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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                    Fecha de elaboración: 07/noviembre /2018
	Órgano Responsable: 03 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Aguascalientes

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Jesús Alberto Palacios Espinosa, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Avenida Convención 1914 Poniente # 1626, Fraccionamiento La Concordia

	Teléfono: 449 996-9411 y 449 996-9412

	Correo electrónico: jesus.palacios@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos, 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación, 13 Prerrogativas y Fiscalización de Partidos Políticos Nacionales y Locales, Agrupaciones Políticas Nacionales, Candidatos Independientes, 14 Registro Federal de Electores, 15 Proceso Electoral, 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana, 17 Servicio Profesional Electoral Nacional, 18 Organismos Públicos Locales.




	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	4.10 
Estímulos y Recompensas

	Oficio de envío de Cédulas de Evaluación y Asignación de Puntaje

	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	11.15 
Informe por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes semanales sobre actividades relevantes acontecidas en el Distrito Electoral o realizadas por la Junta Distrital; informes sobre la integración de las vocalías y el funcionamiento de las mismas; informes mensuales sobre las actividades relevantes acontecidas en el Distrito o realizadas por la Junta Distrital

	2018-2018

	3 expedientes
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	11.19 
Poder Notarial

	Oficios de recepción y copia del poder notarial de la Vocalía Ejecutiva

	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	13.35 
Aspirantes, y Candidatos Independientes a Cargos de Elección Popular Federales

	Oficios y documentos relativos al aspirante a la Candidatura Independiente

	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	14.8 
Listas Nominales de Electores
	Oficios de convocatoria a recepción de listas nominales definitivas
	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	15.6 
Solicitudes de Registro de Candidatos a Puestos de Elección Popular
	Oficio de gestión para inclusión de sobrenombre en Boleta Electoral (Partido Acción Nacional) y (Partido Revolucionario Institucional)
	2018-2018

	2 expedientes
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	15.8 
Campañas Electorales
	Materiales utilizados para campaña
	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	15.10 
Lugares de Uso Común

	Oficios y documentos relativos a la distribución de mamparas y bastidores de uso común
	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	15.14 
Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Oficios de solicitud y recepción de documentación e información para la integración de Áreas de Responsabilidad y Zonas de Responsabilidad
	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	15.16 
Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales

	Oficios y documentos relacionados con las actividades que realizan los CAE y SE, Enviados y recibidos por el Consejo Distrital; Circulares y Oficios remitidos a CAE y SE para el seguimiento de sus actividades
	2018-2018

	2 expedientes
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	15.18 
Documentación Electoral
	Oficios De Convocatoria A Recepción De Material Electoral
	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	15.19 
Material Electoral

	Oficios de remisión y recepción de Materiales utilizados en las sesiones del Consejo Distrital
	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	15.22 
Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP)
	Actas de entrega recepción de Material Diverso a utilizarse en el PREP
	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	16.3 
Eventos y Foros Académicos en Materia Democrática y Político Electoral
	Oficios de gestión de Cursos y Foros

	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	16.6 
Programas De Educación Cívica
	Oficios y documentos soporte de cursos impartidos a integrantes del Consejo Distrital
	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	17.8 
Evaluación Del Desempeño De Personal Del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Invitaciones, programas y documentos soporte de cursos relacionados con la Meta 1 de la Evaluación del Desempeño de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional
	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1

	18.8 
Flujos De Información  Entre El Instituto Y Los Organismos Públicos Locales 
	Invitaciones Dirigidas a autoridades del Instituto Estatal Electoral en Aguascalientes para reuniones de Coordinación y cursos
	2018-2018

	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva
Archivero 1, Nivel 1




Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos, 5 Recurso Financieros, Servicios Generales, 7 Servicios Generales, 8 Tecnologías y Servicios de la Información, 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas, 11, Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 13 Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización, 14 Registro Federal de Electores, 15 Proceso Electoral, 17 Servicio Profesional Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	4.11
Estímulos y Recompensas
	Trámite de estímulos y recompensas del personal administrativo
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 1, Repisa E del área del archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva

	5.15
Transferencias de Presupuesto
	Oficios de gestión de transferencias
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 1, Repisa E del área del archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva

	7.12
Mantenimiento, Conservación e Instalación de Equipo de Cómputo
	Gestiones y Control sobre equipo de cómputo
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 1, Repisa E Del Área Del Archivo Institucional De La 03 Junta Distrital Ejecutiva

	8.19
Administración y Servicios de Correspondencia
	
Correos Electrónicos Emitidos Por La Vocalía Ejecutiva

	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 1, Repisa E Del Área Del Archivo Institucional De La 03 Junta Distrital Ejecutiva

	10.3
Auditoría
	Solicitud de Información
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 1, Repisa E Del Área Del Archivo Institucional De La 03 Junta Distrital Ejecutiva

	11.5
Calendario Anual de Actividades
	Oficios de Cumplimiento de las Actividades Institucionales asignadas a la Vocalía Ejecutiva
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 1, Repisa E Del Área Del Archivo Institucional De La 03 Junta Distrital Ejecutiva

