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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/010/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02 del estado de Durango

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Salvador Ovalle Hernández – Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Avenida Allende # 610 Nte., Zona Centro, Gómez Palacio, Durango

	Teléfono: 01 871 7 15 59 19

	Correo electrónico: salvador.ovalle@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.13 Notificaciones
	Expediente de demanda presentada contra esta 02 JDE por el C. Eduardo Machado, solicitud de apoyo para las sigs. notificaciones: recurso de reconsideración exp. SUP-REC-833/2018, resolución emitida exp. INE-RTG/CL/DGO/11/2018 y acumulados, acuerdo dictado en el exp. UT/SCG/Q/EJV/JD03/42/2018, procedimiento Sancionador exp. UT/SCG/Q/JASP/JD12/PUE/36/2018. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1




[bookmark: _GoBack]

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5 Reclutamiento y Selección de Personal
	Convocatoria para auditor monitorista de Fiscalización, oficio de la VOE sobre renuncias de personal técnico (VOE/0454), y expediente de capturista de nuevo ingreso (VOE/0500), currículum vitae de aspirantes a ocupar algún cargo en esta Junta (Christian Agüero), cédula de vacante de auxiliar operativo enviada por la JL, circular DEOE/0110. 
	2018 – 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	4.7 Control de Asistencia Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.
	Circular DEA/027 relativa al segundo periodo vacacional del personal de base de este Instituto, reportes de incidencias del sistema de registro de asistencia del personal administrativo asignado a esta vocalía, así como copia de las licencias médicas otorgadas por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (Lic. Laura S. Rodríguez, VRFED). 
	2018 – 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	4.11 Evaluaciones y Promociones
	Oficio INE/JD02/VE/1567/2018 con la propuesta de entrega de incentivos al personal administrativo de esta JDE, copia de cédulas de evaluación del desempeño del ejercicio 2017 del personal de base. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1









	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.11 Asignación y Optimización de Recursos Financieros
	Cotización de mantenimiento preventivo a instalaciones eléctricas de estas oficinas (Multiservicios El Vado), informe de gastos 869390 del SIGA del VE (Lic. Salvador Ovalle), oficio INE/JD02/VE/1182/2018 y anexos solicitando viáticos para VE (anticipo SIGA VIA 30024), informe de gastos 870319, oficio INE/JD02/VE/1526/2018 solicitando viáticos para VE (anticipo VIA 33625) informe de gastos 869323. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Resguardos de los bienes muebles asignados al Vocal Ejecutivo (inventarios y documentación relacionada).
Formatos de control de bienes de consumo (lector de código de barras, escáner de huella) traspaso de mobiliario y equipo (silla apilable, teclado, unidad central de proceso, silla de plástico), oficios INE/JD02/VE/0737 bis/2018 e INE/JD02/VS/1421/2018 relativos a desincorporación de material de consumo 2018. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	6.22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Convocatorias (oficio INE/JD02/VE/1886/2018, INE/JD02/VS/1689/2018, INE/JD02/VS/1565/2018, INE/JD02/VS/1468/2018, INE/JD02/VS/0785/2018), e informes generados por la EA para las sesiones mensuales del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de esta 02 Junta Distrital Ejecutiva. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.2 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, luz, etc.)
	Oficio DDN-SGD-029/2018 relativo al convenio INE-CFE, minuta de trabajo CFE Distribución (11 mayo 2018), minuta de cierre de actividades CFE (5 julio 2018), minutas de acuerdos (2, 9 y 12 de marzo de 2018), oficio INE/JD02/VE/0981/2018. 
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	7.12 Control de Parque Vehicular
	Formato vehicular (Chevrolet Aveo), recibo de entrega de vales de combustible (17 noviembre, 18 de junio, 31 de mayo), circular INE/DEA/DRMS/019/2018. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.13 Control y desarrollo del parque informático
	Correo electrónico recibido de la JLE instruyendo sobre conexión de dispositivo inalámbrico, resguardo Mainbit (VE), formato entrega de bienes (cajas) Mainbit), comunicado reubicación reasignación de equipos SAC tipo B y B+, recibo de entrega de equipo de escritorio A para su traslado al distrito 03 Dgo., check list implementación fase 1 INE. 
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	8.14 Administración, servicios, preservación y conservación de archivos
	Inventario general por expediente trimestral 2018 VE (marzo, junio, septiembre y diciembre), Guía Simple de Archivo.
Instrucciones recibidas vía correo electrónico de la VSD, relativas a la clasificación archivística y catálogo de disposición documental, actualización y aplicación del cuadro 2018.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



	Sección: 9 Comunicación social



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.5 Entrevistas medios de comunicación
	Lista de asistencia a rueda de prensa celebrada el día 25 de junio de 2018, acuses de recibió de entrega de gafetes a medios de comunicación para acceso a estas oficinas (reporteros), Notas periodística de las entrevistas concedidas a los medios de comunicación, por parte del Vocal Ejecutivo.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



	Sección: 11 Planificación, Seguimiento y Evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes mensuales de actividades de la Vocalía Ejecutiva, presentados en las sesiones de la Junta Distrital Ejecutiva.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Acta Circunstanciada levantada con motivo del examen a los aspirantes a capacitadores y supervisores, correo electrónico de la Junta Local solicitando información sobre asistentes a curso sobre actualización, convocatorias para las sesiones de Junta, oficios citando a reuniones de trabajo, circular INE/DEOE/UNICOM/0016/2018
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



	Sección: 12 Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.5 Solicitudes de acceso a la información y de datos personales

