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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 12/Nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Durango

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Maestro Hugo García Cornejo, Vocal Ejecutivo Local

	Domicilio: Calle 5 de febrero 1001 “A” Poniente, Zona Centro, Código Postal 34000

	Teléfono: (618) 204 01 00 y 204 01 08

	Correo electrónico: hugo.garciac@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 



	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 
  2 Asuntos Jurídicos
13 Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización
17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.1 Programas y Proyectos en Materia Jurídica

	Convenios y minutas de trabajo
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía Ejecutiva,  archivero 3, cajón 1

	13.17 Radio y televisión
	Notificaciones de acuerdos y medidas cautelares a emisoras de radio y televisión y autoridades electorales; requerimientos de información por omisiones y excedentes; notificación de pautas; respuestas a requerimientos de información
	2018-2018
	10 Expedientes 
	Vocalía Ejecutiva,  archivero 3, cajón 1

	17.8 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Metas individuales y colectivas 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía Ejecutiva,  archivero 3, cajón 1



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración


	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 
13 Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.17 Radio y televisión
	Notificación de pautas
	2017-2017
	1 caja
	Vocalía Ejecutiva,  archivero 1, cajón 1





	ELABORÓ




Veronice Medrano Peñuelas
Distribuidora y Controladora de Materiales
Vocalía Ejecutiva 
	VALIDÓ




Mtro. Hugo García Cornejo
Vocal Ejecutivo

	Vo.bo




Lic. José Héctor Rojas 
Vocal Secretario

	AUTORIZÓ




Mtro. Hugo García Cornejo
Vocal Ejecutivo


	







GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                    Fecha de elaboración: 31/oct/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Durango

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. José Héctor Rojas, Vocal Secretario de la Junta Local.

	Domicilio: Calle 5 de Febrero 1001 A Poniente, Zona Centro, Durango, Dgo., C.P. 34000.

	Teléfono: (618) 204 01 00 Extensión 100002.

	Correo electrónico: josehector.rojas@ine.mx.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía de Secretario 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2. Asuntos jurídicos; 6. Recursos materiales y obra pública; 8. Tecnologías, administración de archivos y gestión documental; 10. Control, fiscalización y vigilancia; 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; 15. Proceso electoral; 17. Servicio profesional electoral nacional; y 18. Organismos públicos locales.




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.3 Actuaciones y representaciones en materia legal.
	Copia del oficio mediante el cual se remite a la Fiscalía Especializada para la Atención de los Delitos Electorales el escrito firmado por el representante del partido político nacional Movimiento de Regeneración Nacional.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	2.14 Inconformidades y peticiones.
	Oficios de peticiones.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	2.20 Oficialía electoral.
	Oficios relacionados con la solicitud y designación en función de Oficialía Electoral.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	2.21 Actuaciones en el ejercicio de la función electoral.
	Oficios relacionados con las actuaciones en función de Oficialía Electoral.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	6.22 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
	Actas y demás documentos generados en las sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Junta Local en el estado de Durango.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	8.14 Administración, servicios, preservación y conservación de  archivos.
	Oficios mediante los cuales se envía el Inventario General por Expediente, Transferencia Primaria, Baja Documental y Desincorporación.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	8.16 Administración y servicios de correspondencia. 
	Acuse de recibo de las convocatorias y oficios relacionados con las sesiones de la Junta Local Ejecutiva.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	8.17 Comité y Subcomités Técnicos Internos para la Administración de Documentos.
	Actas y demás documentos generados de las sesiones del Subcomité Técnico Interno para la Administración de Documentos de la Junta Local en el estado de Durango.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	10.10 Proceso de entrega recepción.
	Copias de oficios en los cuales se envían las actas de entrega recepción.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	11.18 Junta Local Ejecutiva.
	Actas y demás documentos generados de las sesiones de junta local, actas circunstanciadas, minutas de trabajo.

	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	12.5 Solicitudes de acceso a la información y de datos personales.
	Respuestas a las solicitudes de acceso a la información recibidas.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	13.7 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto.
	Copias de escritos de acreditación y sustitución de representante de los partidos políticos ante los Consejos Local y Distritales de Durango.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	13.15 Franquicias postales y telegráficas.
	Copia de oficio relacionado con las franquicias postales y telegráficas.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	15.1 Proyectos y programas para el proceso electoral.
	Oficios y circulares relacionados con el proceso electoral.
	2018-2018
	5 Expedientes
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral.
	Oficios y circulares relacionados con el proceso electoral.
	2017-2017
	3 Expedientes
	Archivero/Cajón 1/Área de la Vocalía del Secretario.

	15.4 Sesiones de Consejo Local.
	Actas y demás documentos generados de las sesiones del Consejo Local.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	15.5 Consejo Local.
	Actas y demás documentos generados de las sesiones del Consejo Local.
	2017-2017
	2 Expedientes
	Archivero/Cajón 1/Área de la Vocalía del Secretario.

	15.6 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular.
	Escrito de solicitud de registro de candidatos a senadores del Partido Nueva Alianza y oficio mediante el cual la Dirección del Secretariado envía expedientes digitales de los candidatos registrados.

	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	15.31 Expedientes del cómputo de entidad federativa.

	Expediente de cómputo de entidad federativa.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	17.1 Programas y proyectos en materia de servicio profesional electoral nacional.
	Oficios relacionados con actividades de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	17.8 Evaluación del desempeño de personal del servicio.
	Documentos relacionados con la evaluación del desempeño.
	2018-2018
	1 Expediente.
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.

	18.1 Programas y proyectos en materia de vinculación y coordinación con organismos públicos locales.
	Copia de correspondencia entregada y recibida del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Durango.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero/Cajón 2/Área de la Vocalía del Secretario.




Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración


	Área generadora: Vocalía de Secretario




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. Legislación; 2. Asuntos jurídicos; 4. Recursos humanos; 5. Recursos Financieros; 6. Recursos materiales y obra pública; 8. Tecnologías y servicios de la información; 10. Control y auditoría de actividades públicas; 11. Planeación, información, evaluación y políticas; 12. Transparencia y acceso a la información; 13. Partidos políticos nacionales y agrupaciones política nacionales, prerrogativas y fiscalización; 14. Registro Federal de Electores; 15. Proceso electoral; y 17. Servicio profesional electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares.
	Circulares enviadas por del Vocal Secretario; circulares recibidas de oficinas centrales, en las que solicitan realizar actividades relacionadas con la vocalía, así como diversas actividades de acuerdo a la dirección ejecutiva.

	2014-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 1 y 2

	1.11 Resoluciones.
	Documentos generados de los recursos de revisión interpuestos.
	2014-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 1 y 2

	2.1 Disposiciones jurídicas en la materia.
	Documentos relacionados con la Oficialía Electoral.
	2015-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	2.4 Registro y certificaciones de firmas acreditadas ante el Instituto.
	Oficios de solicitud del poder general que otorga el Instituto Federal Electoral a través de la Secretaría Ejecutiva, y escrito de respuesta.
	2014-2014
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 1 

	2.16 Inconformidades y peticiones.
	Oficios de peticiones de otras dependencias y ciudadanos.
	2015-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2


	2.19 Medios de impugnación.
	Oficios relacionados con la presentación y envío de medios de impugnación.
	2014-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 1 y 2

	4.1 Disposiciones en materia de recursos humanos.
	Acta administrativa del envío a oficinas centrales de los cheques o formas valoradas no utilizadas e inutilizadas en el Proceso Electoral Federal 2011-2012.