	13.34
Queja sobre Origen Y Aplicación de Recursos
	Quejas presentadas por partidos políticos
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 1, Repisa E Del Área Del Archivo Institucional De La 03 Junta Distrital Ejecutiva

	14.7
Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos
	Información sobre Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales De Los Ciudadanos
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 1, Repisa E Del Área Del Archivo Institucional De La 03 Junta Distrital Ejecutiva

	15.9
Campañas Electorales
	Información Sobre Propaganda Electoral
	2015-2015
	
1 caja
	Anaquel 1, Repisa E Del Área Del Archivo Institucional De La 03 Junta Distrital Ejecutiva

	17.9
Evaluación Del Desempeño De Personal Del Servicio
	Oficios Soporte De Las Metas Individuales
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 1, Repisa E Del Área Del Archivo Institucional De La 03 Junta Distrital Ejecutiva




	ELABORÓ




Lic. Gabriela San Juan Zamudio
Técnica En Junta Distrital 
	VALIDÓ




Mtro. Jesús Alberto Palacios Espinosa
Vocal Ejecutivo. 
	Vo.bo




Lic. Nidia Alarcón Mares
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Mtro. Jesús Alberto Palacios Espinosa
Vocal Ejecutivo 
	










GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 07/nov/2018
	Órgano Responsable: 03 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Aguascalientes 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía de la Secretaria

	Domicilio: Avenida Convención 1914 Poniente, número 1626, Fraccionamiento La Concordia, Código Postal 20040, Aguascalientes, Aguascalientes

	Teléfono: (449) 996 94 11, 996 94 12 y 996-94-61

	Correo electrónico: nidia.alarcon@ine.mx




Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018.

	Área generadora: Vocalía de la Secretaria  




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2. Asuntos Jurídicos; 3 Programación, Organización y Presupuestación; 4. Recursos Humanos; 5 Recursos Financieros; 6. Recursos Materiales y Obra Pública; 7. Servicios Generales; 8. Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental; 11. Planeación, Seguimiento y Evaluación; 12. Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales; 13. Prerrogativas y Fiscalización de Partidos Políticos Nacionales y Locales, Agrupaciones Políticas Nacionales, Candidatos Independientes; 14. Registro Federal de Electores; 15. Proceso Electoral; 17. Servicio Profesional Electoral Nacional; y 18. Organismos Públicos Locales.







	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.13 
Notificaciones
	Notificaciones realizadas en apoyo a la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	2.15 
Delitos y Fallas
	Expediente correspondiente a carpeta de investigación CI/AGS/15713/07-18, iniciada con motivo de la probable comisión de delito en materia electoral
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	2.17 
Medios de Impugnación
	Oficios, Actas y documentación relativa a demandas de juicio para la protección de los derechos político-electorales.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	2.17
Medios de Impugnación
	Demandas, Razones, Avisos, Acuerdos, Razones, Informes Circunstanciados, Oficios y Documentación Relativa a Demandas de Juicio de Inconformidad
	2018-2018
	4 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	2.20 
Oficialía Electoral
	Oficios, Actas y Documentación Relativa a la Oficialía Electoral
	2018-2018
	3 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	
3.15
Anteproyecto de presupuesto.
	Evaluación y control del ejercicio presupuestal
	2018-2018
	1 expediente
	Librero de Enlace Administrativo, nivel 1

	4.4 
Nómina de pago de personal
	Documentación relativa a nómina del personal de plaza presupuestas y de honorarios
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	4.5 
Reclutamiento y Selección De Personal
	Se integra con solicitudes de trámites de contratación y bajas de personal, renuncias
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	4.6 
Identificación y Acreditación de Personal
	Acuses de entrega de credenciales, constancias de trabajo y cuentas de correo electrónico
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	
4.7 
Control de asistencia (Vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades, etc.)
	Listas de asistencia, incapacidades, reporte de sistema digitalizado.                                                    Incapacidades, reportes de sistema digitalizado.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero de Enlace Administrativo, Nivel 1

	4.15 
Control de Prestaciones en Materia Económica
	Oficios y Acuses de Entrega
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	5. 17
Registro y control de pólizas de egresos
	Pólizas de egresos.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero de Enlace Administrativo, Nivel 1

	5.22
Conciliaciones
	Conciliaciones bancarias, Estados de cuenta bancaria.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero de Enlace Administrativo, Nivel 2

	6.2
Licitaciones 
	Servicio de limpieza de 1° y 2° y adjudicación directa. Servicio de vigilancia 1° y 2° y adjudicación directa.
Servicio de dotación de combustible con tarjeta electrónica 1° y 2° y adjudicación directa.
	2018-2018
	3 expedientes
	Librero de Enlace Administrativo, Nivel 2

	6.3
Adquisiciones 
	Requisiciones de compra
	2018-2018
	1 expediente
	Librero de Enlace Administrativo

	6.5 
Contratos
	Contratos Diversos (Arrendamiento, Gasolina, Mecánicos, Etc.)
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	6.16 
Inventario físico y control de bienes 
	Formatos de resguardos de bienes muebles y movimientos
	2018-2018
	1 expediente
	Librero de Enlace Administrativo, Nivel 2