	Solicitudes de información realizadas por diversos interesados, oficios mediante los cuales se dio respuesta a las mismas, y documentos anexos, de ser el caso.
Solicitudes de información 00129, 00031, 00148, 00194, 00100, 00261, 00229.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	12.6 Obligaciones de transparencia
	Circular INE/JD02/SE/011/2018 relacionada con la capacitación a los Enlaces de Transparencia, correo electrónico de la JLE sobre el cumplimiento a obligaciones de transparencia, insumos de recursos humanos y materiales para el primer informe trimestre de 2018, correo electrónico con observaciones realizadas a los formatos remitidos en trimestres anteriores. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.3 Partidos Políticos Nacionales
	Oficio INE/JD02/VE/1292/2018 mediante el cual se entregó copia de actas de cómputo distrital al PAN, escrito del PAN solicitando listad de ubicación de casillas, correo electrónico de la JLE sobre la capacitación solicitada por el PAN, correo electrónico de la JLE conteniendo el punto 12, INE/CG130 dictamen de pérdida de registro del PES. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	13.7 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto
	Oficio REPMORENAINE/489/18 en el cual el partido MORENA solicitó la acreditación de sus representantes en los consejos distritales del INE en Dgo., escrito sin número del PAN solicitando acreditación en el distrito 03 de Dgo., oficio PD/PRE/220/2018 del Partido Duranguense informando los nombres de sus representantes en la entidad. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	13.14 Radio y Televisión
	Notificaciones para requerir periodo regular, solicitudes de notificación de acuerdos de la comisión de radio y televisión sobre las pautas de intercampañas, modificación de pauta local por coalición, etc.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	13.24 Fiscalización
	Oficios enviados por la Junta Local relativos al Auditor Monitorista de la Unidad Técnica de Fiscalización, recibo de entrega de vales de combustible.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.4 Módulos de Atención Ciudadana
	Oficio INE/JD02/VE/2171/2018 solicitud de no recepción de documentación en el MAC distrital, en el periodo vacacional, circular INE/DERFE/014/2018 relativa a la licitación LP-INE-020/2018 adquisición de escáner de huella, oficio INE/COC/DOS/1501/2018 expedición de actas de nacimiento en lengua indígena, solicitud de apoyo dirigido a la Junta Local para el funcionamiento de los módulos móviles rurales, material para distribución en módulos (infografías).
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	14.6 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Estadístico de padrón electoral y lista nominal a nivel sección del estado de Durango, oficio INE/JD02/VRFE/240/2018 relativo al programa de verificación de fallecidos, oficio INE/JD02/VE/1778/2018 solicitando colaboración de oficialía del Registro Civil 14 de esta ciudad. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	14.9  Cartografía Electoral
	Oficio DCM/OF/0621/18 en el cual se invitó a reunión con el grupo de trabajo de cartografía única urbana        de esta ciudad, correo electrónico de la JLE informando sobre productos cartográficos en línea, correo electrónico informando sobre la ministración 298, relativa a recursos para actualización cartográfica. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia
	Acuerdo de la Comisión Distrital de Vigilancia por el que se aprueba recomendar a la comisión local la implementación de un directorio de módulos, orden del día de la sesión de la CDV del día 13 septiembre, 16 de agosto, 14 de junio, 17 de mayo, 18 de abril de 2018. 
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	14.14 Solicitudes de acceso, rectificación, corrección y oposición de datos personales
	Oficio INE/JD02/VE/2161/2018, INE/JD02/VE/1956/2018, INE/JD02/VE/1871/2018, INE/JD02/VE/1488/2018, INE/JD02/VE/1414/2018, INE/JD02/VE/1412/2018, INE/JD02/VE/1338/2018 dirigidos a la VRFED, entregando documentos de suspensión de derechos. Oficios enviados por juzgados civiles, familiares, mixtos, penales, de Distrito, tribunales agrarios, etc.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Oficio convocatorias INE/CD02/PC/0824/2018, INE/CD02/PC/0794/2018, INE/CD02/PC/0358/2018, INE/CD02/PC/0357/2018, INE/CD02/PC/0590/2018, INE/CD02/PC/0662/2018, actas, documentos anexos de las mismas, relacionados con la realización de las Sesiones de Consejo Distrital.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	15.7 Elecciones federales, locales y locales concurrentes
	Recibo de circular INE/CCOE/0001/2018 entregada a los integrantes de este 02 CD, minuta levantada con motivo de la entrega de la lista nominal al 02 Consejo Distrital, oficio INE/CD02/CP/0299/2018, INE/CD02/PC/0300/2018, INE/CD02/PC/0301/2018, INE/CD02/PC/0302/2018, INE/CD02/PC/0303/2018, INE/CD02/PC/0304/2018. 
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	15.13 Ubicación de Casillas
	Circular DEOE 003, relacionada con la instalación de casillas extraordinarias, precisiones sobre instrucciones giradas en la misma, correo electrónico solicitando la clasificación de casillas urbanas y no urbanas.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	15.16 Asistentes, capacitadores y supervisores electorales
	Correos electrónicos enviados por la Junta Local, relacionados con el proceso de reclutamiento y selección de los capacitadores y supervisores, cuadro con el personal a contratar, correo invitación a los miembros de este Consejo, para asistir a capacitación del personal.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	15.17 Observadores electorales
	Circular DEOE 004, relativa a las acciones de difusión de la convocatoria para observadores, información sobre el sistema de observadores, circular DEOE 002 sobre convocatoria, correo sobre indicaciones al sistema de captura correspondiente.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	15.21 Sistema de información de la jornada electoral (SIJE)
	Correos electrónico enviados a la junta Local, informando la relación de líneas telefónicas para esta Junta, manual de operación de dicho sistema.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	15.22 Programa de Resultados Preliminares (PREP)
	Correos electrónicos relacionados con la instalación de líneas telefónicas TELMEX, información sobre las casillas especiales a instalarse.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	15.25 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Circular DEOE 001 relacionada con la digitalización de las actas en los centros de recepción y traslado, solicitud de información adicional.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	15.36 Custodia militar
	Correo electrónico solicitando información sobre el equipamiento y espacios para la custodia militar en los distritos.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	15.46 Oficinas municipales
	Correo electrónico de la Junta Local, con las consideraciones administrativas para instalar una oficina municipal.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	15.48 Mecanismos de recolección
	Calendario de reuniones de trabajo con el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana, asimismo correos electrónicos.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.8 Evaluación del desempeño de personal de servicio profesional electoral nacional
	Oficios de evaluación del desempeño de miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional del ejercicio 2016. 
Circular emitida por la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional relativa a la modificación de metas individuales y colectivas, similar 002 sobre la valoración de los logros destacados.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1

	17.9 Indicadores del Desempeño de Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Informes del Vocal Ejecutivo, denominados: Asuntos Relevantes, Integración y Funcionamiento de la Junta Distrital, Semanal de Hechos. 
Oficios remitidos a la Junta Local adjuntando informes de integración de esta Junta, oficios de cumplimiento de la meta individual 2 para vocales Ejecutivos, formatos semanales de actividades relevantes y de hechos.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



	Sección: 18 Organismos Públicos Locales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	18.5 Instrumentos de coordinación con los organismos públicos locales
	Oficio de la Junta Local mediante el cual se convocó a reunión de trabajo en coordinación con el organismo público local.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo, Archivero 1, cajón 1



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración


	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Circulares y documentos anexos recibidos de la Dirección de Organización Electoral.
Circulares y documentos anexos de las diferentes direcciones ejecutivas de este Instituto.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 



	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.2 Programas y Proyectos en Materia Jurídica
	Circulares y documentos anexos recibidos para utilizarse en el Ejercicio de la Oficialía Electoral.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	2.15 Notificaciones
	Oficios JD02/VE/0254 y JD02/VE/0326, en los cuales se designa a miembros del Servicio Profesional para realizar notificaciones.
Documentación generada por el proceso de notificación realizada  a solicitud de alguna Dirección Ejecutiva.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	2.16 Inconformidades y Peticiones
	Solicitudes de información relativa al Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	2.19 Medios de Impugnación
	Quejas, recursos de inconformidad y demás medios jurídicos.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 



	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.17 Visitas de Supervisión
	Oficio DEOE/063 relativo a visita de supervisión a la entidad de parte de la Subdirección de la Primera Circunscripción Plurinominal, documentos relativos a la visita de supervisión del Vocal de Organización de la Junta Local.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3