	2014-2014
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 1

	4.6 Reclutamiento y selección de personal.
	Documentos relacionados con la ocupación de vacantes de la rama administrativa.
	2014-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 1 y 2


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

	Oficios y circulares relacionados con la asistencia del personal administrativo.
	2015-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	4.9 Control disciplinario.
	Oficios relacionados con la conducta del personal administrativo.
	2015-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	4.26 Expedición de constancias y credenciales.
	Constancias emitidas por la Vocal Secretaria.
	2015-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	5.15 Transferencias de presupuesto.
	Oficios relacionados con las transferencias de recursos.
	2015-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2


	6.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento.

	Oficios relacionados con la desincorporación de bienes muebles de consumo (Expedientes para desincorporar y baja documental)
	2015-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
	Actas y demás documentos generados en las sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Junta Local en el estado de Durango; así como de las juntas distritales.

	2015-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	8.5 Desarrollo e infraestructura del portal del internet
	Oficio de solicitud de apertura de servicios de internet en equipos de cómputo.
	2015-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2


	8.17 Administración y servicios de archivo.
	Minuta de trabajo derivada de la supervisión a la oficialía de partes de la Junta Local Ejecutiva; remisión de inventario general por expediente trimestral (Expedientes para desincorporar y baja documental), así como correo en el que se envía la guía simple de archivo.
	2015-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Acuses de recibo de oficios enviados por la vocalía secretarial, copias de las certificaciones realizadas por el Vocal Secretario, así como correspondencia recibida de las vocalías de la Junta Local Ejecutiva.
	2014-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 1 y 2

	8.20 Comité y subcomités técnicos internos para la administración de documentos.
	Actas y demás documentos generados de las sesiones del Subcomité Técnico Interno para la Administración de Documentos de la Junta Local en el estado de Durango.
	2015-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	10.15 Declaraciones patrimoniales.
	Oficios en los que se envía la responsiva de uso de medios de identificación electrónica, emitida por el sistema de declaraciones patrimoniales.
	2014-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 1 y 2

	10.16 Proceso de entrega recepción.
	Copias de oficios en los cuales se envía las actas de entrega recepción; así como de solicitud de representante de la Contraloría General, para la entrega recepción de diversos departamentos.
	2014-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 1 y 2

	11.21 Junta Local Ejecutiva.
	Actas y demás documentos generados de las sesiones de junta local, actas circunstanciadas, minutas de trabajo.
	2014-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 1 y 2

	12.6 Solicitudes de acceso a la información.
	Acuses de las solicitudes y respuestas de acceso a la información.
	2015-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	13.1 Disposiciones en materia de partidos políticos.
	Documentación relacionada con la elección interna del Partido de la Revolución Democrática.
	2014-2014
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 1

	13.8 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto.
	Oficios relacionados con la acreditación y sustitución de los representantes de los partidos políticos ante los consejos local y distritales.
	2014-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 1 y 2

	13.18 Franquicias postales y telegráficas.
	Copia de oficio relacionado con las franquicias postales y telegráficas.
	2015-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2


	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales).
	Oficio de solicitud de domicilio.
	2014-2014
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 1


	15.2 Disposiciones para el proceso electoral.
	Oficios y circulares relacionados con el proceso electoral.
	2014-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 1 y 2

	15.5 Consejo Local.
	Actas de las sesiones del Consejo Local, integración de los consejos Local y distritales.
	2014-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 1 y 2


	15.18 Observadores electorales.
	Oficios dirigidos a los observadores electorales del proceso electoral federal.
	2015-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 2

	17.4 incorporación de personal al Servicio Profesional Electoral.
	Oficios relacionados con las convocatorias del Concurso Público.
	2014-2014
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 1 

	17.5 Registro y control de presupuestos y plazas del Servicio Profesional Electoral.
	Oficios relacionados con renuncias o bajas de miembros del Servicio Profesional Electoral.
	2015-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral.
	Oficios relacionados con actividades académicas de los miembros del servicio profesional electoral, cursos de actualización permanente, así como las actividades del Programa de Formación y Desarrollo Profesional.

	2015-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	17.7 Control de asistencia al personal del Servicio Profesional Electoral.
	Oficios en los que solicitan permisos con o sin goce de sueldo; así como licencias médicas otorgadas a los miembros del Servicio Profesional Electoral.
	2015-2015
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaño 2

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio.
	Documentos relacionados con las propuestas, asignación y cumplimiento de las metas, para la evaluación del desempeño, así como documentación relacionada con la actualización de datos de los miembros del Servicio Profesional Electoral.
	2015-2016
	1 Caja
	Archivo general/Archivero 2/Anaquel 2/ Entrepaños 2
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 07/nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Durango

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Maestro Gerardo Juárez Corral, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Calle 5 de febrero No. 1001 “A” Pte. Zona Centro, C.P. 34000 Durango., Dgo.

	Teléfono: (618) 2 04 01 00, extensión 100004

	Correo electrónico: gerardo.juarez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. Legislación; 4. Recursos humanos; 8. Tecnologías y servicios de la información; 15. Proceso electoral; 





	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.10 Instrumentos jurídicos consensuales (convenios, bases de colaboración, acuerdos, etc.)
	Oficio mediante el cual se adjunta copia certificada del Convenio de Apoyo y Colaboración celebrado con la Secretaría de Educación del Estado de Durango, para el uso temporal de inmuebles de escuelas públicas para la instalación y funcionamiento de casillas electorales y otros.

	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero1, entrepaño 2

	4.5 Reclutamiento y selección de personal
	Documentación de los aspirantes a ocupar la plaza de capturista en la Junta Local.
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero1, entrepaño 2


	4.7 Identificación y acreditación de personal
	Original de los acuses de recibo de las credenciales de los consejeros electorales del consejo local y los consejos distritales.

	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero 1, entrepaño 2


	8.6 Desarrollo redes de comunicación de datos y voz
	Oficio mediante el cual se informa que de conformidad con las indicaciones recibidas, y el instructivo para validar información sobre cobertura de medios de comunicación convencional por sección electoral (primera etapa), se remite el formato con la información actualizada por distrito electoral. 

	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero 1, entrepaño 2

	15.1 Proyectos y programas para el proceso electoral
	Oficio mediante el cual se informa que el día 26 de marzo de 2018 se remitió al Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Durango, el calendario de las visitas de examinación. 

	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero 1, entrepaño 2

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral
	Memorándum relativo al listado de representantes ante el Consejo General y los consejos municipales del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana, en los últimos tres años; documentos relacionados con la reunión de coordinación con los organismos públicos locales, para la implementación y operación del programa de resultados electorales preliminares, realizada en la ciudad de México; oficio sobre las condiciones en que se encuentran las diademas telefónicas con que cuenta tanto la junta local como las juntas distritales de la entidad.