	
6.22
Comités y subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios
	Convocatorias, proyectos de orden del día y actas de sesiones del subcomité de adquisiciones, de adquisiciones y servicios.
Comité revisor de bases 2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero de Enlace Administrativo, Nivel 2

	7.7
Servicio de telefonía, telefonía celular y radiolocalización 
	Formato de control de llamadas que manda la Junta Local
	2018-2018
	1 expediente
	Librero de Enlace Administrativo, Nivel 2

	7.11
Mantenimiento, Conservación e Instalación de Equipo de Cómputo
	Documentación relativa a mantenimiento, conservación e instalación de equipos de cómputo. Resguardos de equipos.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	7.12
Control de parque vehicular
	Solicitudes de vehículo oficial y de servicio, bitácoras de combustible, bitácoras de mantenimiento.

	2018-2018
	1 expediente
	Librero de Enlace Administrativo

	8.14
Administración, Servicios, Preservación y Conservación de Archivos
	Archivo Institucional. Contiene documentos relativos a Guía Simple, Inventario General por Expediente, entre otros.
	
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	8.16
Administración y servicios de
correspondencia
	Acuses de correspondencia, oficios y circulares recibidos de la Junta Local y de las Vocalías adscritas a la 03 Junta Distrital.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero de Enlace Administrativo, Nivel 2

	11.19
Junta Distrital Ejecutiva
	Actas, Resoluciones, Acuerdos, Convocatorias, Ordenes del Día, Listas de Asistencia, Reportes del Sistema de Sesiones, Minutas de Reuniones, Audio de Sesiones, Lineamientos para La Elaboración de Actas y Documentos
	2018-2018
	18 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	12.5
Solicitudes de Acceso a la Información
	Oficios con Respuesta a solicitudes de información de ciudadanos
	2018-2018
	
1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	12.5
Solicitudes de Acceso a la Información
	Notificaciones en apoyo a Unidad de Transparencia y Protección de Datos Personales
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	12.6 
Obligaciones de Transparencia
	Oficios en cumplimiento a obligaciones de transparencia
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	13.7
Registro de Integrantes y Representantes ante los Órganos del Instituto
	Oficios solicitando representación ante Grupos de Trabajo y Puntos de Recuento durante el Cómputo Distrital
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	13.8 
Registro de Integrantes Y Representantes Ante Los Órganos Del Instituto
	Solicitudes de acreditaciones de Representantes de los Partidos Políticos ante el Consejo Distrital
	2017-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	14.14
Solicitudes de Acceso, Rectificación, Corrección y Oposición de Datos Personales
	Solicitudes de acceso, rectificación, corrección y oposición de datos personales
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.6 
Consejo Distrital
	Notificaciones de Nombramiento de Consejeros Electorales, Formatos De Información de Consejeros Electorales y Representantes de Partidos Políticos, Justificantes y Renuncias
	2017-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.6
Consejo Distrital
	Proceso Electoral 2017-2018. Sesiones de Consejo: Convocatoria, Orden del Día, Lista De Asistencia, Proyecto de Acta Y Acta de la Sesión, Reportes y Acuses del Sistema.
	2017-2018
	25 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.6
Solicitudes de Registro de Candidatos A Puestos De Elección Popular
	Solicitud de Registro de Candidatas a Diputadas por el Principio de Mayoría Relativa presentada por el Partido Nueva Alianza
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.7
Solicitudes de Registro de Candidatos a Puestos de Elección Popular
	Documentos Relativos a Candidato Independiente para El Proceso Electoral Federal y Concurrente 2017-2018
	2017-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.13
Ubicación De Casillas
	Documentación relativa a Ubicación De Casillas: Actas de Recorridos
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.15
Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales
	Documentación relativa a Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.17
Asistentes Electorales
	Proceso Electoral 2017-2018. Documentos relativos a Indebida Afiliación a Partidos Políticos de Aspirantes a Supervisores y Capacitadores Asistentes Electorales.
	2017-2018
	73 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.17
Asistentes Electorales
	Proceso Electoral 2017-2018. Actas Circunstanciadas y Constancias de Hechos Relacionadas con Supervisores y Capacitadores Asistentes Electorales .
	2017-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.18
Documentación Electoral
	Oficios, Actas Circunstanciadas y documentación relativa a Agrupamiento de Boletas.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.24
Expedientes de Casilla (Jornada Electoral)
	Actas de Escrutinio y Cómputo, Actas de la Jornada Electoral, Escritos de Protesta, Hojas de Incidente y demás Documentación Relativa al Expediente de la Jornada Electoral
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.26
Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Acta de Cómputo Distrital, Acta Circunstanciada, Actas de Escrutinio y Cómputo, Informe, Constancias Individuales, Acuses y demás documentación relativa al Cómputo Distrital de Diputados de Mayoría Relativa
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.27
Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional
	Acta de Cómputo Distrital, Acta Circunstanciada, Actas de Escrutinio y Cómputo, Informe, Constancias Individuales, Acuses de la Jornada Electoral, Escritos de Protesta, Acuses y demás documentación relativa al Cómputo Distrital de Diputados por el Principio de Representación Proporcional
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.28
Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Mayoría Relativa
	Acta de Cómputo Distrital, Acta Circunstanciada, Actas De Escrutinio y Cómputo, Informe, Constancias Individuales, Acuses y demás documentación relativa al Cómputo Distrital de Senadores de Mayoría Relativa
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.29
Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Representación Proporcional
	Acta de Cómputo Distrital, Acta Circunstanciada, Actas de Escrutinio Y Cómputo, Informe, Constancias Individuales, Acuses y demás documentación relativa al Cómputo Distrital de Senadores de Representación Proporcional
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.30
Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Presidente
	Acta de Cómputo Distrital, Acta Circunstanciada, Actas de Escrutinio y Cómputo, Informe, Constancias Individuales, Acuses y demás documentación relativa al Cómputo Distrital de Elección de Presidente
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.33
Constancias de Mayoría y Validez de la Elección
	Constancias de Mayoría y Validez de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.35
Almacenamiento de Documentación y Material Electoral
	Actas Circunstanciadas levantadas con motivo de la recepción de documentación y Material Electoral y su almacenamiento.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	15.36
Custodia Militar
	Actas Circunstanciadas levantadas con Motivo de la Entrega Recepción de Instalaciones para uso de militares.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	17.5
Formación Continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Oficios e Informes referentes a envío de Constancias de Actividades de Capacitación o Académicas del Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	17.8
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Acuses de Oficios y Circulares correspondientes a la Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	17.8
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Convocatorias y Acuses de Recibo Relativos a la Evaluación del Consejero Presidente del Proceso Electoral 2017-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	17.9
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Oficios e Informes de las actividades Correspondientes a las Metas Individuales y Colectivas.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1

