaciones al issste 

	Oficio de aviso de alta de trabajador
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.16 
Control de prestaciones en materia económica (fonac, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.) 

	Solicitud de préstamo al ISSSTE y solicitud de compensación
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.20 
Relaciones laborales 


	Oficios de solicitudes
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.21 
Programas y servicios sociales, 
culturales, de seguridad e higiene en el trabajo 
	Oficios de solicitudes
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.22 
Capacitación continua y desarrollo 
profesional del personal de áreas administrativas 
	Oficios de solicitudes
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.26 
Expedición de constancias y credenciales 

	Oficios de solicitud de constancias laborales
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.28 
Registro y control de contratos por honorarios 

	Oficios de documentación de personal
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.1 
Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental 

	Oficio de invitación
	2016-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.3 
Gastos o egresos por partida 
presupuestal 
	Envío de carpetas financieras
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.4 Ingresos
	Reportes de validación, anteproyecto de presupuesto 2016
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.15 
Transferencias de presupuesto 

	Solicitudes de transferencias
	2016-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.16 
Ampliaciones de presupuesto 

	Solicitudes de ampliación líquida
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.22 
Control de cheques 

	Solicitud de chequeras
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.23 Conciliaciones
	Oficios de conciliaciones
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	6.1 
Disposiciones en materia de recursos 
materiales, obra pública, conservación y mantenimiento 
	Oficios de obra pública
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	6.4 
Adquisiciones 

	Oficio de solicitud de servicio
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	6.15 
Arrendamientos 

	Oficios de arrendamiento
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	6.17 
Inventario físico y control de bienes muebles 

	Oficios de solicitud de control de bienes muebles
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	6.18 
Inventario físico de bienes inmuebles 

	Oficios de inventario físico de bienes
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	6.19 
Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles 

	Oficios de almacenamiento
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	7.3 
Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.) 

	Oficios de pago de luz
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	7.5 
Servicios de seguridad y vigilancia 

	Solicitud de vigilancia para los MAC´S
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	7.6
Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación 

	Oficio de invitación
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	7.8 
Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización 

	Oficios de solicitud de servicios
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	7.13 
Control de parque vehicular 

	Bitácoras de combustible
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	
7.14 
Vales de combustible 

	Solicitudes de vales de combustible
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	10.1
Disposiciones en materia de control y auditoría 

	Envío de oficio sobre las cuentas bancarias
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	10.5 
Revisiones de rubros específicos 

	Remisión de oficios referente a la auditoría
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	10.16 
Proceso entrega recepción 

	Oficios de entrega-recepción
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	11.22 
Junta distrital ejecutiva 

	Sesiones de Junta
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	12.6 
Solicitudes de acceso a la información 

	Solicitud de nodos
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	13.17
Radio y televisión 

	Notificaciones a la radio
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	13.29
Fiscalización 

	Oficios de notificaciones
	2015-2016


	2 Expedientes 


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.1 
Disposiciones para el proceso electoral 

	Oficios de entrega de disposición para el proceso electoral
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.2 
Proyectos y programas para el proceso electoral 

	Oficios de entrega de proyecto 
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.3 
Estudios y análisis sobre procesos 
electorales 
	Acuses de oficios de entrega
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.5 
Consejo local 

	Remisión de solicitudes de notificación
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.6 Consejo distrital
	Notificación de Acuerdos de las Sesiones del Consejo General y Distrital
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.8 
Elecciones locales y concurrentes 

	Acuse de oficio de entrega de actividad
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.9 Campañas electorales
	Acuerdos del Consejo General
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.14 Ubicación de casillas
	Recorridos de ubicación de casilla, actualización en materia de rasgos relevantes
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.15 
Integración de mesas directivas de casilla 

	Acta circunstanciada y anuencias para la instalación de casillas
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.17 Asistentes electorales
	Convocatoria para SE y CAE y oficios de no cumplimiento de requisito para aspirante
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.19 Documentación electoral
	Oficio de captura de listas nominales
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.20 Material electoral
	Acuses de oficios de entrega de material electoral
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico 

	15.22 
Sistema de información de la jornada electoral (sije) 

	Oficios de invitación
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.23 
Programa de resultados electorales preeliminares (prep) 

	Acuses de oficios de entrega del programa
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.27 
Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa 

	Remisión de expedientes
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.36 
Almacenamiento de documentación y 
material electoral 

	Acuses de oficios de almacenamiento
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.37 
Custodia militar 

	Cédulas analíticas
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	16.2 
Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana 

	Oficios de solicitud de capacitación
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	16.12	 
Programas de participación infantil y juvenil 

	Oficios de solicitud de programa
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	17.9 
Evaluación del desempeño de personal del servicio 

	Oficios metas individuales-colectivas
	2015-2016


	2 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico





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 Secretarial 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.15 
Notificaciones 

	Oficios y notificaciones
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico 

	2.19 
Medios de impugnación 

	Oficios y formatos
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.1 
Disposiciones en materia de recursos 
humanos 
	Oficios y acuses
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.2 
Programas y proyectos en materia de recursos humanos 

	Circulares
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.3 
Expediente único de personal 

	Envío de expedientes
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.5 
Nómina de pago de personal 

	Envío de nóminas
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.6 
Reclutamiento y selección de personal 

	Asignación de plazas a personal de módulos
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.8 
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.) 

	Licencias medicas
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.9 
Control disciplinario 

	Acuses de oficios de listas de asistencia 
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.10 
Descuentos 

	Solicitudes de descuento
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.15 
Filiaciones al issste 

	Oficio de aviso de alta de trabajador
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.16 
Control de prestaciones en materia económica (fonac, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.) 