	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos
	Circulares SE/011/2013 conteniendo políticas en materia de ocupación de plazas. DEA/006 relativa a días de descanso obligatorio y de asueto para 2014, directorio de vocales de la Junta Distrital, formato relación de personal comisionado en Módulo de Atención Ciudadana.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Toda la documentación relacionada con la contratación de personal, archivo personal.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.)
	Solicitud de días adicionales de vacaciones concedidos a la secretaria de la vocalía ejecutiva, y reportes de incidencias del Sistema de Registro de Asistencia.
Reporte de incidencias del control de asistencia del personal administrativo asignado a esta vocalía.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	4.9 Control disciplinario
	Incidentes críticos de personal adscrito a la Junta Distiral, soportes.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	4.12 Evaluaciones y Promociones
	Circular DEA/004 relativa al proceso de Evaluación del Desempeño del Personal de la Rama Administrativa, periodo 2013, oficio JD/VE 0234 con precisiones al escrito de inconformidad presentado por el Auxiliar Distrital y la correspondiente resolución.
Documentación relativa al proceso de evaluación del desempeño del personal de la rama administrativa, ejercicio 2015.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, Seguros, etc.)
	Documentación sobre prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el retiro, Seguros, etc.).
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	4.19 Becas
	Oficios de solicitud, respuesta y trámite, a la petición de beca de la secretaria de la vocalía de organización electoral.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas
	Oficios de prestadores de servicio social a este Instituto.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 








	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1 Disposiciones en Materia de Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental
	Circular DEA/001 conteniendo presupuesto para el ejercicio 2014, aprobado por el Consejo General de este Instituto, y oficios relativos a la planeación e inicio de auditoría durante el año 2014.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	5.12 Asignación y Optimización de Recursos Financieros
	Correos electrónicos y archivos de ministración de recursos para los programas de los Módulos de Atención Ciudadana y la vocalía del Registro Federal de Electores, formatos de archivos de las carpetas de cálculo para la asignación de recursos a dicha vocalía.
Documentación relativa a la ministración y asignación de recursos para los distintos programas de las vocalías.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones bancarias, estados de cuenta y saldos mensuales de esta 02 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.1 Disposiciones en Materia de Recursos Materiales, Obra Pública, Conservación y Mantenimiento
	Oficio DRMS/3062/13 activos fijos dados de alta en el Sistema Integral para la Gestión Administrativa, circular DEA/002 porcentaje de incremento en el arrendamiento de inmuebles 2014, oficios DRMS/0052 cobranza centralizada IFE-CFE; DEA/1543 conformación de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y DEA/0164 bienes no localizados en las áreas del Registros Federal de Electores.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Reguardo de los bienes muebles asignados al Vocal Ejecutivo.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
	Convocatorias, informes de las sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de esta 02 Junta Distrital Ejecutiva.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 



	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.6 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación
	Documentos relacionados con en el control en el servicio de limpieza, así como de la asistencia del personal contratado para ello.
	2016 - 2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	7.13 Control de parque vehicular
	Toda la documentación relacionada con los vehículos oficiales asignados a esta vocalía y Junta Distrital.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 



	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.14 Control y Desarrollo del Parque Informático
	Circular UNICOM/001 informando que mediante acuerdo JGE003/2014, se aprobaron los “Lineamientos para la obtención del dictamen de procedencia técnica para la adquisición, arrendamiento y desincorporación de bienes informáticos, así como para la contratación de servicios informáticos”.
Inventarios de computadoras de escritorio y portátiles propiedad de este Instituto.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	8.17 Administración y Servicio de Archivo
	Correos electrónicos de la vocalía secretarial, solicitando la remisión de formatos requisitados de las propuestas de desincorporación.
Inventarios generales por expediente, guía simple de archivo.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 



	Sección: 9 Comunicación Social y Relaciones Públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.6 Boletines y Entrevistas para Medios
	Boletines enviados a medios de comunicación y publicaciones de entrevistas realizadas al Vocal Ejecutivo de esta Junta Distrital.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	9.10 Notas para medios
	Boletines enviados a medios de comunicación y publicaciones de entrevistas realizadas al Vocal Ejecutivo Distrital.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	9.11 Prensa nacional
	Todas la notas periodísticas emitidas en los medios de comunicación impresa, síntesis informativas.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.2 Políticas y programas del Instituto
	Oficios (originales y copias) solicitando asignación de viáticos para el traslado a reuniones de trabajo de los vocales, oficios enviados y recibidos relativos a actividades propias de la Junta Distrital.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes mensuales de la Vocalía Ejecutiva, de Integración y Funcionamiento, así como de Actividades Relevantes de la Junta Distrital, enviados al Vocal Ejecutivo en la Entidad.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Calendarización y convocatorias a sesiones de la Junta, así como documentos relativos a la revisión al Sistema de Sesiones de Junta.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 



	Sección: 12 Transparencia, Acceso a la Información 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.4 Unidad de Enlace
	Solicitudes de información realizadas por dicha instancia, oficios mediante los cuales se dio respuesta a las mismas, y documentos anexos, de ser el caso.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3



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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.3 Notificaciones/Certificaciones de Asambleas
	Documentos relativos a la celebración de asambleas de “Organización de Ciudadanos Socialistas de México”.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	13.4 Partidos Políticos Nacionales
	Documentación relativa a la organización de la elección interna del Partido de la Revolución Democrática.
	2014 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	13.8 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto
	Documentación relativa a los partidos políticos que participan en la elección local en curso.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	13.18 Franquicias Postales y Telegráficas
	Oficios VE/DGO 254 y 318, relativos a la revalidación y emisión de las franquicias telegráficas y postales, respectivamente, para uso de los funcionarios electorales de esta Junta Distrital.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	13.22 Verificación de Transmisiones
	Oficio JDVE 0002-A/14 que ampara acuses de Órdenes de Transmisión, de formatos de reprogramación y de requerimientos de información entregados a las emisoras con cobertura en el distrito durante 2015.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 



	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana
	Documentación relacionada con la expedición y trámites de la credencial de elector, módulos, funcionamiento, etc.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	14.7 Juicios para la protección de  los derechos político electorales de los ciudadanos
	Documentación relacionada con las solicitudes presentadas por los ciudadanos sobre sus trámite de actualización, reposición, renovación o cambio de domicilio de su credencial para votar.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Correos electrónicos, oficios y documentos relativos al seguimiento a la renovación de la credencial con terminación 09 y 12.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	14.11 Cartografía electoral
	Oficios con cartografía anexa relativa a la conformación del distrito federal, así como local.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías (Datos Personales)
	Solicitudes y contestación de datos de ciudadanos requeridos por juzgados de distrito, civiles, penales, familiares, laborales, agrarios y agencias del Ministerio Público.
Solicitudes mediante oficios de datos personales de los juzgados civiles, familiares, penales, mixtos, mercantiles, etc.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3 Estudios y Análisis sobre Procesos Electorales
	Correos recibidos respecto a la boleta electrónica.
Documentación relativa a los estudios que se realizan a la documentación utilizada durante el proceso electoral 2015.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3