	18.2
Proceso de Selección y Designación de los Consejos Generales de los Organismos Públicos Locales
	Actas Circunstanciadas, Oficios y Acuses del Proceso de Selección de Consejeros Electorales.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón 1




Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

Todas las cajas con los expedientes concluidos y que hayan cumplido su tiempo de guarda en el Archivo de Trámite. Asimismo, que ingresaron vía transferencia primaria, al Archivo de Concentración entre 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018.

	Área generadora: Vocalía de la Secretaria  








	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; 8. Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental; 11. Planeación, Seguimiento y Evaluación; 12. Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales; 13. Prerrogativas y Fiscalización de Partidos Políticos Nacionales y Locales, Agrupaciones Políticas Nacionales, Candidatos Independientes; 14. Registro Federal de Electores; 15. Proceso Electoral; y 17. Servicio Profesional Electoral Nacional.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.10 
Instrumentos jurídicos consensuales
	Convenio de colaboración
	2014-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	2.5 
Actuaciones y representaciones en materia legal.
	Oficios, actas y documentación relativa a la Oficialía Electoral.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	2.15 
Notificaciones
	Notificaciones de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral, Unidad Técnica de Fiscalización y Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	2.17 
Delitos y fallas
	Se integra con documentos relativos a expediente de robo de equipo de cómputo (acta circunstanciada, denuncia, resguardo y servicio).
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	2.19 
Medios de impugnación
	Se integra con documentos relativos a juicio de inconformidad interpuesto por el Partido Revolucionario Institucional en contra de resultados consignados en acta de cómputo distrital de elección de Diputados. Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	4.5 
Nómina de pago de personal
	Se integra con documentación relativa a nómina del personal de plaza presupuestas y de honorarios (meta individual 5)
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel G, caja 6 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	4.6 
Reclutamiento y selección de personal
	Solicitudes de trámites de contratación y bajas de personal, renuncias
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6 Archivo Institucional de la Junta

	4.8 
Control de Asistencia (Vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades, etc.)
	Oficios y Reportes de Incidencias. Listas de Asistencia
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 2, Nivel E, Caja 1 de 2, Archivo Institucional de la Junta

	4.16 
Control de prestaciones en materia económica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Solicitudes de pago, fondo de ahorro capitalizable, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	4.26 
Expedición de constancias y credenciales
	Acuses de entrega de credenciales, constancias de trabajo y cuentas de correo electrónico
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	4.28
Registro y Control de Contrato por Honorarios
	Oficios relativos a los contratos del personal por honorarios eventuales
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	5.17 
Registro y Control De Pólizas De Egresos
	Pólizas de Egreso Originales
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 2, Nivel E, Caja 1 de 2, Archivo Institucional de la Junta

	5.23
Conciliaciones
	Conciliaciones del 2015
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 2, Nivel E, Caja 2 de 2, Archivo Institucional de la Junta

	
6.6 
Contratos.
	Contratos diversos (arrendamiento, gasolina, mecánicos, etc.)
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	6.15 
Arrendamientos
	Documentación relativa a arrendamiento de inmuebles
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	
6.23 
Comités y subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios
	Convocatorias, proyectos de orden del día y actas de sesiones del subcomité de adquisiciones, de adquisiciones y servicios.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	7.13
Control De Parque Vehicular 
	Solicitud de Vehículo Oficial y Solicitud de Servicio AEH1546
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 2, Nivel E, Caja 2 de 2, Archivo Institucional de la Junta