	2017-2017
	3 Expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero 1, entrepaño 2

	15.13 Ubicación de casillas
	Oficio mediante el cual se informa que el Vocal Ejecutivo de la 04 Junta Distrital Ejecutiva, remitió oficios a la Delegada Federal y al Director de la Unidad Médica del Instituto de Seguridad Social y Servicios para los Trabajadores del Estado, informando de la aprobación de la instalación de la casilla especial en dicho hospital.

	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero 1, entrepaño 2

	15.17 Observadores electorales
	Originales de los expedientes de las personas que presentaron solicitud para participar como observadores electorales en el proceso electoral.

	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero 1, entrepaño 2

	15.21 Sistema de información de la jornada electoral (SIJE)
	Circular mediante la cual se informa que fue contestado el cuestionario relativo a la disponibilidad y funcionamiento de los puntos de red (nodos) en las salas del sistema de información de la jornada electoral. 

	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero 1, entrepaño 2

	15.25 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Original de la proyección de los mecanismos de recolección de los paquetes electorales al término de la jornada electoral. 

	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero 1, entrepaño 2

	15.36 Almacenamiento de documentación y material electoral
	Oficio mediante el cual se informa de la remisión de los informes presentados por las presidencias de los consejos municipales electorales cabecera de distrito, relativos a las condiciones de equipamiento, operación y medidas de seguridad de las bodegas electorales.

	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero 1, entrepaño 2

	15.36 Custodia militar
	Oficio mediante el cual se hace del conocimiento de la solicitud presentada por el vocal ejecutivo de la 04 junta distrital ejecutiva, relativa a la autorización para la adecuación presupuestaria a fin de arrendar el espacio de custodia en un lugar adyacente a la misma junta distrital.

	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electoral, librero 1, entrepaño 2







Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración


	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. Legislación; 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 y servicios de la información; 9. Comunicación social y relaciones públicas; 10. Control y auditoria de actividades públicas  12. Transparencia y acceso a la información; 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

	1.10 Instrumentos jurídicos consensuales, (convenios, bases de colaboración acuerdos, etc.)
	Convenio de apoyo y colaboración  que celebra, por una parte la Secretaría de Educación del Estado de  Durango, y por la otra el Instituto Nacional Electoral a través de su Junta Local Ejecutiva en el Estado de Durango; convenio de colaboración entre el Instituto Nacional Electoral y la Secretaría de la Defensa Nacional para el apoyo en el acompañamiento y custodia en diversas actividades de la preparación, desarrollo y etapa de resultados de las elecciones federales.  
	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local 

	2.7 Estudios, dictámenes e informes
	Escrito dirigido al titular de la unidad técnica de lo contencioso electoral de la Secretaría Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, por parte del representante del Partido Acción Nacional ante el Consejo General del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana en Durango.
	2016-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	2.15 Notificaciones
	Copia del escrito presentado por el representante del Partido Duranguense ante el consejo local del Instituto Nacional Electoral, en contra del candidato José Rosas Aispuro Torres del Partido Acción Nacional, por supuestos actos anticipados de campaña. Copia de las notificaciones y acta circunstanciada elaboradas por el vocal de organización electoral y por el asesor jurídico de la junta local.
	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	2.19 Medios de impugnación
	Oficio en el cual se informa que se recibió escrito mediante el cual se interpone el recurso de revisión del procedimiento especial sancionador, en contra del acuerdo de fecha 29 de diciembre de 2015.
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	3.17 Visitas de supervisión
	Oficio mediante el cual se informa de las visitas de supervisión por parte de la Junta Local Ejecutiva a las Juntas Distritales Ejecutivas.
	2014-2014
	       1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Oficio referente a que la asignación de técnicos queda en los mismos términos, por considerar que no es necesaria su reasignación; circular referente a la contratación de técnicos electorales y capturistas en las Juntas Local y Distritales.  
	2014-2015
	       1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal 
	Ejercicio 2015- Instituto Nacional Electoral.
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	6.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento
	Manual de recursos materiales, acuerdo de la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral, por el que se aprueba el Manual de Normas Administrativas en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto Federal Electoral.
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	7.8 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	Documentación relacionada con la entrega de los teléfonos satelitales a la junta local, así como la entrega a los distritos 01 y 03 de los mismos.
	2016-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	8.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
	Circular referente a la validación de la información sobre cobertura de medios de comunicación, por sección electoral, oficio referente a que las Juntas Distritales 01 y 03 validaron la cobertura de medios de comunicación, de la base de datos recibida en la misma circular.
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	8.6 Desarrollo redes de comunicación de datos y voz 
	Oficio referente a la validación sobre el uso efectivo de los medios de comunicación que fueron asignados por área de Responsabilidad Electoral y Zona de Responsabilidad Electoral, para el Proceso Electoral Federal; Información concentrada sobre el inventario de diademas telefónicas para las salas del Sistema de Información de la Jornada Electoral.
	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	8.12 Administración y capacitación de sistemas del Instituto
	Circular en la cual se hace referencia a la realización de las pruebas de funcionamiento de los sistemas de seguimiento a las sesiones de Junta y Consejo y sistema de observadores electorales respectivamente. 
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	8.19 Administración y  servicios de correspondencia
	Copia del alcance del oficio mediante el cual se solicitó la autorización para la reposición de los cuatro días del primer periodo vacacional; oficio mediante el cual se apuntan 7 ejemplares de diferentes ordenamientos electorales, acuerdo por el cual se modificó el diseño de la boleta de la elección de diputados federales para el Proceso Electoral Federal; oficios de convocatorias a las sesiones de Junta Local, así como de las actas aprobadas y los proyectos de actas de dichas sesiones. Oficios recibidos de diferentes instancias.

	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	9.3 Publicaciones e impresos Institucionales
	Oficio referente a la publicación de la integración de los Consejos Local y Distritales en la Entidad el día 28 de diciembre del 2014 en el periódico local el Sol de Durango. 

	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	9.8 Inserciones y anuncios en periódicos y revistas.
	Ejemplar del encarte con la ubicación de las casillas instaladas para el Proceso Electoral Federal. Publicación de la integración de los consejos local y distritales del Instituto Nacional Electoral, para el Proceso Electoral Local, en el periódico el Sol de Durango.
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	10.16  Proceso entrega recepción 
	Cuestionario de control interno sobre la entrega recepción de los materiales y documentación electoral, utilizados en el Proceso Electoral Federal. Cuestionario de control interno sobre la entrega recepción de los materiales y documentación electoral, utilizada en el Proceso Electoral Federal. Actas de entrega-recepción de las vocalías del secretario y de organización electoral de la junta local.

	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	12.7 Portal de transparencia 
	Circular referente a las obligaciones  en materia de transparencia que se consideran recae en el ámbito de competencia de las Juntas Locales y Distritales del Instituto. Obligaciones en materia de transparencia que se consideran recaen en el ámbito de competencia de las juntas locales y distritales del Instituto Nacional Electoral.

	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	13.2 Programas y proyectos de partidos políticos
	Documentación derivada de la organización de las elecciones de los dirigentes o dirigencias del Partido de la Revolución Democrática. 

