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 Sección: 4, Recursos Humanos
	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.4 Registro y control de presupuestos y plazas
	Solicitudes para cambios de adscripción
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Oficialía de Partes.

	4.5, Nómina de pago de personal
	Nóminas de pago de personal
	2016-2016
	2 Expedientes
	Área de Oficialía de Partes.

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Oficios de comisión y reportes de incidencias
	[bookmark: _GoBack]2016-2016
	5 Expedientes
	Área de Oficialía de Partes.


            GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016
 (
Fecha de elaboración: 
04
/1
1
/2016
)


	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de Tabasco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Román Ordoñez Mendoza, Encargado del despacho de la Vocalía Ejecutiva

	Domicilio: Calle Palma Dátil No 112, Colonia Quintín Arave, Paraíso, Tabasco

	Teléfono: 01 933 333 47 46

	Correo electrónico: roman.ordonez@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 Secretaria 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Número de sección y nombre de sección, este se obtiene del Cuadro General de Clasificación Archivística y del Catálogo de Disposición Documental, según la clasificación del asunto que trate el expediente. Las secciones se relacionarán por separado y de forma consecutiva.



	4.11 Estímulos y recompensas
	Recepción de tarjetas electrónicas ( vales)
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Oficialía de Partes.

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (fonac, sistemas de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Solicitudes de préstamos, primas de seguro
	2016-2016
	2 Expedientes
	Área de Oficialía de Partes.

	4.26 Expedición de constancias y credenciales
	Acuses de constancias y credenciales
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Oficialía de Partes.

	4.28 Registro y control de contratos por honorarios
	Oficios de solicitud para contrataciones
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Oficialía de Partes


 Sección: 5, Recursos Financieros
	Serie
	
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o egresos partida presupuestal
	por
	Entrega de comprobación presupuestal y contable mensual
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Oficialía de partes

	5.12 Asignación optimización de recursos
	y
	Solicitud de compras y pagos
	2016-2016
	2 Expedientes
	Área de oficialía de partes

	5.15 Transferencias presupuesto
	de
	Solicitudes de transferencias de proyectos
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes
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Sección: 6, Recursos materiales y obras pública
	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento
	Cédulas de información de inmuebles arrendados
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Oficialía de partes

	6.6 Contratos
	Contratos de servicios
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	6.19 Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles
	Oficios de desincorporación de bienes y materiales
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Contratos de arrendamiento
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes


Sección: 7, Servicios generales
	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.1 Disposiciones en materia de servicios generales
	Solicitudes de documentación de inmuebles
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	7.13 Control de parque vehicular
	Verificación de cumplimiento de servicio arrendado
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes
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	Área de oficialía

	7.16 Protección civil
	Solicitudes de dictamen de inmuebles
	2016-2016
	1 Expediente
	de partes



Sección: 8, Tecnologías y servicios de la información
	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.25 Instrumentos de consulta
	Informes de archivo institucional
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Oficialía de partes



Sección: 9, Comunicación social y relaciones públicas
	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.3 Publicaciones e impresos institucionales
	Acuses de entrega de carteles y/o información
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Oficialía de partes



Sección: 11, Planeación, información, evaluación y políticas
	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta distrital ejecutiva
	Convocatorias a sesión de junta
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Oficialía de partes
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Sección: 12, Transparencia y acceso a la información
	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6 Solicitudes de acceso a la información
	Oficios de respuesta a solicitudes
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de Oficialía de partes



Sección: 14, Registro federal de electores
	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Disposiciones en materia de registro federal de electores
	Actas circunstanciadas y solicitudes
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	14.2 Proyectos y programas en materia de registro de electores
	Envió de formatos de defunción
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	14.4 Padrón electoral
	Información de padrón electoral
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	14.5 Módulos de atención ciudadana
	Solicitudes de servicio e informes
	2016-2016
	2 Expedientes
	Área de oficialía de partes

	14.6 Credencial para votar
	Acuses de recepción de credenciales
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	14.9 Destrucción de credenciales para votar
	Envió de credenciales a destrucción
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes
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	14.11 Cartografía electoral
	Envió de reporte mensual del Técnico de Actualización Cartográfica
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	14.15 Comisión distrital de vigilancia
	Convocatorias a partidos políticos
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales)
	Notificación de suspensión de derechos

	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes


Sección: 15, Proceso Electoral
	15.12 Encuestas o sondeos de opinión
	Oficios de cumplimiento a la aplicación de encuestas
	2016-2016-
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	15.19 Documentación electoral
	Informes de clausura y apertura de bodega
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	15.20 Material electoral
	Solicitudes y recepción de material
	2016-2016
	2 Expedientes
	Área de oficialía de partes

	15.36 Almacenamiento de documentación y material electoral
	Convocatorias para revisión y diagnostico
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes
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Sección: 16, Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Convocatorias y difusiones en centros de educación
	2016-2016
	2 Expedientes
	Área de oficialías partes

	16.3 Divulgación de la cultura político democrática
	Informes de actividades de promoción
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	16.5 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Acuses de invitaciones a foros estatales
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Difusión de cursos y talleres
	2016-2016
	1 Expediente
	Área de oficialía de partes
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	Sección: 17, Servicio Profesional Electoral
	-r


	17.9 Evaluación del desempeño de personal del
	Envió de metas, reportes y acuerdos
	2016-2016
	5 Expedientes
	Área de oficialía de partes

	servicio
	
	
	
	




[image: ine_150x53.jpg]
	ELABORÓ




Ing. Hugo Alberto Barragán Güemez
 Encargado de oficialía de partes  

	VALIDÓ




Lic. Román Ordóñez Mendoza
ED. Vocal Ejecutivo 
	Vo.bo




Mtro. Alejandro Tijerina Salazar
Vocal  Secretaria.
	AUTORIZÓ




Lic. Román Ordóñez Mendoza
ED. Vocal Ejecutivo
	




image1.jpeg
nstituto Nacional Electoral