	
8.17 
Administración y servicios de archivo.
	Archivo institucional. Contiene documentos relativos a guía simple, inventario general por expediente, entre otros.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	8.18 
Actas e inventarios de bajas documentales
	Se integra con oficios relativos a documentación propuesta a Subcoteciad, actas circunstanciadas de preparación y destrucción de documentación, convocatorias a consejeros y representantes de partidos
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	

8.19 
Administración y servicios de correspondencia.
	Oficios y circulares recibidos de la Junta Local y de las vocalías adscritas a la 03 Junta Distrital.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	
11.22 
Junta Distrital Ejecutiva.
	Convocatorias, órdenes del día, proyectos de actas, actas, resoluciones, acuerdos, listas de asistencia, reportes de sesiones, audio de sesiones. Actas circunstanciadas y minutas levantadas en la 03 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	12.4 
Unidad de Enlace
	Oficios de respuesta a solicitudes de información
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	12.6 
Solicitudes de acceso a la información
	Respuesta a solicitudes de información
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	13.6 
Candidatos a puesto de elección popular
	Constancias de acreditación de candidatos a elección popular
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	13.8 
Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto
	Acreditaciones y acuses de los representantes de los partidos políticos ante el Instituto, correspondientes al Proceso Electoral Local 2015-2016.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 1 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	13.33
Quejas sobre origen y aplicación de recursos
	Escritos de queja, acuerdos, autos, oficios, informes
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, caja 2 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	14.7 
Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos
	Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales del Ciudadano. Oficios, acuerdos, autos, entre otros documentos
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E, cajas 2 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	15.6 
Consejo Distrital
	Documentación diversa relacionada con Consejo Distrital correspondiente al Proceso Electoral Federal 2014-2015
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel E y F, cajas 2 y 3 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	15.7 
Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Documentos diversos relativos a solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel F, caja 3 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	15.8 
Elecciones locales y concurrentes
	Documentos relativos al Proceso Electoral Local 2015-2016.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel F, caja 3 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	15.9
Campañas Electorales
	Documentos relativos a campañas electorales
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel F, caja 3 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	15.14
Ubicación de Casillas
	Documentos de ubicación de casillas
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel F, caja 3 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	15.16
Representantes de Partidos Políticos ante casillas y generales.
	Nombramientos de representantes de Partidos Políticos ante Mesas Directivas de Casilla y Generales
	2015-2015
	2 cajas
	Anaquel 4, nivel F y G, cajas 4 y 5 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	15.25
Expedientes de casilla (Jornada Electoral)
	Actas de la Jornada Electoral
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel G, caja 6 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	15.27 
Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa
	Documentos diversos relativos a expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel G, caja 6 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	15.28 
Expedientes del cómputo distrital de
elección de diputados por el principio de
representación proporcional
	Documentos diversos relativos a expedientes del cómputo distrital de elección de diputados por el principio de representación proporcional del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel G, caja 6 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	15.34 
Constancias de mayoría y validez de la elección
	Constancia de mayoría y validez de la elección del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel G, caja 6 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	17.6 
Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional
	Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel G, caja 6 de 6, Archivo Institucional de la Junta

	17.9 
Evaluación del desempeño de personal del Servicio
	Oficios e informes de las actividades correspondientes a las metas individuales y colectivas; y oficios, circulares y acuses correspondientes a la evaluación del desempeño de Miembros del Servicio Profesional Electoral.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 4, nivel G, caja 6 de 6, Archivo Institucional de la Junta
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 08/nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 03 del estado de Aguascalientes

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Jorge Armando Ramírez Trujillo, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Avenida de la Convención de 1914 Poniente #1626, Fraccionamiento La Concordia

	Teléfono: 9969412 extensión 106

	Correo electrónico: jorge.ramirezt@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 15 Proceso Electoral; y	17 Servicio Profesional Electoral Nacional 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.7 
Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes mensuales de las actividades realizadas por la vocalía de organización y que se presentan en las sesiones de la Junta Distrital Ejecutiva 03
	2018 – 2018
	3 expedientes
	Archivero 1 primer cajón

	15.7 
Elecciones Federales, Locales y concurrentes
	Circulares y oficios correspondientes a diversas actividades del Proceso Electoral Federal 2017-2018
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1 primer cajón

	15.13 
Ubicación de casillas
	Expedientes por casilla 2018, reportes de recorridos, anuencias de propietarios, lista de ubicación de casilla aprobada por Junta y Consejo Distrital, notificaciones entregadas a propietarios o responsables de los inmuebles, relación en donde se publicaron las listas de Ubicación de casillas  y distribución de encarte.
	2018 – 2018
	2 expedientes
	Archivero 1 primer cajón

	15.17 
Observadores Electorales
	Solicitudes, acreditaciones y capacitación de Observadores Electorales.
	2018 – 2018
	2 expedientes
	Archivero 1 segundo cajón

