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FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: 06 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Tabasco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía Ejecutiva

	Domicilio: Calle: Veracruz # 206, Fraccionamiento Guadalupe, C.P. 86180, Centro, Tabasco.

	Teléfono: 99 31 6133 74

	Correo electrónico: jorge.gallegos@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

	4.23.- Servicio Social en área administrativa
	Expediente de personal de Servicio Social
	2016-2016
	1 Expediente
	Credenza Cajón 1, V.E

	Sección: 5 Recursos Financieros

	5.12 Oficios de Comisión con Viáticos
	Oficios de Comisión con Viáticos (copia)
	2016-2016
	1 Expediente
	Credenza Cajón 1, V.E

	5.15 Solicitud de Transferencias
	Solicitud de transferencias a gasto de operación normal (original y copia)
	2016-2016
	1 Expediente
	Credenza Cajón 1, V.E

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	6.17 Inventario Físico
	Inventario Físico de Bienes Muebles (original y copia)
	2016-2016
	1 Expediente
	Credenza Cajón 1, V.E

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información

	8.19 Archivo de Trámite
	Correspondencia generada en Vocalía Ejecutiva (original y copia)
	2016-2016
	1 Expediente
	Credenza Cajón 1, V.E

	8.19 Archivo de Trámite
	Correspondencia recibida de Junta Local Ejecutiva (original y copia)
	2016-2016
	1 Expediente
	

	8.19 Archivo de Trámite
	Correspondencia recibida de las vocalías de la Junta Distrital Ejecutiva  (original y copia)
	2016-2016
	1 Expediente
	Credenza Cajón 1, V.E

	Sección: 11 Planeación,  Información,  Evaluación  y Políticas

	11.18 Informes por  disposición     legal (anual, trimestral,  mensual)
	Informes de Sesión de Junta
	2016-2016
	1 Expediente
	Credenza Cajón 1, V.E

	Sección: 15 Proceso Electoral

	15.6 Consejo Distrital
	Convocatorias del Consejo Distrital
	2016-2016
	1 Expediente
	Credenza Cajón 1, V.E

	sección: 17 Evaluación del Desempeño  de Personal del Servicio

	17.9 Evaluación de Desempeño de Personal del Servicio
	Acuerdos de Desempeño y Metas de Evaluación 2016 (original)
	2016-2016
	1 Expediente
	Credenza Cajón 1, V.E

	
	
	
	
	



	ELABORÓ




C. Patricia del Carmen Álvarez González
Secretaria en Junta Distrital.

	VALIDÓ




C. Jorge Gallegos Gallegos
Vocal Ejecutivo Distrital.
	Vo.bo





C. Octavio Mendoza Mortera
 Vocal Secretario Distrital.
	AUTORIZÓ




C. Jorge Gallegos Gallegos
Vocal Ejecutivo Distrital.

	







	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.5 Actuaciones y representaciones en materia
	Averiguación Previa AP-VHSA-VI/101-PP/2016 LEGAL
	      2016-2016
	   1 Expediente
	Archivero No.2, Cajón 4, Vocalía Secretaría

	Sección: 4. Recursos Humanos

	4.5 Nómina de pago de personal
	Nóminas de pago del personal de la Junta.
	2016-2016
	1 Expediente
	Repisa, Área Administrativa

	4.8 control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de asistencia, permisos, licencias médicas, vacaciones.
	2016-2016
	3 Expedientes
	Repisa, Área Administrativa

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Acta registro y funcionamiento de Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo de esta Junta
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero No.2, Cajón 4, Vocalía Secretaría

	Sección: 5. Recursos Financieros

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Comprobación del gasto corriente
	2016-2016
	30 Expedientes
	Bodega de materiales y Repisa, Área Administrativa

	Sección: 6. Recursos materiales y obra pública

	6.6 Contratos
	Contratos diversos
	2016-2016
	6 Expedientes
	Archivero No. 2, Cajón 4, Vocalía Secretaría  y Repisa, Área Administrativa

	
6.23  Comités  y  subcomités  de adquisiciones,   arrendamientos  y servicios
	
Actas del subcomité de adquisiciones, arrendamiento y servicios de la Junta Distrital.
	