	15.4 Consejo General (Órgano Permanente)
	Oficios, Acuerdos, Resoluciones emitidas por el Consejo General.
	2014 - 2014
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.5 Consejo Local
	Oficios, Acuerdos, correos electrónicos emitidos por el Consejo Local.
	2014 - 2014
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.6 Consejo Distrital
	Oficios, Citatorios, Notificaciones, documentación generada en las sesiones de Consejo Distrital.
	2014 - 2016
	3 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.7 Solicitudes de Registro de Candidatos a Puestos de Elección Popular
	Solicitudes de Candidatos Independientes y de Mayoría Relativa.
	2014 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.8 Elecciones locales y concurrentes
	Toda la correspondencia enviada y recibida sobre la realización de la elección local 2015-2016, entre el Consejo Distrital, Local y los partidos políticos y candidatos independientes.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.9 Campañas Electorales
	Documentación relacionada con las Campañas Electorales de los Candidatos.
	2014 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.14 Ubicación de Casillas
	Listado de Ubicación de Casillas aprobado por el Consejo Distrital.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla
	Documentos relacionados con el proceso de selección, capacitación e integración de los funcionarios de mesa directiva de casilla.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.16 Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales
	Oficios, Circulares.
Documentación emitida por el sistema informático de representantes de partido ante casilla y generales.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.17 Asistentes electorales
	Oficios, circulares y documentación referente a los asistentes electorales.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.18 Observadores Electorales
	Reportes de solicitudes recibidas para fungir como observadores electorales.
	2014 - 2014
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Oficios, Circulares, Convocatorias, lineamentos y fechas de simulacros correspondientes al SIJE.
	2015 - 2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.23 Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP)
	Reportes, Oficios en relación al Programa de Resultados Electorales Preliminares.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.24 Conteo Rápido
	Oficios, Circulares recibidas, Convocatorias, fechas y lineamientos de simulacros de Conteo Rápido.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.25 Expediente de Casilla (Jornada Electoral)
	Listado de Ubicación de casillas electorales.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	15.27 Expediente de Cómputo Distrital de Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Oficios, Circulares de integración de expediente, Convocatorias, simulacros.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 




	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.1 Disposiciones en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana
	Circulares y documentos anexos recibidos de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2015 - 2015
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1 Disposiciones en Materia del Servicio Profesional Electoral
	Circulares y documentos anexos recibidos de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, oficio JD/VE 0325 solicitando un encargado de despacho para la Vocalía de Organización Electoral, listas de resultados finales de la primera convocatoria del Concurso Público 2013-2014.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	17.6 Formación Continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional
	Documentación relativa a cursos impartidos para miembros del Servicio Profesional Electoral.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Circulares DESPE/029/13 lineamientos y metas 2014, DESPEN/001 inicio evaluación desempeño 2013, DESPEN/002 presentación trabajos Comité Valorador Administrativo, DESPE/006 recepción, cotejo y contenido de documentos actividades para valorar ejercicio 2014, incorporación y modificación de metas (individuales y colectivas) acuerdos del desempeño de miembros del servicio.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	17.10 Indicadores del Desempeño de Miembros del Servicio
	Informes de Asuntos Relevantes de la Vocalía Ejecutiva, Integración y Funcionamiento.
	2015 - 2016
	2 cajas
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	17.14 Incentivos y promociones al personal del servicio profesional electoral
	Reconocimientos, diplomas, incentivos económicos otorgados por méritos obtenidos de los miembros del servicio.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 

	17.15 Comité valorador de méritos
	Comité que valora los méritos obtenidos de los miembros del servicio y del personal administrativo.
	2016-2016
	1 caja
	Área de la Vocalía Ejecutiva, Anaquel 1, repisa 3 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/010/2018
	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Durango 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Laura Griselda Torres Terrazas - Vocal Secretario 

	Domicilio: Ave. Allende No. 610 norte, Zona Centro. C. P. 35000, Gómez Palacio, Durango.

	Teléfono: (871) 7 15 59 19 y 7 15 28 61

	Correo electrónico: laura.torres@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Secretario 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  1 Legislación 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.6 Lineamientos y otras disposiciones
	Lineamientos de sistemas y de cursos recibidos en la Vocalía, circulares diversas, manuales de los sistemas y de cursos.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A

	1.7 Acuerdos Generales
	Acuerdos impresos del Consejo General.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A








	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.17 Medios de Impugnación
	Documentación relativa a los medios de impugnación presentados ante la Junta/Consejo Distrital.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A 

	2.20 Oficialía Electoral
	Actuaciones en materia Legal encargadas a la Oficialía Electoral.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A



	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2 Expediente Único de Personal
	Expedientes del personal que labora y laboró en la Junta Distrital, en los que se concentra copia de su documentación. 
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón D

	4.2.1 Expediente Único de prestadores de servicios contratados bajo el Régimen de Honorarios
	Oficios recibidos de expedientes del personal que labora y laboró en la Junta Distrital, contratado por honorarios para el PEF-2018.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A

	4.4 Nómina de Pago de Personal
	Documentación referente a oficios de nómina y acuses, copias de nóminas quincenales (se incluyen nóminas ordinarias y de Proceso Local). 
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A y B

	4.7 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.)
	Documentos relativos a Licencias Médicas del personal adscrito a la Junta Distrital. Listas de asistencia del personal operativo, vacaciones, incapacidades.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A 
Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Enlace Administrativa/archivero 1, cajón A y B

	4.15 Control de Prestaciones en Materia Económica (Fonac, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.)
	Documentos vinculados con las diversas prestaciones otorgadas al personal que labora en esta Junta Distrital.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A

	4.26 Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Oficios y formatos enviados a Junta Local del Registro y funcionamiento de comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Gastos efectuados en pago de servicios básicos, teléfono, etc.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A

	5.33 Comprobación de gastos a comprobar
	Oficios recibidos de solicitudes de papelería, viáticos, pasajes, compras varias a comprobar.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Resguardos y documentación diversa relativa a los inventarios de bienes muebles de la Junta Distrital.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A

	6.22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Documentación diversa generada por las sesiones del subcomité, (facturas, contratos, etc)..
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A



	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.12 Control de Parque Vehicular
	Asignación y control de parque vehicular, así como copias de facturas de compra de gasolina y oficios de distribución a los vocales de la Junta Distrital.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A



	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivo y gestión Documental



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.14 Administración, Servicios, Preservación y Conservación de Archivos
	Oficios enviados al Vocal Secretario Local referente al Inventario General por expediente y Guía de Archivo Documental.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A

	8.24 Servicios y Productos en Internet e Intranet
	Solicitudes de cuentas de correo Institucional para personal que está a cargo en las distintas vocalías.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A



	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Documentación generada en cada una de las sesiones de la Junta Distrital, Actas Circunstanciadas, Minutas. Reuniones de trabajo.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón C



	Sección: 12 Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.5 Solicitudes de Acceso a la Información y de Datos Personales
	Documentación originada de Solicitudes de Información, derivadas a la Ley de  Transparencia y acceso a la Información.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A

	12.6 Obligaciones de Transparencia
	Documentación generada por esta Junta Distrital en cumplimiento a las obligaciones de Transparencia.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A





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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.3 Partidos Políticos Nacionales
	Oficios recibidos de representación Política ante el Consejo Distrital, y  solicitudes de información.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A

	13.15 Franquicias Postales y Telegráficas
	Oficios recibidos de franquicias postales.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Documentación derivada de cada una de las sesiones de Consejo, Actas de sesiones de Consejo. Anexos.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón C

	15.6 Consejo Distrital
	Documentación derivada de cada una de las sesiones de Consejo, Actas de sesiones de Consejo. Anexos. 
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón C