	15.18 
Documentación y 
15.19 
Materiales electorales
	Recibos de la documentación y los materiales electorales con y sin custodia, Recibos de entrega de paquetes a presidentes de casilla. Recibo de entrega del paquete electoral al Consejo Distrital.
	2018 – 2018
	2 expedientes
	Archivero 1 segundo cajón

	15.21 
Sistema de Información para la Jornada Electoral
	Reportes del SIJE, reportes de pruebas elaboradas y simulacros
	2018 – 2018
	2 expedientes
	Archivero 1 segundo cajón

	15.23 
Conteo Rápido
	Lineamientos, manuales, instructivos y formatos de los 3 simulacros y de la jornada electoral.
	2018 – 2018
	2 expedientes
	Archivero 1 segundo cajón

	15.25 
Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Recibos de entrega de paquetes a PMDC, recibos de recepción de paquetes electorales en la sede distrital
	2018 – 2018
	2 expedientes
	Archivero 1 tercer cajón

	17.5 
Formación continua y desarrollo personal
	Actividades de capacitación permanente
	2018 – 2018
	3 expedientes
	Archivero 1 tercer cajón

	17.8 
Evaluación del desempeño del personal del SPEN
	Actividades de metas individuales y colectivas.
	2018 – 2018
	3 expedientes
	Archivero 1 tercer cajón



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 15 Proceso Electoral; y 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.7 informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes mensuales de las actividades realizadas por la vocalía de organización y que se presentan en las sesiones de la Junta Distrital Ejecutiva 03.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 5 repisa B, caja 1 de 2, Área del Archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva

	15.7 Elecciones Federales, Locales y concurrentes
	Circulares y oficios correspondientes a diversas actividades del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 5 repisa B, caja 1 de 2, Área del Archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva

	15.13 Ubicación de casillas
	Expedientes por casilla 2015, reportes de recorridos, anuencias de propietarios, lista de ubicación de casilla aprobada por Junta y Consejo Distrital, notificaciones entregadas a propietarios o responsables de los inmuebles, relación en donde se publicaron las listas de Ubicación de casillas  y distribución de encarte.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 5 repisa B, caja 1 de 2, Área del Archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva

	15.17 Observadores Electorales
	Solicitudes, acreditaciones y capacitación de Observadores Electorales.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 5 repisa B, caja 1 de 2, Área del Archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva

	15.18 Documentación y 15.19 Materiales electorales
	Recibos de la documentación y los materiales electorales con y sin custodia, Recibos de entrega de paquetes a presidentes de casilla. Recibo de entrega del paquete electoral al Consejo Distrital.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 5 repisa B, caja 1 de 2, Área del Archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva

	15.21 Sistema de Información para la Jornada Electoral
	Reportes del SIJE, reportes de pruebas elaboradas y simulacros
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 5 repisa B, caja 2 de 2, Área del Archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva

	15.23 Conteo Rápido
	Lineamientos, manuales, instructivos y formatos de los 3 simulacros y de la jornada electoral.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 5 repisa B, caja 2 de 2, Área del Archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva

	15.25 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Recibos de entrega de paquetes a PMDC, recibos de recepción de paquetes electorales en la sede distrital
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 5 repisa B, caja 2 de 2, Área del Archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva

	17.5 Formación continua y desarrollo personal
	Actividades de capacitación permanente
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 5 repisa B, caja 2 de 2, Área del Archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva

	17.8 Evaluación del desempeño del personal del SPEN
	Actividades de metas individuales y colectivas.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 5 repisa B, caja 2 de 2, Área del Archivo Institucional de la 03 Junta Distrital Ejecutiva
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                          Fecha de elaboración:  07/nov/2018
	Órgano Responsable: 03 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de Aguascalientes

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C.P. Manuel Gutiérrez Soria, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Avenida Convención de 1914 Núm. 1626 Fraccionamiento La Concordia en la Ciudad de Aguascalientes

	Teléfono: (449) 9 96 94 61 Ext. 107

	Correo electrónico: manuel.gutierrez@ine.mx



Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018.

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos; 6. Recursos Materiales y Obra Pública; 8. Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental; 11. Planeación, Seguimiento y Evaluación; 14. Registro Federal de Electores; y 17. Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	4.8
Control de Asistencia
	Oficios de Alta, Bajas y movimientos de personal, incapacidades, días de descanso de personal y acuses.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único,  1er estante de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	6.23
Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Oficios de convocatoria de reunión de comités, informes y reportes de los mismos.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único anaquel 1 de la Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	8.19
Administración y Servicios de Correspondencia
	Oficios varios, acuses, avisos y correos.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único,  1er estante de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	11.5
Calendario Anual de Actividades
	Informes de Actividades correspondientes al Área de la Vocalía del R.F.E.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único,  1er estante de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.2
Programas y Proyectos en materia de Registro Federal de Electores
	Folletos, manuales, trípticos, documentos con información relativo al área del Registro Federal de Electores.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único,  1er estante de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.4
Padrón Electoral
	Informes de Bajas, Suspensiones, actualizaciones en cuanto a depuración del Padrón.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único,  1er estante de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.5
Módulos de Atención Ciudadana
	Movimientos generados en MAC, avances semanales en cuanto a trámites, credenciales recibidas y entregadas
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único,  1er estante de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.8
Actualización del Padrón y Lista Nominal
	Informes y reportes de reincorporaciones y actualizaciones al Padrón y Lista Nominal.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único,  1er estante de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.11
Cartografía Electoral