     2016-2016
	

2 Expedientes
	Repisa, Área Administrativa

	Sección: 7. Servicios generales

	
7.14 Vales de combustible
	
Bitácoras de combustible
	
2016-2016
	
3 Expedientes
	Archivero No. 2, Cajón 4, Vocalía Secretaría

	7.16 Protección civil
	Documentación de Protección Civil
	
2016-2016
	
1 Expediente
	Archivero No. 2, Cajón 4, Vocalía Secretaría

	Sección: 11 Planeación,  información,  evaluación  y politicas

	

11.22 Junta distrital ejecutiva
	
Actas,   acuerdos,   informes, convocatorias y orden del día de las Sesiones de Junta Distrital.
	
2016-2016
	

2 Expedientes
	Archivero No. 2, Cajón 4, Vocalía Secretaría

	
11.22 Junta distrital ejecutiva
	
Correspondencia con la Junta Local
	
2016-2016
	
1 Expediente
	Archivero No. 2, Cajón 4, Vocalía Secretaría

	
11.22 Junta distrital ejecutiva
	
Correspondencia con las Vocalías de la Junta Distrital
	
2016-2016
	
1 Expediente
	Archivero No. 2, Cajón 4, Vocalía Secretaría

	
11.22 Junta distrital ejecutiva
	
Actas Circunstanciadas
	2016-2016
	
1 Expediente
	Archivero No. 2, Cajón 4, Vocalía Secretaría

	Sección: 12  Transparencia y acceso a la información

	12.4 unidad de enlace
	Tramites de Oficialía de Partes
	
      2016-2016
	   1 Expediente
	Archivero No. 2, Cajón 4, Vocalía Secretaría

	Sección: 13 Partidos políticos nacionales y agrupaciones  políticas nacionales,  prerrogativas y fiscalización

	13.8 Registro de representantes ante el consejo distrital


	Acreditaciones de los Rep. De los Part. Pol. Ante el Consejo Distrital 





	
      2016-2016
	   1 Expediente
	Archivero No. 2, Cajón 4, Vocalía Secretaría

	Sección: 15 Proceso electoral

	15.6 Consejo distrital
	Sesiones de Consejo Distrital
	      2016-2016
	2 Expedientes
	Archivero No. 2, Cajón 4, Vocalía Secretaría

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	 Representantes de Partidos Políticos ante Casilla y Generales
	      2016-2016
	1 Expediente
	Archivero No. 2, Cajón 4, Vocalía Secretaría











	ELABORÓ




C. Noé Saldaña Espinosa
Auxiliar Distrital.

	VALIDÓ




C. Jorge Gallegos Gallegos
Vocal Ejecutivo Distrital.
	Vo.bo





C. Octavio Mendoza Mortera
 Vocal Secretario Distrital.
	AUTORIZÓ




C. Jorge Gallegos Gallegos
Vocal Ejecutivo Distrital.

	






Área de identificación                                                                                         Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: 06 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de Tabasco

	Nombre del responsable y cargo: C. Francisco Hernández Colín, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Calle Veracruz No. 206, Fraccionamiento  Guadalupe; Col. Atasta de Serra; C. P. 86180; Villahermosa, Tabasco

	Teléfono: 01 9333513878

	Correo electrónico: francisco.hernande@ine.mx



Área  de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. Legislación



	Serie Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.10 CONVENIOS, ACUERDOS
	Canceles y urnas en comodato
	2016-2016
	   1 Expediente
	Archivero 1 Cajón 1/VOE

	Sección: 3. PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

	3.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
	Estudios y aportaciones en materia de organización electoral
	2016-2016
	  2 Expedientes
	Archivero 1 Cajón 1/VOE

	3.9 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ORGANIZACIÓN
	Proyectos       en       materia       de organización electoral
	2016-2016
	
1 Expediente
	Archivero 1 Cajón 1/VOE

	Sección: 8. TECNOLOGÍAS  Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	8.17 ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE ARCHIVO
	Correspondencia
	2016-2016
	2 Expedientes
	Archivero  1 cajón 1/VOE