	Solicitud de préstamo al ISSSTE y solicitud de vales de día de reyes
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico 

	4.18 
Programa de retiro voluntario 

	Oficios del programa de retiro
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.20 
Relaciones laborales 

	Acuses de recibo de la declaración ISR
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.26 
Expedición de constancias y credenciales 

	Oficios de solicitud de credencial y constancias
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	4.28 
Registro y control de contratos por honorarios 

	Oficios y formato único de movimiento
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.2 
Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental 

	Solicitud de estados de cuenta y radicación de recursos
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.12 
Asignación y optimización de recursos financieros

	Solicitud de viáticos, combustible y alimentos
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.29 
Reintegros 

	Oficios de solicitud e reintegros
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	6.15 
Arrendamientos 

	Contratos de arrendamiento
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	6.19 
Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles 

	Solicitudes de material de oficina y limpieza
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	7.16 
Protección civil 

	Oficios de solicitud de curso
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	8.25 
Instrumentos de consulta 

	Envío de oficios e inventario general por expediente
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	10.12 
Responsabilidades 

	Acuses de constancias de percepciones e impuestos retenidos en el ejercicio 2014 del personal de honorarios
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	11.22 
Junta distrital ejecutiva 

	Actas, Informes y Anexos de sesiones de Junta Distrital
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	12.4 
Unidad de enlace 

	Solicitudes de información
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	12.6 
Solicitudes de acceso a la información 

	Remisión de oficio de información
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	13.29 Fiscalización
	Notificaciones a servidores públicos, ciudadanos y partidos políticos
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.1 
Disposiciones para el proceso electoral 

	Oficios de entrega de lineamientos
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.2 
Proyectos y programas para el proceso electoral 

	Oficios de solicitud de capacitación
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.6 
Consejo distrital 

	Notificación de acuerdos de las Sesiones del Consejo General y Distrital, control de inasistencia de partidos políticos e información sobre consejeros
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.8 
Elecciones locales y concurrentes 

	Oficios
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.17 
Asistentes electorales 

	Oficios de solicitud de capacitación
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	17.1 
Disposiciones en materia del servicio profesional electoral 

	Informes y acuse de reconocimientos
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	17.2 
Programas y proyectos en materia de servicio profesional electoral 

	Oficios de cursos
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	17.6 
Formación continua y desarrollo del personal del servicio profesional 

	Constancia del personal del servicio profesional
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	17.9 
Evaluación del desempeño de personal del servicio 

	Oficios metas individuales-colectivas
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico









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: 15 Proceso Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.22 
Sistema de información de la jornada electoral (sije) 

	Oficios de invitación
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico





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




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.9 Control disciplinario 

	Llamado de atención
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.15 
Transferencias de presupuesto 

	Solicitud de transferencias
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.1 
Disposiciones en materia de registro federal de electores 

	Oficios Módulos de Atención Ciudadana
	2015-2016


	2 Expedientes


	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.2 
Proyectos y programas en materia de registro de electores 

	Depuración al padrón electoral, cedulas de verificación, notificaciones a registro civil, rehabilitación y suspensión de derechos políticos electorales
	2015-2016


	2 Expedientes
	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.4 
Padrón electoral 

	Remisión de CD del padrón electoral, el cual concluyó su ciclo
	2015-2016


	2 Expedientes
	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.5 
Módulos de atención ciudadana 

	Envío de reportes semanales de módulos de atención ciudadana
	2015-2016


	2 Expedientes
	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.6 
Credencial para votar 

	Actas de entrega-recepción de la credencial para votar
	2015-2016


	2 Expedientes
	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.7 
Juicios para la protección de los derechos 
político electorales de los ciudadanos 
	Instancias administrativas
	2015-2016


	2 Expedientes
	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.8 
Actualización del padrón electoral y lista nominal 

	Actualización del padrón
	2015-2016


	2 Expedientes
	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.9 
Destrucción de credenciales para votar 

	Envío de credenciales para destrucción
	2015-2016


	2 Expedientes
	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.10 
Listas nominales de electores 

	Observaciones a la lista nominal
	2015-2016


	2 Expedientes
	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.11 
Cartografía electoral 

	Informes y actualización cartográfica
	2015-2016


	2 Expedientes
	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.15 
Comisión distrital de vigilancia 

	Oficios, convocatorias y actas de la CDV
	2015-2016


	2 Expedientes
	Oficialía de partes/archivero metálico

	14.17 
Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales) 

	Oficios enviados y recibidos de juzgados y procuradurías
	2015-2016


	2 Expedientes
	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.17 
Asistentes electorales 

	Equipos de 4 cómputos
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	16.2 
Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana 

	Oficios de solicitud de capacitación
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	17.2 
Programas y proyectos en materia de servicio profesional electoral 

	Oficio de curso
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	17.9 
Evaluación del desempeño de personal del servicio 

	Oficios meta individuales, colectivas
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico








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 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.19 Becas
	Oficios de solicitud
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	5.15 
Transferencias de presupuesto 

	Solicitud de transferencia
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	10.16 
Proceso entrega recepción 

	Oficio de entrega-recepción
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.15 
Integración de mesas directivas de casilla 
	 
	Oficios de lista de domilicilios
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	15.17 
Asistentes electorales 

	Sustituciones de CAE´S y solicitud de material
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico

	16.12 
Programas de participación infantil y juvenil 

	[bookmark: _GoBack]Oficios de solicitud de capacitación
	2015-2016


	1 Expediente


	Oficialía de partes/archivero metálico
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