	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	13.4 Partidos políticos nacionales
	Conservación del registro del Partido del Trabajo.
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	13.18 Franquicias postales y telegráficas 
	Oficio en el cual se especifican los lineamientos para la realización de los depósitos en las oficinas administrativas postales, designadas para recibir la correspondencia ordinaria.

	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	14.2 Proyectos y programas en materia de registro de electores 
	Circular referente a las actividades encaminadas a la adecuada confirmación de casillas extraordinarias para la impresión de listados diferenciados a emplear en secciones electorales donde se instalarán casillas, relación de las actividades inherentes a la conformación de casillas y de ciudadanos  mal referenciados.  
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	14.11 Cartografía electoral
	Oficio referente a la autorización para que los vocales de organización, tanto el local como los distritales, tengan acceso en línea a los productos cartográficos digitalizados, en caso de ser requeridos.  
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.1 Disposiciones para el proceso electoral
	Oficio donde se informa que fue validada la información de las bases de datos de los medios de comunicación para Área de Responsabilidad Electoral y Zona de Responsabilidad Electoral, de los Distritos 01 y 03. 
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral 
	Documentación referente a los proyectos y programas para la realización de los procesos electorales, curso presencial (Reforma Político Electoral, aspectos claves), impartido a miembros del Servicio Profesional; circular referente a la realización de una prueba de llenado de las actas y los documentos utilizados el día de la Jornada Electoral. 
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.3 Estudios y análisis sobre procesos electorales
	Agenda de trabajo de la reunión nacional de consejeras y consejeros electorales para la evaluación del Proceso Electoral Federal. Lineamientos para la actualización de la Carpeta de Información Básica Distrital. Remisión de las Carpetas de Información Básica Distrital de las cuatro juntas distritales ejecutivas de la entidad.
	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.5 Consejo local
	Oficios y circulares referentes las sesiones realizadas por el Consejo Local. 
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.8 Elecciones locales y concurrentes
	Oficio mediante el cual se le solicita a la Secretaría Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana en el Estado de  Durango, que proporcione el informe final del desarrollo de las Elecciones Locales.
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.11 Lugares de uso común 
	Notificación de oficio al Gobernador Constitucional del Estado de Durango, referente a la colaboración que tendría como propósito la obtención de los bastidores y mamparas de uso común para la colocación o fijación de la propaganda electoral de los partidos políticos y los candidatos   
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.14 Ubicación de casillas
	Documentación relacionada con los lugares para la ubicación de casillas.        
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla 
	Circular referente a la asignación de un apoyo económico para los funcionarios de mesas directivas de casilla y otro para la limpieza de los inmuebles donde se ubicarán las casillas electorales.
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Circular en la cual se comunica a los representantes propietarios de los partidos Revolucionario Institucional, de la Revolución Democrática y Movimiento de Regeneración Nacional ante el Consejo General del Instituto Nacional Electoral respectivamente.  
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.17 Asistentes electorales 
	Oficio por el que se informa sobre la entrega de teléfonos satelitales a los distritos 01 y 03, el curso del uso y operación de los mismos; informe sobre la evaluación a los Supervisores Electores y Capacitadores Asistentes Electorales que se hicieron acreedores a un incentivo económico; se informa sobre la compra consolidada de tiempo aire para telefonía celular respecto a los 65 Capacitadores Asistentes Electorales y 12 Supervisores Electores , con el objetivo de llevar acabo los simulacros del Sistema de Información de la Jornada Electoral y su operación oficial el día 7 de junio.
  
	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.18 Observadores electorales 
	Circulares relativas a las solicitudes de ciudadanos que desean participar como observadores electorales en el proceso electoral local. 

	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.19 Documentación electoral 
	Circular referente al proceso de producción de las boletas electorales para la elección de diputados federales; informe estatal sobre la preparación traslado y destrucción de los votos válidos, votos nulos, las boletas sobrantes y otra documentación del Proceso Electoral Federal.   

	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.20 Material electoral
	Oficio relacionado a la realización de pruebas de funcionamiento de los nuevos modelos de materiales electorales; informe sobre la conservación y los inventarios de los materiales electorales; oficio en el que se informa que fue capturada la información relativa a la evaluación de los materiales electorales utilizados en las casillas en el Proceso Electoral Federal.   
  
	2014-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.21 Sistema ELEC
	Oficios referentes a la revisión del manual para facilitar el acceso y operación de los sistemas a la RedINE en materia de Organización y Capacitación Electoral; circular mediante la cual solicita el apoyo para realizar las pruebas de funcionamiento relativas a diferentes módulos. 

	2015-2015

	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.22 Sistema de información de la jornada electoral (SIJE)
	Circular referente a actualizar la relación de recursos para el Sistema de Información de la Jornada Electoral y proyecto de comunicación con que cuentan los órganos desconcentrados, oficio sobre el cuestionario relativo al espacio destinado al Sistema de Información de la Jornada Electoral para atender contingencias; circular en la que se comunica que estará disponible un cuestionario en la intranet para la detección de necesidades en materia de acceso a la Red Institucional; oficio por el que se informa que se impartieron los cursos a los integrantes de los Consejos sobre el Sistema de Información del Desarrollo de la Jornada Electoral.
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.24 Conteo rápido 
	Documentos que se refieren a la implementación del operativo de campo en el ámbito distrital, impartición del curso de capacitación al personal que participará en el conteo rápido.

	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.26 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Oficio para solicitar información referente a los centros de recepción y traslado de la documentación electoral.
	2016-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.36 Almacenamiento de documentación y material electoral 
	Oficio de cumplimiento de la captura de información sobre los recursos necesarios para acondicionar y equipar las bodegas electorales distritales y espacios de custodia que operarán durante el Proceso Electoral Federal. Diagnóstico efectuado a las bodegas electorales, costos generados en la custodia de las boletas electorales; documentación relacionada al primer envío de material y documentación electoral (sin custodia); documentación relacionada al segundo envío de material y documentación electoral (custodiada); recibos de entrega de documentos y materiales electorales a los órganos desconcentrados (primer y segundo envío).

	2014-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	15.38  Voto electrónico 
	Circular referente a la difusión del voto electrónico, así como a la realización del ejercicio utilizando el prototipo de boleta electrónica, informe final sobre la realización de los ejercicios con la boleta electrónica en elecciones vinculantes; se asigna la comisión  para el traslado de las boletas electrónicas a la bodega central del Instituto para su preparación y envío a los distritos participantes. 
	2014-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	17.1 Disposiciones en materia del servicio profesional electoral
	Circulares relacionadas con el acuerdo de desempeño de los miembros del Servicio Profesional Electoral. Oficio mediante el cual se informa que no podrá otorgarse autorización alguna para realizar actividades de carácter académico docente.

	2014-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	17.9 Evaluación de desempeño del personal del servicio
	Acta circunstanciada que se elabora con motivo de la revisión de los soportes documentales de la evaluación de los miembros de Servicio Profesional Electoral con motivo de la evaluación del desempeño. 
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local

	17.13 Sanciones a miembros del servicio
	Aprobación del protocolo para prevenir, atender y sancionar las conductas de hostigamiento y acoso sexual o laboral.
	2016-2016
	1 Caja
	Anaquel 3 repisa 2, archivo general de la Junta Local
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	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.16 
Inventario físico y control de bienes muebles.

