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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 07/Nov/2018
	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Chihuahua

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Lorenzo Torres Altamirano, Vocal Secretario

	Domicilio: Avenida Internacional No. 369, Col. Waterfill Río Bravo, C.P. 32553, Ciudad Juárez, Chihuahua

	Teléfono: (656) 210-1901

	Correo electrónico: lorenzo.torres@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos
	Catálogo de empleados y solicitudes de préstamo a corto plazo
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	4.2.2 Expediente Único de Prestadores de Servicios Contratados bajo el Régimen de Honorarios Permanentes
	Expedientes de personal de los Módulos de Atención Ciudadana, activos e inactivos
	2018-2018
	44 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/ Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	4.3 Registro de Control de Presupuestos y Plazas
	Plantilla de personal

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	4.4 Nómina de Pago de Personal
	Nómina ordinaria plaza presupuestal
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	4.5 Reclutamiento y Selección de Personal
	Contratación de personal temporal 
	2018-2018
	18 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	4.7 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.)
	Reporte de incidencias y control de asistencia de personal
	2018-2018
	6 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	4.8 Control Disciplinario
	Sistema de Registro de Asistencias (licencias, horarios especiales e incidencias) y Organigrama
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	4.10 Estímulos y Recompensas
	Solicitar la asistencia de incentivos
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	4.12 Productividad en el Trabajo
	Reportes mensuales del personal de Módulo de Atención Ciudadana
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	4.15 Control de Prestaciones en Materia Económica (Fondo de Ahorro Capitalizable, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.)
	Formatos aseguradora MetLife y Fondo de Ahorro Capitalizable
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	4.20 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Comisión Mixta Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	4.23 Currícula de Personal
	Currícula de personal que labora en los Módulos de Atención Ciudadana
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1 Programas y Proyectos sobre Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental
	Ejercicio del gasto, información presupuestal y contable, retención de Impuesto Sobre la Renta e Impuesto al Valor Agregado, avisos de banca electrónica, Anteproyectos de presupuestos 2018, Control de recursos ministrados
	2018-2018
	6 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	5.11 Asignación y Optimización de Recursos Financieros
	Control de recursos financieros
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Organización Electoral

	5.22 Conciliaciones
	Elaborar conciliaciones bancarias, saldos trimestrales y conciliación Sistema Integral de Gestión Administrativa
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	5.23 Estados Financieros
	Cuenta (251) 70048289493
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo




	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.1 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Materiales, Obra Pública, Conservación y Mantenimiento
	Catálogo de proveedores, facturas para comprobaciones de adecuaciones a módulos
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	6.5 Contratos
	Plaza Río Bravo S.A. de C.V., Centro Comercial Coloso Chaveña S.A. de C.V. y Jesús Alfredo Legarreta Muela
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	6.10 Precios Unitarios en Obra Pública y Servicios
	Cuadros comparativos y cotizaciones de Módulo de Atención Ciudadana
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / Cajón 2 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	6.16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Inventario de bienes informáticos y de bienes muebles 2016

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	6.17 Inventario Físico de Bienes Inmuebles
	Información sobre los inmuebles correspondientes a las oficinas de la Junta Distrital Ejecutiva, Vocalía del Registro Federal de Electores y Módulos de Atención Ciudadana
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	6.18 Almacenamiento, Control y Distribución de Bienes Muebles
	Copia de recibo de traspaso y resguardo de equipo informático y bienes muebles
	2018-2018
	4 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo



	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.2 Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial, etc.)
	Contrato de luz
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	7.11 Mantenimiento, Conservación e Instalación de Equipo de Cómputo
	Resguardos de equipos de cómputo arrendados MAINBIT
	2018-2018
	6 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	7.12 Control del Parque Vehicular
	Bitácoras de control de vales de combustible
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	7.13 Control de Parque Vehicular  Arrendado
	Expedientes de vehículos arrendados asignados a la Junta Distrital
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Enlace Administrativo

	7.15 Protección Civil
	Reportar cambios de los integrantes de la Unidad Interna de Protección Civil; programa interno de Protección Civil; y afectaciones de inmuebles
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal Secretario



	Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información



	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.14 Administración, Servicios, Preservación y Conservación de Archivos
	Guía Simple, Inventario General por Expediente y Transferencias primarias
	2018-2018
	5 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal Secretario