	15.17 Observadores Electorales
	Documentación relativa a la aprobación de Observadores Electorales de las sesiones de Consejo.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A

	15.18  Documentación Electoral
	Relación de listas de la documentación electoral y materiales electorales recibida para el PEF 2018.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A

	15.46 Oficinas Municipales
	Documentación relacionada a Oficinas Municipales.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.8 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional 
	Acuses de firmas de circulares y oficios a los miembros del Servicio Profesional.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo/Vocalía Secretarial/oficina de la Vocal Secretaria/archivero 1, cajón A



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.1 Disposiciones Legales en Materia
	Documentos soporte de situaciones legales de la Junta Distrital.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 1, entrepaño 1

	1.9 Circulares
	Circulares diversas de oficinas centrales, Junta Local, juntas distritales, con información, lineamientos e instrucciones.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 1, entrepaño 1



	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.9 Juicios de la Dependencia
	Expedientes de quejas, denuncias; en su caso, procedimientos administrativos, penales, civiles y laborales.
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 1, entrepaño 2

	2.15 Notificaciones
	Oficios recibidos de Junta Local para entregar a diversos ciudadanos y respuestas a notificaciones entregadas.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 1, entrepaño 2

	2.19 Medios de Impugnación
	Documentación relativa a los Medios de Impugnación presentados ante la Junta/Consejo Distrital.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 1, entrepaño 3



	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.17 Visitas de Supervisión
	Documentos relacionados con las visitas de supervisión recibidas de parte de Junta Local.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 1, entrepaño 3

	3.19 Programas y Proyectos en Materia de Presupuesto
	Información referente al Presupuesto calendarizado.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 1, entrepaño 4








	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5 Nómina de pago de personal
	Oficios de envío de nómina, copias de las nóminas quincenales y acuses.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 1, entrepaño 4

	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal
	Documentación generada, de aspirantes para ocupar plazas administrativas y operativas de la Junta Distrital.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General



Anaquel 1, entrepaño 5

	4.7 Identificación y Acreditación de Personal
	Oficios y acuses de identificaciones institucionales entregadas al personal de plaza presupuestal, eventual y de honorarios.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 1, entrepaño 5

	4.8 Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Listas y documentos relativos a la asistencia del personal operativo adscrito a la Junta Distrital.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 1, entrepaño 6

	4.11 Estímulos y Recompensas
	Cédulas de información para el premio de servicio institucional de antigüedad.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 1, entrepaño 6

	4.12 Evaluaciones y Promociones
	Oficio de la VRFE, entregando al VE, las cédulas de evaluación del desempeño del personal a su cargo.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 2, entrepaño 1

	4.16 Control de Prestaciones en Materia Económica (fonac, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Documentos vinculados con las diversas prestaciones otorgadas al personal que labora en esta Junta Distrital.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 2, entrepaño 1

	4.19 Becas
	Documentación enviada a la Junta Local y respuesta a la beca solicitada por la C. Araceli Lira Ramírez, secretaria de la Vocalía de Organización Electoral.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 2, entrepaño 2 

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Remisión a la Junta Local de las actas de la comisión de seguridad y salud en el trabajo. Oficios de comisión.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General



Anaquel 2, entrepaño 2

	4.22 Capacitación continua y Desarrollo Profesional del personal de áreas administrativas
	Oficios recibidos de la Dirección Ejecutiva de Administración, informando sobre la realización de tres talleres regionales para análisis del SIGA, dirigido al personal administrativo.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 2, entrepaño 3

	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas
	Oficios y constancias del personal que ha realizado servicio social en esta Junta Distrital.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 2, entrepaño 3

	4.26 Expedición de Constancias y Credenciales
	Constancias diversas expedidas al personal administrativo, tanto activo como inactivo.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 2, entrepaño 4

	4.28 Registro y Control de Contratos por Honorarios
	Formatos de movimientos del personal de honorarios (asimilados a salarios) que laboran en esta Junta Distrital.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 2, entrepaño 4



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones bancarias relativas a la cuenta bancaria de la Junta Distrital.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 2, entrepaño 5









	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4 Adquisiciones
	Oficios enviados y recibidos de la Junta Local, solicitando autorización para adquisiciones.
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 2, entrepaño 5

	6.15 Arrendamientos
	Contratos por el arrendamiento de los locales en que se ubica la Junta Distrital y el módulo de atención ciudadana ubicado en ciudad Lerdo.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 2, entrepaño 6

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Documentación diversa generada por las sesiones del subcomité: actas, formatos, informes, facturas, etc.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 1



	Sección: 7 Servicios Generales 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3 Servicios Básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Documentación diversa, relativa a los servicios básicos de la Junta Distrital.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 1

	7.4 Servicios de Embalaje, Fletes y Maniobras
	Oficios y factura por el traslado de los automóviles Tsurus colores verde y gris de Gómez Palacio a Durango (J.L.).
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 2



	7.5 Servicios de Seguridad y Vigilancia
	Contratos celebrados por la Junta Distrital por la prestación del servicio de vigilancia a sus instalaciones.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 2

	7.6 Servicios de Lavandería, Limpieza, Higiene y Fumigación
	Contratos realizados por la prestación del servicio de limpieza a las instalaciones de la Junta.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 3

	7.8 Servicios de Telefonía, Telefonía Celular y Radiolocalización 
	Circulares recibidas de Junta Local, solicitando el depósito correspondiente al servicio telefónico de la Junta Distrital / oficio del VE que pone a disposición de la Vocalía Secretarial el IP 100209.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 3

	7.13 Control de Parque Vehicular
	Bitácoras de uso y de gasolina, asignaciones de vehículos, servicios realizados por mantenimiento.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 4

	7.14 Vales de Combustible
	Control de compra de vales para combustible, distribución y entrega a las diversas áreas de la Junta Distrital.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 4

	7.16 Protección Civil
	Reportes de actividades de Protección Civil con motivo de la transición IFE-INE simulacro Nacional anual.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 5



	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.14 Control y Desarrollo del Parque Informático
	Circulares recibidas de UNICOM y correo electrónico del jefe de sistemas de Junta Local solicitando se lleve a cabo el inventario informático del distrito.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 5

	8.17 Administración y Servicios de Archivo
	Documentación referente al Inventario General por Expediente y Guía de Archivo Documental. Programa de desincorporación 2014.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 6

	8.20 Comité y Subcomités Técnicos internos para la Administración de Documentos
	Documentación relativa a sesiones del comité para la administración de documentos.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 3, entrepaño 6

	8.28 Servicios y Productos en Internet e Intranet
	Solicitudes de correos electrónicos requeridos para el personal.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 4, entrepaño 1



	Sección: 9 Comunicación Social y Relaciones Públicas 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.16 Actos y Eventos Oficiales
	Invitaciones recibidas de ayuntamiento del Distrito, para la asistencia al taller de "equidad e igualdad de género… ¿sinónimo?” impartido por el instituto municipal de la mujer y demás.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 4, entrepaño 1




	Sección: 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.3 Auditorías
	Oficios enviados y recibidos con motivo de la auditoría DAODRI 07/2012. / Oficios recibidos de la contraloría general del instituto, por el que remite lineamientos para fijar los criterios para la realización de auditorías, y solicitud de información de carácter administrativo en archivos documentales y electrónicos.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 4, entrepaño 2