	Reportes varios de acceso a la base geográfica digital vía Red Ine.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único,  1er estante de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.15
Comisión Distrital de Vigilancia
	Órdenes del día, Acuses, Actas, Anteproyectos de Actas de las Sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único,  1er estante de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	17.2
Programas y Proyectos en Materia de Servicio Profesional Electoral
	Circulares, avisos, notas informativas relativas con el Servicio Profesional Electoral.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único,  1er estante de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	17.9
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Constancias, reconocimientos, circulares, ficha técnica, solicitudes de acceso a servicios.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero único,  1er estante de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	

	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  14 Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos; 6. Recursos Materiales y Obra Pública; 8. Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental; 11. Planeación, Seguimiento y Evaluación; 14. Registro Federal de Electores; 15. Proceso Electoral y 17. Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	4.8
Control de Asistencia
	Oficios de Alta, Bajas y movimientos de personal, incapacidades, días de descanso de personal y acuses.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	6.23
Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

	Oficios de convocatoria de reunión de comités, informes y reportes de los mismos.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	8.19
Administración y Servicios de Correspondencia
	Oficios varios, acuses, avisos y correos.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	11.5
Calendario Anual de Actividades
	Informes de Actividades correspondientes al Área de la Vocalía del R.F.E.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	14.2 Programas y Proyectos en materia de Registro Federal de Electores

	Folletos, manuales, trípticos, documentos con información relativo al área del Registro Federal de Electores.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	14.5
Módulos de Atención Ciudadana
	Movimientos generados en MAC, avances semanales en cuanto a trámites, credenciales recibidas y entregadas
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	14.8
Actualización del Padrón y Lista Nominal
	Informes y reportes de reincorporaciones y  actualizaciones al Padrón y Lista Nominal.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	14.11
Cartografía Electoral
	Reportes varios de acceso a la base geográfica digital vía Red Ine.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	14.15
Comisión Distrital de Vigilancia
	Órdenes del día, Acuses, Actas, Anteproyectos de Actas de las Sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	15.6
Consejo Distrital

	Convocatorias a sesión de consejo, informes y reportes de Consejo.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	17.1
Disposiciones en materia del SPE
	Avisos, correos, notas informativas relativas al SPE.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	17.3
Expedientes del Personal del SPE.
	Circulares, avisos, notas informativas  relativas con el Servicio Profesional Electoral.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE

	17.9
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio

	Constancias, reconocimientos, circulares, ficha técnica, solicitudes de acceso a servicios.
	2015 - 2015
	1 caja
	Anaquel 7 Estante E, Caja 1 de 1, Área de Concentración de Archivo de la 03 JDE
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 07/nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 03 del estado de Aguascalientes

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Av. Convención Poniente No. 1626, Fracc. La concordia

	Teléfono: 449 9969461

	Correo electrónico: lucia.soledad@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2017 al 31 de octubre de 2018.

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos, 8 Tecnologías y Servicios de la Información, 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 15 Proceso Electoral, 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana, 17 Servicio Profesional Electoral. 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19
Administración y servicios de correspondencia
	Informe de gastos de  comisión, orden del día de reunión de trabajo
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero  1
cajón C en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	15.15
Integración de Mesas directivas de Casilla
	Ruta de visita propuesto por la DECEyEC
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero  1
cajón C en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	15.17
Asistentes electorales
	Pruebas del sistema de reclutamiento y seguimiento a supervisores y capacitadores asistentes electorales, copias de expedientes de aspirantes a SE y CAE, determinación de ARES Y ZORES, listado de aspirantes a SE Y CAE registrados como afiliados o representantes de partido político ante casilla, lista de asistencia a la plática de inducción de aspirantes a SE Y CAE.
	2017-2018
	5 expedientes
	Archivero  1
cajón C en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	16.10
Seguimiento de programas y evaluación
	Verificaciones de consejo distrital - expedientes y plática de inducción
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero  1
cajón C en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	4.5
Reclutamiento y selección de personal
	Procedimiento para la contratación de personal auxiliar, distribución de volantes, copias de expedientes
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	4.11
Evaluaciones y promociones
	Cédula de evaluación 2017-2018

	2018-2018
	1 expediente
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	6.16
Inventario físico y control de bienes muebles
	Movimiento interno de mobiliario y equipo

	2018-2018
	1 expediente
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	8.16
Administración y servicios de correspondencia
	Correspondencia, emitida, recibida, minutas, requisiciones, resguardo de bienes, solicitud de anuencias para centros de capacitación.
	2018-2018
	17 expedientes
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	11.15
Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)

	Informes ante el consejo, informes mensuales de junta distrital

	2018-2018
	2 expedientes
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	15.1
Proyectos y programas para el proceso electoral