	Copias de oficios informando los bienes que se darán de baja y formatos de traspaso de mobiliario y equipo a las vocalías de Capacitación Electoral y Educación Cívica de las Juntas Distritales 
	2018-2018
	2 expedientes


	Archivero 1, cajón 1 en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	10.11 Auditorias del Órgano Interno de Control
	Copias de oficios que contiene información para atender las auditorias 
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero 1, cajón 1 en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	14.9  Cartografía Electoral 
	Oficios anexando discos compactos con diversos planos distritales. 
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero 1, cajón 1 en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	15.7  Elecciones Federales, Locales y Concurrentes
	Fotocopias de oficios enviados al Organismo Público Local y a la Dirección de Capacitación Electoral y Educación Cívica, informando sobre las observaciones y validación de la adenda Manual de la y el Funcionario de Mesa Directiva de Casilla Versión CAE,  Manual de Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla Versión CAE, Tablero con Información sobre Partidos Políticos, Coaliciones o Candidaturas Comunes e independientes que participan en las elecciones 2017-2018, adenda al Modelo de Cuaderno de Ejercicios para las y los Funcionarios de Casilla, Información Local, Manual del Funcionario de Casilla Especial, adendas y de la documentación muestra para simulacro, Adenda al Cuaderno de Ejercicios para las y los Funcionario de Mesa Directiva de Casilla Especial, listado y cedulas con los resultados obtenidos de la Primera Insaculación, listado de la segunda insaculación, fotocopias con lineamientos para Área de Responsabilidad y Zona de Área de Responsabilidad Electoral, oficio del Distrito 03 informando sus secciones de responsabilidad, fotocopias de oficios dirigidos al Coordinador Administrativo Local, adjuntando los documentos del personal contratado en la Vocalía de Capacitación de la Junta Local, fotocopias de lista de asistencia de los cursos de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Local, listas de asistencia a la reunión de trabajo para el análisis de actividades a la segunda etapa de capacitación, fotocopias de los Informes en coordinación con el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana, formatos de verificación a las Pláticas de inducción al curso Taller dirigido a Capacitadores Asistentes Electorales, oficio adjuntando la programación de Simulacros y Prácticas en las Juntas Distritales, fotocopia de circular enviada a los vocales de capacitación de las juntas distritales informando los recursos para el curso dirigido a supervisores y capacitadores locales, fotocopias de oficios solicitando recursos a oficinas centrales para diferentes actividades del proceso electoral 2017-2018, fotocopia de circular enviada a los vocales de capacitación, fotocopias, fotocopias de circular enviada a las vocalías de capacitación electoral de las juntas distritales convocándolos a reunión de trabajo para informar sobre los dispositivos móviles fotocopias de actas de entrega de equipos móviles a vocales de capacitación Electoral Distritales, fotocopias de oficios enviados al Organismo Público, fotocopia de oficio dirigido al Gerente de la Central Camionera solicitando permiso para instalar un módulo para promocional el voto de los mexicanos residentes en el extranjero, fotocopia de correo electrónico a Vocales de Capacitación Electoral de las Juntas Distritales anexando lineamientos y radicación de medios alternativos, fotocopia de correo electrónico a oficinas centrales anexando los formatos correspondiente a la etapa inicial y de supervisión, fotocopia de oficio dirigido al Director de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anexando documentos para el cumplimiento de la meta 12, fotocopia de correo electrónico a Vocales de Capacitación Electoral de las Juntas Distritales, anexando circular de la Dirección de Capacitación y lineamientos donde se comunica el ejercicio presupuestal y  lineamientos para prestadores de servicio social, así como oficio invitación a una reunión de trabajo para acordar las actividades relacionadas a la difusión y recepción de documentación de aspirantes, oficio dirigido a Vocales Ejecutivos de las Juntas Distritales convocándolos a la entrega de exámenes y oficio a Vocales Ejecutivos de las Juntas Distritales mediante el cual se les hace entrega de exámenes para Capacitadores y Supervisores Electorales, fotocopias de oficios dirigidos a Vocales Ejecutivos y de Capacitación Electoral y Educación Cívica de las Juntas Distritales, informando que luego de una revisión a los soportes documentales, se considera que las nuevas propuestas de Secciones con Estrategia Diferenciada se encuentran debidamente justificadas, fotocopias de oficio dirigido al Consejero Presidente del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana mediante el cual se le invita al Talleres dirigido a Supervisores y Capacitadores 
	2018-2018
	29 expediente
	Archivero 1, cajón 1 en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	15.14 Integración de Mesas Directivas de Casilla


	Fotocopias de correo electrónico, dirigido a Vocales Ejecutivos y de Capacitación Electoral y Educación Cívica de las Juntas Distritales, remitiendo circular número mediante el cual se comunica la ministración para la Integración de Mesas Directivas de Casilla,  oficio al Consejero Presidente remitiendo la liga para la plataforma virtual de Observadores Electorales, oficio al Director de Capacitación Electoral y Educación Cívica,  información el nombre de la persona que acompañará a la persona con discapacidad que será funcionaria de Casilla, fotocopia del  acta circunstanciada de la Recepción y entrega de los paquetes que contienen los exámenes para Capacitadores Asistentes y Supervisores Electorales, oficios de entrega de exámenes dirigidos a Vocales de Capacitación Electoral y Educación Cívica de las Juntas Distritales, oficio dirigido al Presidente del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana informando las sedes de los exámenes para Capacitadores y Supervisores Electorales, así como oficio invitación a la recepción de los exámenes. 

	2018-2018
	1 expediente

	Archivero 1, cajón 1 en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	15.16 Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales

	Fotocopia de oficio dirigido a los Vocales de Capacitación Electoral y Educación Cívica solicitando informar el lugar en que quedaron ubicadas las sedes para el curso dirigido a Supervisores y Capacitadores Asistentes Electorales Locales, oficio informando la forma de cancelar las actas que serán utilizadas en los simulacros y prácticas de la Jornada Electoral, fotocopias del oficios invitación dirigidos al Presidente del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana al Curso Taller a Capacitadores-Asistentes Electorales. 
	2018-2018
	4 expedientes
	Archivero 1, cajón 1 en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	15.19 Material Electoral

	Fotocopias de bitácoras de material electoral enviado a los Vocales de Capacitación Electoral y Educación Cívica de las Juntas Distritales, fotocopias de bitácoras de material y circulares enviados a los Vocales de Capacitación Electoral y Educación Cívica de las Juntas Distritales, fotocopia del oficio invitación dirigido al Presidente del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana al Curso Taller a Capacitadores-Asistentes Electorales, fotocopia de correo electrónico enviado a la Dirección de Capacitación adjuntando los reportes de obligación de transparencia, relacionados con la primera convocatoria de Supervisores Electorales y Capacitadores-Asistentes Electorales del Proceso Electoral 2018.
	2018-2018
	3 expedientes
	Archivero 1, cajón 1 en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	15.20 Sistema Elec. 