	10.15 Declaraciones Patrimoniales
	Acuse de recibo de las declaraciones patrimoniales presentadas por los vocales integrantes de la Junta Distrital y la Enlace Administrativo.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 4, entrepaño 2

	10.16 Proceso Entrega Recepción
	Acta Entrega Recepción del Vocal de Capacitación y Educación Cívica
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 6







	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.2 Políticas y Programas del Instituto
	Originales y copias de los diversos oficios de comisión, al personal de la Junta.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General 
Anaquel 4, entrepaño 3

	11.15 Programas y Proyectos en materia de Evaluación del Desempeño
	Oficios enviados a las instancias superiores para notificar el cumplimiento de cada una de las metas del año.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 4, entrepaño 3

	11.16 Normas para la Evaluación del Desempeño
	Oficio, Lineamientos y Acuses de Evaluación del VE como Presidente del Consejo
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 6

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Diversa documentación (oficios, formatos), enviada y recibida de solicitudes, de información y de indicaciones de la Junta Local Ejecutiva.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 4, entrepaño 4

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Documentación generada de las sesiones y reuniones de trabajo de la Junta Distrital, considerando fecha y tipo de las mismas (ordinaria, extraordinaria, especial). Actas Circunstanciadas.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 4, entrepaño 4



	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6 Solicitudes de Acceso a la Información
	Solicitudes de acceso a la información recibidas por las juntas Local y Distrital, respectivamente.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 4, entrepaño 5






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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.4 Partidos Políticos Nacionales
	Documentación relacionada con la elección interna del Partido de la Revolución Democrática.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 4, entrepaño 5

	13.8 Registro de Integrantes y Representantes ante los Órganos del Instituto
	Oficios de acreditación y sustitución de los representantes de los partidos políticos ante el 02 Consejo Distrital.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 4, entrepaño 6

	13.29 Fiscalización
	Documentación recibida de la Unidad Técnica de Fiscalización
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 6, entrepaño 1

	13.33 Apoyo, Asesorías y Capacitación a Partidos Políticos
	Capacitación del sistema de Representantes de Partidos Políticos, oficios recibidos para pruebas del sistema.
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 6, entrepaño 1



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3 Estudios y Análisis sobre Procesos Electorales
	Documentos referentes al estudio muestral de las boletas electorales utilizadas en las elecciones federales 2012 y 2015/análisis del funcionamiento de los sistemas informáticos de la DEOE que operaron bajo la responsabilidad de los vocales secretarios de las juntas locales y distritales ejecutivas del estado de Durango durante el PEF 2011-2012.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 4, entrepaño 6


	15.6 Consejo Distrital
	Documentación generada en cada una de las sesiones, reuniones de trabajo y actividades diversas del Consejo Distrital, se archiva tomando en cuenta la fecha y tipo de la misma (ordinaria, extraordinaria, especial).
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 1

	15.14 Ubicación de Casillas
	Gastos generados por visitas de examinación para la ubicación de casillas, y solicitudes de gastos para la publicación de listas en edificios y lugares públicos.
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 6, entrepaño 2

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Listados de la integración de las mesas directivas de casilla.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 1

	15.16 Representantes de Partidos Políticos ante casillas y generales
	Oficios de invitación al curso sobre el sistema de representantes de partidos políticos generales y ante mesas directivas de casilla; nombramientos de los diversos partidos políticos.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 2

	15.18 Observadores Electorales
	Oficios de aprobación como Observadores electorales.
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 6, entrepaño 2

	15.20 Material Electoral
	Documentos relacionados con la recepción de los materiales electorales para los procesos electorales federales.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 2

	15.23 Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP)
	Oficios enviados y recibidos referentes al programa de resultados electorales.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 3

	15.26 Recepción y Traslado de Paquetes y Expedientes de casilla
	Oficios con nombres de Representantes acreditados a Mecanismos de Recolección en el Proceso Electoral.
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 6, entrepaño 3



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1 Disposiciones en materia del Servicio Profesional Electoral
	Oficios, circulares de la DESPEN y formatos de acuse de recibo
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 3

	17.2 Programas y Proyectos en materia del Servicio Profesional Electoral
	Oficio recibido del Vocal Ejecutivo Local conteniendo el documento sobre el informe de gestión y Servicio Profesional Electoral, 2014-2015 entregando a los miembros del Servicio de esta Junta Distrital. / Oficios y circulares recibidos de la DESPE.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 4

	17.4 Incorporación de personal al Servicio Profesional Electoral
	Documentación relativa al concurso de incorporación al Servicio Profesional Electoral.
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 4

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional
	Oficios, circulares y formatos de acuses de recibo de la DESPE, soporte de actividades académicas del personal del Servicio Profesional de la Junta.
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 5

	17.7 Control de Asistencia al personal del Servicio Profesional Electoral
	Licencias Médicas expedidas por el ISSSTE a la Vocal Secretaria/oficio signado por la Vocal de Organización Electoral, solicitando licencia por artículos 429, 434 y 438.
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 5, entrepaño 5

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Oficio de Metas Individuales de los vocales secretarios distritales.
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General
Anaquel 6, entrepaño 3
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018


Área de identificación										 Fecha de elaboración: 31/10/2018
	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Durango

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtra. Josefina Navejas Haro, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Av. Allende Núm. 610 Norte, Zona Centro, Gómez Palacio, Durango

	Teléfono: (871) 715-59-19 y 715-28-61

	Correo electrónico: josefina.navejas@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5 Reclutamiento y Selección de Personal
	Copias de circulares recibidas de reclutamiento de personal por honorarios para la Vocalía, convocatorias, listados de los aspirantes a ocupar plaza de honorarios (capturistas y técnicos electorales) etcétera.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	4.6  Reclutamiento y Selección de Personal
	Copias de circulares recibidas de reclutamiento de personal por honorarios para la Vocalía, convocatorias, listados de los aspirantes a ocupar plaza de honorarios (capturistas y técnicos electorales) etcétera.
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización 


Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	4.11 Evaluaciones y promociones
	Copia de oficios de la rama administrativa respecto a las fechas para llevar a cabo las evaluaciones.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.11 Asignación y Optimización de Recursos Financieros
	Copias de oficios de asignación de viáticos y facturas entregadas al Enlace Administrativo.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física



	6.16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Resguardo de bienes muebles de la Vocalía de Organización Electoral (escritorios, sillas, mesas, etcétera).
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	6.22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Convocatorias originales (mensuales) de sesiones del Subcomité de Adquisiciones y Servicios.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2



	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.12 Control de parque vehicular
	Control en la entrada y salida de vales de gasolina vehículos oficiales.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2



	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.24 Servicios y Productos en Internet e Intranet
	Documentación recibida de la Unidad Técnica de Servicios de Informática de los equipos de cómputo resguardados, así como los casos CAU que se levantaron para el servicio de reparación de los mismos. 
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2



	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Originales de oficios de convocatoria a sesiones mensuales de Junta e informes de las actividades realizadas.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2