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	15.1. DISPOSICIONES PARA EL PROCESO ELECTORAL
	Informes para las sesiones del Consejo Distrital
	2016-2016
	1 Expediente
	
Archivero  1 cajón 1/VOE

	15.2 PROYECTOS Y PROGRAMAS PARA EL PROCESO ELECTORAL
	Programas para el PEF
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1 Cajón 1/VOE

	15.8 ELECCIONES CONCURRENTES
	Anexo técnico al Convenio  general de coordinación INE-IEPC
	2016-2016
	 1 Expediente
	Archivo  1,  Cajón  2/VOE

	15.14 UBICACIÓN DE CASILLAS
	Diversas actividades realizadas para la ubicación y equipamiento de casillas para el Proceso Local Ext. 2016
	2016-2016
	
   4 Expedientes
	
Archivo  1,  Cajón  2/VOE

	15.17 ASISTENTES ELECTORALES
	Entrega de documentos diversos a Supervisores y Capacitadores Asistentes Electorales
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivo  1,  Cajón  2/VOE

	15.18 OBSERVADORES ELECTORALES
	Seguimiento a las solicitudes de ciudadanos para participar como Observadores Electorales
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivo  1,  Cajón  2/VOE

	
15.19 DOCUMENTACIÓN ELECTORAL
	Desincorporación documentación electoral
	2016-2016
	
1 Expediente
	Archivo  1,  Cajón  2/VOE

	
15.20 MATERIAL ELECTORAL
	
Inventario de material electoral
	2016-2016
	
1 Expediente
	Archivo  1,  Cajón  2/VOE

	15.22 SIJE
	Acondicionamiento sala SIJE; Líneas telefónicas; Capacitación; Medios de comunicación; Personal de captura; Nodos
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivo  1,  Cajón  2/VOE

	15.24 CONTEO RÁPIDO
	Simulacros; Operadores de cómputo; Reporte Jornada Electoral
	2016-2016
	   1 Expediente
	Archivo  1,  Cajón  2/VOE

	15.26 CRYT
	Centros de Recepción y Traslado, Dispositivo de apoyo y traslado
	2016-2016
	    1 Expediente
	Archivo  1,  Cajón  2/VOE

	15.36 ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTACIÓN Y MATERIAL ELECTORAL
	Diagnóstico de las condiciones de las bodegas electorales y los espacios de custodia
	2016-2016
	    1 Expediente
	Archivo  1,  Cajón  2/VOE

	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL  ELECTORAL

	17.9      EVALUACIÓN      DEL      DESEMPEÑO      DE PERSONAL DEL SERVICIO
	
Metas Individuales y Colectivas
	      2016-2016
	   1 Expediente
	Archivo  1,  Cajón  2/VOE



	ELABORÓ




C. Ofelia Chigo Andrade
Auxiliar Distrital.

	VALIDÓ




C. Francisco Hernández Colín
Vocal de Organización Electoral.
	Vo.bo





C. Octavio Mendoza Mortera
 Vocal Secretario Distrital.
	AUTORIZÓ




C. Jorge Gallegos Gallegos
Vocal Ejecutivo Distrital.

	




Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: 06 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Tabasco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C. Román Ordoñez Mendoza, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Calle Veracruz No. 206, Fraccionamiento  Guadalupe; Col. Atasta de Serra; C. P. 86180; Villahermosa, Tabasco

	Teléfono: 01 9 33 3 5152 51

	Correo electrónico: oscar.vicente@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: 8. Tecnologías y Servicios de la información.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 ADMINISTRACIÓN  Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA
	Correspondencia enviada Junta Distrital y VLRFE, estructura operativa y oficios de comisión.
	2015-2016

	6 Expedientes

	Anaquel de la oficina de la Vocalía del R.F.E.

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	14.2 PROYECTOS Y PROGRAMAS EN MATERIA DE REGISTRO DE ELECTORES
	Seguimiento a programas de Depuración y Cartografía.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Anaquel de la oficina de la Vocalía del R.F.E.