	Fotocopias de documentación enviada a Partido Político anexando los resultados del examen de conocimientos, habilidades y actitudes de los aspirantes a Capacitadores-Asistentes Electorales. 
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero 1, cajón 1 en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.7 Programas de Participación Ciudadana


	Fotocopias de oficios, coreos relacionadas Plan de Trabajo de la Promoción de la Participación Ciudadana 

	2018-2018
	1 expediente
	Archivero 1, cajón 1 en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.10 Programas de Participación Infantil y Juvenil

	Fotocopias de oficios para la integración del Grupo Coordinador, para la rueda de prensa, para Circular informando la fecha establecida para la realización de la Consulta Infantil y Juvenil 2018 

	2018-2018
	1 expediente
	Archivero 1, cajón 1 en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	17.5 Formación continua y desarrollo del Personal del Servicio Profesional Electoral
	Fotocopias de escritos a la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional 

	2018-2018
	1 expediente
	Archivero 1, cajón 1 en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica




	ELABORÓ




Xochitl Estela Herrera Silva
Secretaría en Proceso Electorales

	VALIDÓ
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Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Local Ejecutiva
 
	Vo.bo




Lic. José Héctor Rojas
Vocal Secretario de la Junta Local Ejecutiva


	AUTORIZÓ




Mtro. Hugo García Cornejo
Vocal Ejecutivo de la Junta Local Ejecutiva.


	







GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018


Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 12/nov/2018
	Órgano responsable: Junta Local Ejecutiva del Estado de Durango

	Nombre y cargo del responsable del área generadora: Pil. Nav. Ricardo de la Rosa Ruíz, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Privada Quintana núm. 110, Barrio de Tierra Blanca, Durango, Dgo. 

	Teléfono: 618-811-68-68

	Correo electrónico: ricardo.rosa@ine.mx




Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14. Registro Federal de Electores 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Disposiciones en Materia de Registro Federal de Electores

	Asuntos que son turnados a la Vocalía del Registro Federal de Electores
	2017-2017
	8 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero de los jefes y supervisores de la Vocalía.
Archivero del Vocal del Registro Federal de Electores, gaveta A 
Archivo del Jefe de Monitoreo a Módulos, gaveta A 
Archivero de la Jefa de Oficina de Seguimiento y Análisis, gaveta A,
Archivero del Jefe de Oficina de Cartografía Electoral, gaveta A 
Archivero del Supervisor de Depuración al Padrón, gaveta A 
Archivero del Supervisor de Actualización al Padrón, gaveta A 
Archivero del Supervisor del Centro Estatal de Consulta y Orientación Ciudadana, gaveta A 
Archivero del Supervisor de Soporte Técnico, gaveta A 

	14.1 Proyectos y Programas en Materia de Registro Federal de Electores
	Asuntos que son turnados a la Vocalía del Registro Federal de Electores
	2018-2018
	9 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archiveros de los jefes y supervisores de la Vocalía.
Archivero del Vocal del Registro Federal de Electores, gaveta B.
Archivo del Jefe de Monitoreo a Módulos, gaveta B.
Archivero de la Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis, gaveta B.
Archivero del Jefe de Oficina de Cartografía Electoral, gaveta B.
Archivero del Supervisor de Depuración al Padrón, gaveta B.
Archivero del Supervisor del Centro Estatal de Consulta y Orientación Ciudadana, gaveta B.
Archivero del Supervisor de Soporte Técnico gaveta B


	14.4 Módulos de Atención Ciudadana
	Expediente relacionado con la imagen institucional e infraestructura tecnológica de los módulos de atención ciudadana.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero del Jefe de Monitoreo a Módulos, gaveta A

	14.6 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Expediente sobre la operación, funcionamiento, actualización de los módulos de atención ciudadana, y generación de cifras de productividad.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero del Supervisor de Actualización del Padrón, gaveta B

	14.7 Juicios para la protección de los derechos político electorales de los ciudadanos
	Expediente de los juicios para la protección de los derechos políticos de los ciudadanos.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero del Supervisor de Actualización al Padrón, Supervisor de Depuración al Padrón y Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis, gaveta A

	14.7 Destrucción de Credenciales para Votar
	Expediente con la destrucción de credenciales.
	2018-2018 
	1 expediente
	Archivero del Supervisor de Actualización al Padrón, Supervisor de Depuración al Padrón y Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis, gaveta B

	14.8 Actualización del Padrón Electoral

	Expediente de Actualización al Padrón Electoral.
	2017-2017

	1 expediente
	Archivero del Supervisor de Actualización al Padrón Electoral, gaveta A 

	14.8 Listas Nominales de Electores
	Expediente relacionado con la generación, distribución  y destrucción de las listas nominales.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero del Supervisor de Actualización al Padrón y Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis, gaveta B

	14.9 Destrucción de Credenciales para Votar

	Expedientes de listados de credenciales a destruir.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero del Supervisor de Actualización al Padrón, gaveta A 

	14.9 Cartografía Electoral
	Expediente de planos y remesas cartográficas
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero del  Jefe de Oficina de Cartografía Electoral, gaveta B

	14.11 Cartografía Electoral
	Expedientes de planos y remesas generadas.
	2017-2017
	1 expedientes
	Archivero del Jefe de Oficina de Cartografía , gaveta A

	14.11 Comisión Local de Vigilancia
	Expediente de actas de sesiones de la Comisión Local de Vigilancia y acreditaciones de los representantes de los partidos políticos.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo de la Jefa de Seguimiento y Análisis gaveta B

	14.14 Comisión Estatal de Vigilancia
	Expedientes de actas generadas por la Comisión Local de Vigilancia y acreditaciones de los representantes de los partidos políticos.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero del Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis gaveta A 

	14.14 Solicitudes de Acceso, Rectificación, Corrección y Oposición de Datos Personales.
	Expediente de solicitudes ciudadanas relativas a su estado registral.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero del Supervisor del Centro Estatal de Consulta y Orientación Ciudadana, gaveta B

	14.15 Compulsas y verificación de porcentajes en Lista Nominal de Electores
	Expediente de compulsas y verificación de porcentajes en lista nominal de electores sobre los estadísticos recibidos de oficinas centrales.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero del Supervisor de Actualización al Padrón, gaveta B

	14.16 Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero
	Expediente del voto de los mexicanos residentes en el extranjero con motivo de los procesos electorales que así lo contemplan.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero del Supervisor de Actualización al Padrón, gaveta B

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales)
	Correspondencia del área de Depuración y correspondencia del Centro Estatal de Consulta.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero del Supervisor de Depuración y Supervisor del Centro Estatal de Consulta y Orientación Ciudadana, gavetas A 

	14.17 Credencialización del voto de los mexicanos residentes en el extranjero
	Expediente relacionado con los resultados de la credencialización de los mexicanos en el extranjero, realizada a través de la red de consulados en el extranjero.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero del Supervisor de Actualización al Padrón, gaveta B.