	8.15 Actas, Dictámenes e Inventarios de Bajas Documentales
	Enviar los inventarios de transferencia secundaria y baja documental a la Junta Local de forma electrónica, conforme a los plazos de conservación establecidos en el catálogo de disposición documental
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal Secretario

	8.18 Administración y Servicios de Bibliotecas
	Reporte de material de nuevo ingreso al acervo bibliográfico de la Junta y reportes de actividades de servicio otorgados por medio de las colecciones disponibles en el acervo de la biblioteca
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal Secretario

	8.22 Procesos Técnicos en los Servicios de Información 
	Informar a la Junta Local Ejecutiva por medio de su responsable de archivo de trámite el funcionamiento de la Oficialía de Partes de acuerdo a la Normatividad en materia de archivo
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal Secretario



	Sección: 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas



	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.1 Quejas y Denuncias de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos
	Quejas, sugerencias y felicitaciones depositadas por los ciudadanos en el buzón de quejas de los Módulos de Atención Ciudadana
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1 / cajón 2 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	10.11 Auditorías del Órgano Interno de Control
	Auditoría 2018
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / cajón 1 / Oficina del Auxiliar de Enlace Administrativo



	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas



	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes mensuales, Integración y Funcionamiento de Junta Distrital
	2018-2018
	5 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 3/Oficina del Vocal de Ejecutivo

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva 
	Correspondencia enviada y recibida, Proyectos y Actas de sesión, Convocatorias, Reportes de Sesiones; Actas Circunstanciadas; Minutas de Trabajo, Funcionalidad de los Inmuebles
	2018-2018
	10 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 3/Oficina del Vocal de Ejecutivo



	Sección: 12 Transparencia y acceso a la información



	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.1 Programas y Proyectos de Acceso a la Información
	Información requerida por los solicitantes para garantizar su derecho a conocer la información pública, el acceso a sus datos personales y la modificación de los mismos; así como recibir, tramitar ante los órganos responsables y dar seguimiento a las solicitudes presentadas para la entrega oportuna al solicitante garantizando su derecho a conocer la información pública de los Partidos Políticos Nacionales que no obre en poder del Instituto
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal Secretario

	12.2 Programas y Proyectos en Materia de Transparencia
	Obligaciones de Transparencia 2018
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal Secretario

	12.5 Solicitudes de Acceso a la Información y de Datos Personales
	Solicitudes de información de autoridades jurisdiccionales y administrativas
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal Secretario

	12.6 Obligaciones de Transparencia
	Transparencia y acceso a la información
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal Secretario



	Sección: 13 Prerrogativas y Fiscalización de Partidos Políticos Nacionales y Locales, Agrupaciones Políticas Nacionales, Candidatos Independientes



	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.7 Registro de Integrantes y Representantes ante los Órganos del Instituto
	Oficios de acreditación de representantes de Partido Políticos y Candidato Independiente presentados ante el 02 Consejo Distrital
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal Secretario

	13.14 Radio y Televisión
	Expediente de notificaciones realizadas a emisoras de radio ubicadas en Nuevo Casas Grandes y Buenaventura
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal Ejecutivo

	13.35 Aspirantes, y Candidatos Independientes a Cargos de Elección Popular Federales
	Expediente de solicitud de registro como Candidato Independiente para contender como Diputado Federal en el 02 Distrito Electoral Federal el C. Jürgen Ganser Carbajal
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal Secretario



	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores
	Reportes e informes de la Vocalía del Registro Federal de Electores sobre actividades para el cumplimiento de los proyectos y programas 
	2018-2018
	21 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 2 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.4 Módulos de Atención Ciudadana
	Reportes generados por la entrega de documentación electoral que cierra ciclo, Cédulas de Supervisión de Módulos de Atención Ciudadana
	2018-2018
	20 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 2 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.6 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Trámites referentes al artículo 141 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, reportes base del Sistema Integral de Información del Registro Federal de Electores 
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 2 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.7 Destrucción de Credenciales para Votar
	Actas de destrucción de credenciales, estadísticos y nominativos de credenciales destruidas
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 2 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.8 Listas Nominales de Electores
	Documentos relacionados con la entrega de Listas Nominales a los Partidos Políticos por el proceso electoral 2017-2018
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / Cajón 2 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.9 Cartografía Electoral
	Bitácora de actualización de catálogos cartográficos, Calendario y  reportes de sistematización cartográfica programada
	2018-2018
	5 Expedientes
	Archivero 2 / Cajón 1 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia
	Acreditaciones, Buzón de quejas y sugerencias, Documentación de las sesiones celebradas
	2018-2018
	34 Expedientes
	Archivero 3 / Cajón 1 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.18 Depuración al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Documentos probatorios del envío de expedientes de Datos Presuntamente Irregulares, Usurpaciones de Identidad, Domicilios Irregulares, así como documentos de Juzgados, documentos probatorios de ciudadanos con suspensión de derechos políticos electorales
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.19 Actualización Cartográfica
	Carpetas de sistematización cartográfica, documentos probatorios de envío de archivos cartográficos
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 2 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores