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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.3 Partidos Políticos Nacionales
	Copia de oficios recibidos de la Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos (Nacionales y Locales), así como de solicitudes de listado de ubicación de casillas por parte de partidos políticos locales.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de





 la secretaria/ Archivero 1/cajón 2



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.1 Proyectos y programas para el Proceso Electoral
	Lineamientos, manuales, oficios, de los diferentes sistemas llevados por esta Vocalía (SIJE, Conteo Rápido, etcétera) 
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Convocatorias originales, informes generados por la Vocalía y acuerdos de las diferentes sesiones del Consejo Distrital.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.13 Ubicación de casillas
	Documentos relacionados a ubicación de casillas, desde oficios, circulares, correos, programas de recorridos, visitas de examinación y listado de ubicación de casillas.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2



	15.14 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Listados de los lugares más concurridos donde fueron fijados (encarte), para la publicación de la ubicación de casillas.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.15 Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales
	Copia de oficios recibidos en lo referente a las fechas de capacitación y pruebas de acceso al sistema de Representantes de Partidos Políticos y/o Candidatos Independientes.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.16 Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales
	Copia de oficios, programas de capacitación, directorio y de movimientos constantes de SE y CAE.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.17 Observadores Electorales
	Copias  de oficios de entrega de constancia y gafete, así como las solicitudes y reportes del Sistema de Observadores Electorales
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización 



Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.18 Documentación Electoral
	Copias de oficios donde exponen la fecha y hora de llegada de la documentación electoral. 
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.19 Material Electoral
	Copia de oficios de entrega y control del material electoral, así como inventario de material a desincorporar.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Copia de oficios de las diferente fechas de instalación de líneas telefónicas, así como circulares en los días se llevaron a cabo las pruebas, reportes.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.22 Programa de Resultados Preliminares (PREP)
	Copia de oficios de control de los materiales a reutilizarse (extensiones, focos, sillas, mesas, etcétera), circulares donde exponen las fechas y horas de las pruebas como cursos y reportes del sistema.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.23 Conteo Rápido
	Copia de oficios donde exponen las fechas en que habrá de aplicarse los ejercicios del conteo rápido,  así como las pruebas de acceso.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.46 Oficinas Municipales
	Copia de oficios en las que habrá de apoyar  el personal de la oficina municipal las actividades administrativas y correos solicitando información respecto a actividades de apoyo en el área de ubicación de casillas.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.48 Mecanismos de Recolección
	Copia de oficios recibidos por parte de la Dirección Organización Electoral, respecto a avance y documento final de los mecanismos de recolección.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ 


Archivero 1/cajón 2

	15.49 Bodega Electoral
	Copia de oficios, circulares donde se solicitan actividades específicas como, iluminación, capacidad, estantería, etcétera, así como la cantidad de personal a contratar.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.56 Equipamiento de Casillas
	Cotizaciones en diferentes ferreteras y centros comerciales, para solicitar cotizaciones de lonas, extensiones, focos, los que sirvieron para el equipamiento de  las casillas electorales.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	15.57 Rasgos relevantes en materia de Organización Electoral en la cartografía digitalizada
	Copia de oficios de la Dirección del Registro Federal de Electores en coordinación con la Dirección de Organización Electoral para llevar a cabo los rasgos relevantes por parte de la Junta Distrital.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2



	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.3 Eventos y Foros Académicos en Materia Democrática y Político Electoral
	Copia de oficios, invitaciones, a los cursos de capacitación a SE y CAE.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2

	
	
	
	
	

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.8 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Copia de oficios de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional (Evaluaciones, cursos en línea y metas colectivas)
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 1/cajón 2



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física



	3.17 Visitas de supervisión
	Originales de la documentación generada de las visitas de supervisión del Vocal de Organización de Junta Local.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	Sección: 4 Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal
	Contratación de capturistas para el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2 Programas y Proyectos sobre Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental
	Copias de anteproyecto presupuestal para el Proceso Electoral 2015, instrucciones de captura.
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	5.3 Gastos o egresos por Partida Presupuestal
	Presupuestos y formatos de partidas presupuestales de equipamiento y acondicionamiento de bodega y custodia. Oficios que sustentan la entrega de recibos comprobatorios de gastos del día de la Jornada (alimentos, limpieza y arrendamiento de vehículos).
	2015 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	5.12 Asignación y Optimización de Recursos Financieros
	Oficios originales de asignación de viáticos, copias de facturas de comprobación de viáticos y o gastos realizados por la Vocalía, convocatorias recibidas para sesiones del Subcomité de Adquisiciones y Administración.
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.1 Disposiciones en materia de Recursos Materiales, obra pública, conservación y mantenimiento
	Documentación relativa a la destrucción de la documentación de los votos válidos, votos nulos, boletas sobrantes y demás documentación del Proceso Electoral Federal 2014-2015, una vez concluidos los estudios de la documentación electoral.
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	6.10 Calidad en Materia de Obras, Conservación y Equipamiento
	Oficio y cuestionarios de conservación y equipamiento de bodega electoral y custodia.
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Bienes muebles en resguardo de la Vocalía de Organización Electoral (escritorios, sillas, mesas, etcétera).
	2015 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control de Parque Vehicular
	Bitácoras de uso de combustible del vehículo utilizado en la Vocalía de Organización Electoral.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	7.14 Vales de combustible
	Control de uso de vales de gasolina y vehículo al que se le aplica.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y Servicios de Archivo
	Informes trimestrales de Inventario General por Expediente y Guía simple de Archivo, que se envían a la Vocalía Secretarial.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física



	11.15 Programa y Proyectos en Materia de Evaluación del Desempeño
	Metas de Evaluación a miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Originales de informes de Junta Distrital correspondientes a la Vocalía de Organización Electoral.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Minutas de trabajo, originales de oficios de convocatorias a sesiones de Junta y de entrega de proyectos y actas de las mismas.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1




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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física



	13.4 Partidos Políticos Nacionales
	Oficios y documentación diversa recibidos de los partidos políticos en lo que respecta a solicitudes de listado de ubicación de casillas.
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Disposiciones en Materia de Registro Federal de Electores
	Oficios de las listas nominales para la Jornada Electoral.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Actualización de la tipología de Tiempos y Distancias para la asignación de recursos. Secciones de dificultad.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ 


Archivero 2/cajón 1

	15.3 Estudios y Análisis sobre Procesos Electorales
	Pruebas de prototipos de materiales y pruebas de Actas y Cuadernillo de Operaciones.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.6 Consejo Distrital
	Originales de oficios de convocatorias a sesiones de Consejo y de entrega de proyectos y actas de las mismas.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.8 Elecciones Locales y concurrentes
	Oficios de las convocatorias a sesiones de Consejo de la Elección Local 2016.
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.11 Lugares de Uso Común
	Convenios celebrados en los municipios de Gómez Palacio y Lerdo. Distribución de lugares de uso común (mamparas) en Lerdo.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización 


Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.14 Ubicación de Casillas 
	Originales de rutas de solicitud de anuencia por secciones; visitas de examinación a casillas Básica, Contigua, Extraordinaria, y Especial; proyección de casillas; mecanismos de coordinación, ajustes, publicación de casillas, encarte INE-IEPC.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.17 Asistentes Electorales
	Lista de asistentes electorales, cursos de capacitación.
	2015 - 2016