	14.18 Depuración al Padrón Electoral y Lista Nominal de Electores
	Expediente relacionado con los programas de bajas por defunción, suspensión y rehabilitación de derechos político-electorales.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero del Supervisor de Depuración, gaveta B

	14.19 Actualización Cartográfica
	Expediente sobre la actualización, digitalización y generación de la cartografía electoral, y solicitudes de productos cartográficos.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero del Jefe de Oficina de Cartografía Electoral, gaveta B

	14.20 Verificación Nacional Muestral
	Expediente relacionado con la verificación muestral.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero del Jefe de Oficina de Cartografía, del Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis y Supervisor de Depuración al Padrón, gaveta B__



Área de contexto y contenido

	Archivo: Concentración

	Área generadora: Pil. Nav. Ricardo de la Rosa Ruíz, Vocal del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. Legislación, 2. Asuntos Jurídicos, 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 13. Partidos Políticos y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización, 14.  Registro Federal de Electores, 17. Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.8 Acuerdos generales
	Acuerdos recibidos de oficinas centrales por la Comisión Nacional de Vigilancia
	2015-2015
	1 caja 
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaquel 1, entrepaño 1

	1.9 Circulares
	Circulares recibidas de oficinas centrales por la Comisión Nacional de Vigilancia
	2014-2015
	1 caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaquel 1, entrepaño 1

	2.7 Estudios, dictámenes e informes
	Incidencias jurídicas, correspondencia de la Oficina de Seguimiento y Análisis
	2014-2014
	1 caja 
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaquel 1, entrepaño 1

	11.18 Informes por Disposición Legal (anual, trimestral y mensual)
	Informes mensuales de juntas locales, correspondencia de la Oficina de Seguimiento y Análisis
	2014-2014
	1 caja 
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaquel 1, entrepaño 1

	14.1 Disposiciones en Materia de Registro Federal de Electores
	Asuntos que son turnados a la Vocalía del Registro Federal de Electores
	2016-2016
	6 cajas
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración,  anaquel 3, entrepaños 1 y 2

	14.2 Proyectos y programas en materia del Registro Federal de Electores
	Recepción y envíos de oficios recibidos por oficinas centrales y vocalía de la Junta Local y Distrital, correspondencia de la Vocalía
	2014-2015
	7 cajas
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaquel 2, entrepaño 2

	14.4 Padrón Electoral
	Documentos y archivos magnéticos generados en los módulos con el fin de actualizar el padrón, reportes avances de entregas a Centro de Cómputo y Resguardo Documental credenciales recibidas, correspondencia de Actualización al Padrón
	2015-2015
	2 cajas
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área de archivo institucional en concentración, anaquel 1, entrepaño 3

	14.5 Operación y control de los Módulos de Atención Ciudadana
	Conciliación de cifras de Módulos de Atención Ciudadana funciones de Base de Datos, reportes de sistemas de Campañas Permanentes e Intensas, archivo de transacciones de módulos de atención ciudadana correspondencia de Actualización al Padrón Electoral
	2014-2015
	2 cajas
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaquel 1, entrepaño 3

	14.6 Credencial para Votar
	Conciliaciones de Credenciales recibidas por el Centro Nacional de Distribución, correspondencia de Actualización al Padrón
	2014-2015
	2 cajas
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaquel 1, entrepaño 3

	14.7 Juicios para la protección de los derechos políticos electorales de los ciudadanos
	Expedientes de juicios para la protección de los derechos políticos de los ciudadanos correspondencia de la oficina de Seguimiento y Análisis
	2014-2016
	3 cajas
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaqueles 1 y 3, entrepaño 3

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Conciliaciones, envíos y entregas al Centro de Computo y Resguardo Documental, correspondencia de Actualización al Padrón
	2014-2016
	3 cajas
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaqueles 1 y 3, entrepaño 3

	14.9 Destrucción de Credenciales para Votar
	Reportes trimestrales de destrucción de credenciales inhabilitadas, correspondencia en las oficinas de Actualización al Padrón  y Seguimiento y Análisis
	2015-2016
	2 cajas

	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaqueles 1 y 3 entrepaños 1 y 3

	14.10 Listas Nominales de Electores
	Correos, oficios, lineamientos y precisiones para la destrucción de Listas Nominales, correspondencia de las oficinas de Actualización al Padrón y Seguimiento y Análisis
	2015-2016
	2 cajas
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaquel 1, entrepaño 4

	14.11 Cartografía Electoral
	Archiveros de planos urbanos, carta electoral municipal, generación de base de datos de geo media, correspondencia de Cartografía Electoral

	2014-2016
	5 cajas
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaquel 1, entrepaño 4

	14.14 Comisión Estatal de Vigilancia
	Actas, acuerdos, acuses de citatorios, notas informativas de las sesiones de la Comisión Local de Vigilancia
Correspondencia de la Oficina de Seguimiento y Análisis
(Histórico)
	2014-2016
	2 cajas
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaqueles 2 y 3, entrepaño 1 y 3

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Actas, acuerdos, acuses de citatorios, notas informativas de las sesiones de las comisiones distritales de vigilancia, correspondencia de la Oficina de Seguimiento y Análisis
	2014-2015
	1 caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaquel 1, entrepaño 1

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales)
	Recepción y contestación de documentos solicitados por los jueces del Fuero Federal y Fuero Común, así como también defunciones, situaciones jurídicas de ciudadanos adscritos al Padrón Electoral, correspondencia de Depuración y Centro Estatal de Consulta Electoral y Orientación Ciudadana
	2014-2016
	7 cajas
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaqueles 1, 2 y 3 entrepaños 4 y 5

	17.9 Evaluación del desempeño del personal del servicio profesional
	Acuerdos, lineamientos, incidentes críticos, bitácoras, e incorporación de metas del personal del servicio profesional, correspondencia de la oficina de Seguimiento y Análisis
	2015-2015
	1 caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores, planta alta, área del archivo institucional en concentración, anaquel 1, entrepaño 1
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	Vo.bo
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 07/Nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Durango

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. José Héctor Rojas Vocal Secretario

	Domicilio: Calle 5 de Febrero 1001 “A” Poniente, Zona Centro

	Teléfono: 01-618-204-01-00

	Correo electrónico: josehector.rojas@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: Departamento de Recursos Financieros 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros

Las secciones se relacionarán por separado y de forma consecutiva. 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal
	Documentación financiera asociada a gastos de la Junta Local y Juntas Distritales por las diferentes partidas asignadas 
	2017-2017
	5 Expedientes 
	Anaquel 1 Repisa 2 Archivo General de la Junta Local

	5.22 Conciliaciones
	Conciliaciones bancarias de cuentas de la Junta Local
	2018-2018
	4 Expedientes
	Credenza Cajón 1 Departamento de Recursos Financieros

	5.27 Pago de Derechos
	Impuesto Sobre Nómina Estatal
	2018-2018
	1 Expediente
	Credenza Cajón 1 Departamento de Recursos Financieros

	5.16 Registro y Control de Pólizas de Egresos
	Documentación financieras asociada a gastos de la Junta Local por las diferentes partidas asignadas
	2018-2018
	17 Expedientes
	Anaquel 1 Repisa 3 Archivo General de la Junta Local





	ELABORÓ




C.P. Sofía Anayanci Salas Rodríguez
Jefe de Departamento de Recursos Financieros
	VALIDÓ




Lic. Alfonso Alejandro Sandoval Favela
Coordinador Administrativo 
	Vo.bo




Lic. José Héctor Rojas
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. Hugo García Cornejo
Vocal Ejecutivo

	





FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                              Fecha de elaboración: 10/NOV/2018

	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva en el estado de Durango

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. José Carrete Sáenz Encargado del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

	Domicilio: Calle 5 de febrero 1001 A poniente código postal. 34000 zona centro

	Teléfono: (618) 204-01-00, 204-01-08 y 204-01-09

	Correo electrónico:  jose.carrete@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo:  Trámite.