	14.20 Verificación Nacional Muestral
	Verificación Nacional Muestral, listado de cédulas trabajadas
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / Cajón 2 / Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.1 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Impulsar la actualización de normas que permitan el mejor desarrollo de los procesos en materia de capacitación y organización electoral
	2018-2018
	4 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.2 Estudios y Análisis sobre Procesos Electorales
	Estudios de documentación electoral del 1 de julio de 2018
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.13 Ubicación de Casillas
	Diversas actividades relacionadas a la Instalación de casillas electorales para el Proceso Electoral 2017-2018 
	2018-2018
	5 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.14 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Actividades en materia de ubicación de casillas, publicación de la lista de ubicación e integración de las mesad directivas de casilla (Encarte)
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.16 Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales
	Actividades en relación a las prendas de identificación, comunicación con las Juntas Distritales para la Jornada Electoral, Conteo, Sellado y Agrupamiento de Boletas
	2018-2018
	5 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.17 Observadores Electorales
	Expedientes de ciudadanos que presentaron su solicitud para participar cono observadores electorales en el proceso electoral 2017-2018
	2018-2018
	57 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.20 Sistema ELEC
	Multisistema ELEC2018, Reclutamiento y seguimiento a Supervisores y Capacitadores Asistentes Electorales, Integración de Áreas de Responsabilidad Electoral y Zonas de Responsabilidad Electoral, Difusión de la Convocatoria, Evaluación curricular, Taller de capacitación, Asignación de cargos, Secciones de Atención Especial, Avance y Capacitación, Desempeño de Funcionarios.
	2018-2018
	14 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral Electoral 
	Diversas actividades relativas al funcionamiento del Sistema de Información de la Jornada Electoral y mantener actualizado el sistema
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.23 Conteo Rápido
	Actividades relacionadas a los simulacros efectuados
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.46 Oficinas Municipales
	Documentos relacionados a la instalación y permanencia de la oficina municipal establecida en el municipio de Nuevo Casas Grandes
	2018-2018
	1 Expedientes
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.48 Mecanismos de Recolección
	Oficios, programaciones de rutas y tiempos para la recolección de los paquetes electorales
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Organización Electoral

	15.49 Bodega Electoral
	Actividades relacionadas con la recepción y resguardo del material electoral
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Organización Electoral



	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana


	
	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.5 Campus Virtual
	Cursos de Actualización Permanente
	2018-2018
	4 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal Ejecutivo

	16.6 Programas de Educación Cívica
	Actividades realizadas con las elecciones estudiantiles celebradas en instituciones educativas dentro del distrito electoral
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón 1/Oficina del Vocal de Organización Electoral

	16.7 Programas de Participación Ciudadana
	Campaña de promoción de la participación ciudadana en los procesos electorales, así como diversos protocolos para la inclusión de personas con discapacidad como funcionarios y medidas para garantizar a las personas transgenero el ejercicio del voto. 
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.10 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Actividades desarrolladas en torno a la Consulta Infantil y Juvenil 2018 
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral


	
	Serie documental
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1 Programas y Proyectos en Materia de Servicio Profesional Electoral
	Diversas actividades relacionadas con el desempeño de los Miembros del Servicio Profesional Electoral
	2018-2018
	5 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 3 / Oficina del Vocal Ejecutivo 

	17.5 Formación Continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional
	Apoyar en la Notificación de los módulos y áreas modulares del Programa de Formación y Desarrollo Profesional y de la Maestría en Procesos e Instituciones Electorales; notificación de los resultados de los exámenes.
Cursos de Actualización Permanente
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal Secretario

	17.8 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Evaluación del Desempeño
	2018-2018
	5 Expedientes
	Archivero 1 / Cajón 1 / Oficina del Vocal Ejecutivo
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