	14.5 OPERACIÓN Y CONTROL DE LOS MODULOS DE ATENCIÓN CIUDADANA
	Actas de cierre de campañas, informes de difusión, incidencias, minutas, supervisión, seguimiento a quejas y concertación de MAC. Operación y seguimiento a programas de actualización.
	2015-2016
	4 Expedientes
	Anaquel de la oficina de la Vocalía del R.F.E.


	14.6 CREDENCIAL PARA VOTAR
	Aplicación y términos LEGYPE, retiro y lectura de credenciales para votar con fotografía.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Anaquel de la oficina de la Vocalía del R.F.E.

	14.15 COMISIÓN DISTRITAL DE VIGILANCIA
	Acreditaciones, actas, acuerdos, convocatorias y órdenes del día de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2015-2016
	18 Expedientes
	Anaquel de la oficina de la Vocalía del R.F.E.


	Sección: 17 Servicio Profesional  Electoral

	17.9      EVALUACIÓN      DEL      DESEMPEÑO      DE PERSONAL DEL SERVICIO
	Cumplimiento de Metas.

	2015-2016
	4 Expedientes
	Anaquel de la oficina de la Vocalía del R.F.E.



	ELABORÓ




C. Dalinda Denisse Zamudio Hernández
Secretaria en Junta Distrital

	VALIDÓ




C. Román Ordóñez Mendoza
Vocal del Registro Federal de Electores
	Vo.bo




C. Octavio Mendoza Mortera
Vocal Secretario Distrital
	AUTORIZÓ




C. Jorge Gallegos Gallegos
Vocal Ejecutivo Distrital
	








Área de identificación                                                                                                         Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: 06 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Tabasco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Jesús Madrigal Ramírez, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Calle Veracruz # 206, Fraccionamiento Guadalupe, Villahermosa, Tabasco.

	Teléfono: 993-3513878

	Correo electrónico: jesus.madrigal@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8. Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 ADMINISTRACIÓN Y  SERVICIOS DE ARCHIVO
	Correspondencia  enviada y recibida.(original)
	2016-2016
	1 Expediente
	Closet # 1

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	15.15  INTEGRACION DE MESA DIRECTIVA DE CASILLA
	Informes Rendidos ante el Consejo Distrital
	2016-2016
	1 Expediente
	Closet # 2

	15.18 OBSEVADORES ELECTORALES
	Hojas de Datos de los ciudadanos que participaron en Capacitación para ser Observadores.
	2016-2016
	1 Expediente
	Closet # 2

	Sección: 16 DESARROLLO  DEMOCRÁTICO,  EDUCACIÓN CÍVICA Y PARTICIPACIÓN  CIUDADANA

	16.2  PROYECTOS Y PROGRAMAS EN MATERIA DE DESARROLLO  DEMOCRÁTICO,  EDUCACIÓN CÍVICA Y PARTICIÁCIÓN  CIUDADANA
	Acuses de materiales diversos de difusión.
	2016-2016
	1 Expediente
	Closet # 2

	16.10      SEGUIMIENTO      DE      PROGRAMAS      Y EVALUACIÓN
	Oficios de Incidencias generadas en esta Junta Distrital
	2016-2016
	1 Expediente
	Closet # 2

	16.12 PROGRAMAS  DE PARTICIPACIÓN  INFANTIL Y JUVENIL
	Congreso, Cabildo Infantil y 10° Parlamento de las Niñas y Niños de México
	2016-2016
	2 Expedientes
	Closet # 2

	17. SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
	
	2016-2016
	1 Expediente
	Closet # 2

	17.9 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
	Evaluación del Desempeño del Servicio Profesional Electoral (METAS)
	2016-2016
	1 Expediente
	Closet # 2




	ELABORÓ



C. Hilda del Rosario Ramos Lázaro
Secretaria de Junta Distrital

	VALIDÓ



C. Jesús Madrigal Ramírez
Vocal de Capacitación Electoral  y Educación Cívica
. 
	Vo.bo



C. Octavio Mendoza Mortera
Vocal Secretario Distrital
	AUTORIZÓ



C.. Jorge Gallegos Gallegos
Vocal Ejecutivo Distrital
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