	Área generadora: Recursos Materiales y Servicios



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6.- Recursos materiales y obra pública, 7.- Servicios Generales, 8.- Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental, 9.- Comunicación Social, 14.1.- Registro Federal de Electores. 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.20 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Almacenes.
	Acta y Anexos firmada del Inventario Físico al Almacén.
	2017-2017
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 1, cajón A

	6.1 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Materiales, Obra Pública, conservación y mantenimiento
	Mantenimiento Anual de Inmuebles 2018 (PMAI)
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	6.5 Contratos
	Contratos de Arrendamientos de la Junta Local, Distrito 01, 02, 03, y 04.  Contratos de Arrendamientos 2017, que afectaron el presupuesto con cargo a la partida de gasto 32201
	2018-2018
	2 expedientes
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	6.12 Conservación y Mantenimiento de la Infraestructura Física
	Mantenimiento e Impermeabilización de los techos del inmueble de la Junta Local Ejecutiva.
	2018-2018
	2 expedientes
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	6.13 Registro de Proveedores y Contratistas
	Registro de Proveedores - trimestral 2018
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	6.14 Arrendamientos
	Arrendamientos de edificios costo anual 2018
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	6.16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Resguardos de Bienes de la Junta Local 01 02 03 04 Minutas de trabajo realizada en los Distrito 01 02 03 04 
	2018-2018
	10 expedientes
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	6.17.- Inventario Físico de Bienes Inmueble
	Cédula de diagnóstico de accesibilidad a inmuebles federales
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	7.4 Servicio de Seguridad y Vigilancia
	Contrato de prestación de servicios (vigilancia)
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	7.5 Servicio de Lavandería, Limpieza, Higiene y Fumigaciones
	Contrato de prestación de servicios (limpieza)
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	7.12 Control del Parque Vehicular
	Concentrado del parque vehicular (propios del Instituto)
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	7.13 Control del Parque Vehicular Arrendado
	Concentrado del parque vehicular Arrendados (Jetvan Car Rental, S.A de C.V.)
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	8.16 Administración y Servicios de correspondencia
	Circulares recibidas en materia de recursos materiales
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	8.22 Procesos Técnicos en los Servicios de Información
	Solicitudes de acceso a la información y de datos personales Infomex UE/2018
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	9.7 Publicaciones e Impresos Institucionales (inserciones en medios impresos e internet)
	Impresión de encartes de la lista de ubicación de casillas cuadernillo tamaño tabloide
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	14.1 Proyectos y Programas en materia de Registro de Electores
	Perifoneo 2018
	2018-2018
	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B

	6.3 Adquisición

	Cotización de mantenimiento del Sistema contra incendios.
	2018-2018

	1 expediente
	Calle 5 de Febrero 1001 A poniente, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, archivero 2, cajón B
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Secretaria 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 13/11/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Durango 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Alina Navarrete Reyes, Jefe del Departamento de Recursos Humanos 

	Domicilio: Calle 5 de Febrero, número 1001 A poniente, Zona Centro; C.P. 34000

	Teléfono: (618) 204-01-00, (618)204-01-09.

	Correo electrónico: alina.navarrete@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Departamento de Recursos Humanos  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos.





	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1 Programas y proyectos en materia de Recursos Humanos
	Disposiciones en Materia de Recursos Humanos.
	2018-2018
	18 Expedientes
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 3, gaveta C.


	4.2 Expediente único de personal
	Nombre e información del trabajador.
	2018-2018
	259 Expedientes
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 1, gaveta b.

	4.4 Nómina de pago de personal.
	Comprobación de Nómina de Personal.
	2018-2018
	5 Expedientes 
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 1, gaveta b.

	4.5 Reclutamiento y selección de personal.
	Información sobre concursos internos y externos.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 4, gaveta a.

	4.6 Identificación y acreditación de personal.
	Listados de credenciales de personal
	2018-2018
	1 Expediente 
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 3, gaveta c.

	4.7 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.) 
	Listas de asistencia e incapacidades 
	2018-2018

	6 Expedientes 
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 5, gaveta f.

	4.10 Estímulos y recompensas 
	Expediente de acuses del personal acreedor a este.
	2018-2018

	1 Expediente 
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 2, gaveta d.

	4.11 Evaluaciones y Promociones 
	Oficios de promoción del empleado 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 2, gaveta d.

	4.14 Filiaciones al ISSSTE  
	Acuses firmados por el personal por la recepción de avisos de modificación de sueldo y/o alta en el ISSSTE.

	2018-2018
	1 Expediente 
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 3, gaveta c.


	4.15 Control de prestaciones en materia económica ( FONAC,SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO, ETC.)
	Documentación soporte del pago de prestaciones en materia económica. 
	2018-2018
	4 Expedientes
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 3, gaveta c.

	4.18 Becas
	Documentación soporte de las becas académicas. 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 4, gaveta a.

	4.21 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de las áreas administrativas. 
	Listado del personal que acudió a cursos 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 3, gaveta c.

	4.22 Servicio Social
	Documentación soporte de estudiantes que prestan sus servicio social al Instituto.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 2, gaveta d.

	4.25 Registro y control de contratos por honorarios 
	Contratos cancelados 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Departamento de Recursos Humanos, archivero 2, gaveta d.







Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Departamento de Recursos Humanos 




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos.




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1 Programas y proyectos en materia de Recursos Humanos
	Disposiciones en Materia de Recursos Humanos.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivo general, estante 3, anaquel 1, entrepaño a.

	4.2 Programas y proyectos en materia de Recursos Humanos
	Oficios relacionados con los programas y proyectos de Recursos Humanos. 
	2016-2016
	1 Caja
	Archivo general, estante 3, anaquel 1, entrepaño a.

	4.3 Expediente único de personal
	Expedientes de personal de Junta Local, Distrito 01, Distrito 02, Distrito 03, Distrito 04.
	2014-2016
	16 Cajas
	Archivo general, estante 3, anaquel 1, entrepaño a.

	4.5 Nómina de pago de personal
	Nóminas de pago con firmas autógrafas de los diferentes regímenes de pago.
	2014-2016
	8 cajas
	Archivo general, estante 3, anaquel 1, entrepaño a.

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias e incapacidades.)
	Expediente de asistencia y de licencias del personal de la Junta local, Distrito 01, Distrito 02, Distrito 03 y Distrito 04.
	2016-2016
	1 caja
	Archivo general, estante 3, anaquel 1, entrepaño a.

	4.11 Estímulos y Recompensas
	Oficios, evaluaciones y documentación soporte para el otorgamiento de estímulos y recompensas
	2016-2016
	1 caja
	Archivo general, estante 3, anaquel 1, entrepaño a.

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado, Sistema de Ahorro para el Retiro, seguros.)
	Trámites ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado
	2016-2016
	1 caja
	Archivo general, estante 3, anaquel 1, entrepaño a.
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