	Lineamientos para la aplicación de la entrevista de selección a supervisores electorales y capacitadores asistentes electorales 2017-2018, aplicación móvil (circulares y lineamientos) copias de acuerdos cómputo distrital, copia de acuerdos aprobados por el consejo distrital 03
	2018-2018
	4 expedientes
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	15.13
Ubicación de casillas

	Recorrido de examinación para ubicación de casillas

	2018-2018
	1 expediente
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	15.14
Integración de mesas directivas de casilla

	Reporte de avances de integración de casillas primera y segunda etapa, áreas compartidas, oficio y copias de resultados de la 1 y 2 insaculación,   anuencias para la instalación de centros de capacitación, oficios y reportes secciones con estrategia diferenciada, reporte sobre la integración de mesas directivas de casilla con funcionarios discapacitados pe 2017-2018, justificantes y/o solicitud de permisos a diversas instituciones.
	2018-2018
	13 expedientes
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	15.16
Asistentes, capacitadores y supervisores electorales

	Listas de asistencia de aspirantes a la plática de inducción, al examen, a los cursos de capacitación, declinaciones, recibos de devolución de prendas de identificación y del dispositivo móvil.
	2018-2018
	25 expedientes
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	16.7 Programas de participación ciudadana
	Resumen del protocolo para personas trans en el ejercicio del voto por supervisores electorales y capacitadores asistentes electorales
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	16.8
Seguimiento de programas y evaluación
	Cuestionarios de evaluación de la plática de inducción , de la entrevista, de la impartición de los talleres,  verificaciones, recibos de distribución de material
	2018-2018
	33 expedientes
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	17.1
Programas y proyectos en materia de servicio profesional electoral nacional
	Lineamientos "maestría en procesos e instituciones electorales, titulación y grado académico"
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación

	17.9
Indicadores de desempeño de miembros del servicio profesional electoral nacional
	Metas colectivas e individuales  2018
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero  1
cajón  A y B en la sala de reuniones de la vocalía de capacitación



	
Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos, 8 Tecnologías y Servicios de la Información, 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 15 Proceso Electoral, 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana, 17 Servicio Profesional Electoral. 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.12
Evaluación y promociones

	Cédula de evaluación de desempeño para personal administrativo. 
	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel a caja 1/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	8.19
Administración y servicio de correspondencia
	Copias de Acuerdos. Anuencias (Centro de Capacitación). Bitácora y solicitud de gasolina. Cartas de recomendación. Control de llamadas. Correspondencia emitida y recibida. Informe de actividades personal eventual. Oficios a aspirantes a SE y CAE. Oficios de altas y bajas SE, CAE y personal administrativo. Oficios consulta infantil. Oficios remitidos a aspirantes a SE y CAE. Oficios de solicitud de transferencias y requisiciones.
	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel A caja 1/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	11.4
Programas de gestión estratégica
	PE 20100 Consulta Infantil 2015

PE 20100 Estrategia Nacional de Educación Cívica 2015

	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel A caja 1/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	11.18
Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes de junta, de consejo y de la Vocalía de Capacitación
	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel A caja 1/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	11.14
Ubicación de casillas

	Directorio de ubicación de casillas

	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel A caja 1/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	15.15
Integración de mesas directivas de casilla
	Determinación de Áreas de Responsabilidad. Directorio de Centros de Capacitación. Informe de actividades de SE y CAE. Listado original sustitución de funcionarios de mesa directiva de casilla firmado. Recibos de diplomas a funcionarios de casilla, SE y CAE. Tomados de la fila. Verificaciones de consejeros.
	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel B caja 2/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	15.17
Asistentes electorales

	Distribución de convocatorias para SE y CAE para el PEL. Evaluación de los CAE y SE. Lista de asistencia al curso de SE y CAE. Lista de asistencia de la etapa de capacitación a SE y CAE. Lista de personal que recibe alimentos por el segundo curso de capacitación. Segunda etapa de evaluación de SE y CAE. Renuncias y lista de reserva.
	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel B caja 2/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	15.21
Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Resultado de la Segunda Insaculación. Ciudadanos Aptos.
	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel B caja 2/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.2
Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Relaciones de Distribución de materiales
	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel B caja 2/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.9
Programas de participación ciudadana

	Promoción del voto anexo 5 y 9

	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel B caja 2/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.10
Seguimiento de programas y evaluación

	Boletines, formatos de supervisión y evaluación de actividades, relación de testimonios
	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel B caja 2/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.11
Relaciones institucionales

	Catálogo de Servidores públicos 
	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel B caja 2/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.12
Programas de participación infantil y juvenil

	Informes de prestador de servicio social, 
	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel B caja 2/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.12
Programas de participación infantil y juvenil
	Boletas de la elección escolar. Consulta infantil y Juvenil
	2015-2015
	[bookmark: _GoBack]3  cajas
	Estante 3 nivel b cajas  3/5, 4/5 y 5/5 bodega de capacitación

	17.6
Formación continua y desarrollo del personal del servicio profesional

	Actualización permanente
	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel B caja 2/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	17.9
Evaluación del desempeño de personal del servicio

	Evaluación del desempeño, metas individuales y colectivas 

	2015-2015
	1 caja
	Estante 3 nivel B caja 2/5 bodega de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
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