	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.18 Observadores Electorales
	Lineamientos, manual, gafete, solicitudes para observadores electorales. Sistema de Observadores.
	2014 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.19 Documentación Electoral
	Consulta de Programa Nacional de Distribución de la documentación y los materiales electorales. Diseño de los documentos y materiales electorales. Llenado de actas, instructivo de conteo de votos.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.20 Material Electoral
	Inventarios de Material Electoral en buen estado y mal estado, susceptible a desincorporar.
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Recursos para el SIJE, medios informáticos, diademas, teléfonos.
	2014 – 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.24 Conteo Rápido
	Formatos de conteo rápido, circulares a cursos y pruebas.
	2015 - 2015 
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ 


Archivero 2/cajón 1

	15.27 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Circulares de Cómputo Distrital de Mayoría Relativa.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.28 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional
	Circulares de Cómputo Distrital de Representación Proporcional.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	15.38 Voto Electrónico
	Originales de la documentación generada del prototipo de Boleta Electrónica. Cuestionarios.
	2015 - 2015
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.6 Estudios, Investigaciones y Análisis
	Listado de rutas para las visitas a las secciones con atención especial.
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1

	16.7 Campus Virtual
	Curso de Hyperion Planning.
	2014 - 2014
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.2 Programas y proyectos en materia del Servicio Profesional Electoral
	Documentación relacionada a las actividades académicas, cursos.
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ 


Archivero 2/cajón 1

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio 
	Oficios de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional (Metas, evaluaciones, etcétera).
	2016 - 2016
	1 Caja
	Archivo General/Vocalía de Organización Electoral/Área de la secretaria/ Archivero 2/cajón 1
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

	Órgano Responsable: Junta  Distrital Ejecutiva 02 del estado de Durango

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: CP. Emilia Valero Salinas Vocal del Registro Federal de Electores 

	Domicilio: Avenida Allende Número 610 Norte. Esquina con Constitución, Zona Centro. C.P. 35000, Gómez Palacio, Durango.

	Teléfono: (871) 7 14 23 05 y 7 14 65 67

	Correo electrónico: Emilia.valero@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares 
	Circulares recibidas de las diferentes áreas del Instituto Nacional Electoral. Secretaría Ejecutiva, Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, Dirección Ejecutiva de Administración. 
	2017 - 2017

	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1



	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2.1 Expediente único de Prestadores de Servicios Contratados bajo el Régimen de Honorarios Expediente Único de Personal
	Documentos e informes de Labores del Personal adscrito a la Vocalía del Registro Federal de Electores 
	2018 - 2018
	9 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores /anaquel 1 entrepaño 1

	4.3 Expediente único de Personal
	Documentos e informes de labores del personal adscrito a la Vocalía del Registro Federal de Electores
	2017-2017
	11 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores /anaquel 1 entrepaño 1

	4.7 Control de Asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades,etc)
	Documentos emitidos a favor del personal adscrito a la Vocalía Distrital del RFE por INE e ISSSTE
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores /anaquel 1 entrepaño 1



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	5.41 Ministraciones
	Archivos recibidos por correo electrónico que contienen las ministraciones para el funcionamiento de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1 entrepaño 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	6.16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Inventarios de Mobiliario y Equipo, Minutas verificación física
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1 entrepaño 1

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Inventarios de Mobiliario y Equipo asignados a la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	6.20 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Almacenes
	Recursos Materiales y Obra Pública. Formatos de Recepción de materiales y útiles para procesos informáticos.
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	6.22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Correspondencia recibida, convocatoria para sesiones, balances y ministraciones por área
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1




	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	7.13 Control de Parque Vehicular 
	Información de Vehículos asignados a la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	7.13 Control de Parque Vehicular arrendado
	Expedientes de los vehículos asignados a la Vocalía del Registro Federal de Electores, para Módulos de Atención Ciudadana, Control de Combustible, Bitácoras de funcionamiento.
	2018-2018
	3  Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	7.14 Vales de Combustible
	Control y seguimiento de los Vales de Combustible asignados a la Vocalía del Registro Federal de Electores
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1



	Sección: 11 Planificación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	11.2 Políticas y Programas del Instituto
	Oficios recibidos de la Junta Local, Junta Distrital y otras Dependencias.
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	11.11 Disposiciones en materia de evaluación para el desempeño
	Oficios recibidos de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	11.15 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes de Actividades de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes de Actividades de la Vocalía del Registro Federal de Electores. 
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Correspondencia recibida de la Junta Distrital Ejecutiva (de todas las áreas e instituciones que solicitan información)
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1



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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	13.20 Ministraciones 
	Archivos recibidos vía correo electrónico que contienen las ministraciones para el funcionamiento de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1



	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	14.3 Padrón Electoral
	Documentos recibidos de la Dirección Ejecutiva del Registro Federal de Electores, de la Junta Local Ejecutiva y de la Vocalía Estatal del Registro Federal de Electores (Informes, CD’s, Estadísticos)
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	14.4 Módulos de Atención Ciudadana
	Correspondencia enviada y recibida relacionada con los Módulos de Atención Ciudadana, Actualizaciones del sistema de Módulos, Actualizaciones en los Procedimientos de Módulos de Atención Ciudadana, correspondencia con la Dirección de Atención Ciudadana, consecutivo de oficios enviados, nominativo de casos del Centro de Atención a Usuarios, concentrado de incidencias presentadas en los MACs, actualización INFOMAC, Actas Administrativas y Minutas de Trabajo.
	2018 - 2018
	4 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Correspondencia enviada y recibida relacionada con los Módulos de Atención Ciudadana, Actualizaciones del sistema de Módulos, Actualizaciones en los Procedimientos de Módulos de Atención Ciudadana, correspondencia con la Dirección de Atención Ciudadana, consecutivo de oficios enviados , nominativo de casos del Centro de Atención a Usuarios, concentrado de incidencias presentadas en los MACs, actualización INFOMAC, Actas Administrativas y Minutas de Trabajo.
	2017 - 2017
	4 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	14.6 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Cancelación de Trámites 2018 LEGIPE, Actualización del Padrón y Lista Nominal.
	2018 - 2018
	3 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Cancelación de Trámites 2017 LEGIPE, Actualización del Padrón y Lista Nominal, Programa de Duplicados, Programa de suspensión de Derechos, Programa de Datos y Domicilios Presuntamente Irregulares , Poder Judicial y Registro Civil y Verificación Nacional Muestral.
	2017 - 2017
	4 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	14.9 Cartografía Electoral
	Seguimiento y Control de la Información enviada y recibida de la oficina Estatal de Cartografía, oficios de cumplimiento.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	14.11 Cartografía Electoral
	Seguimiento y Control de la Información enviada y recibida de la oficina Estatal de Cartografía, de la Dirección de Cartografía Electoral de la DERFE y oficios de cumplimiento de actividades. 
	2017 - 2017
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia
	Control y Seguimiento de la Información generada en la Comisión Distrital de Vigilancia. 
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Control y Seguimiento de la Información generada en la Comisión Distrital de Vigilancia. 
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	14.18 Depuración al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Programa de duplicados, Programa de suspensión de derechos, Programa de datos y domicilios irregulares, Poder Judicial y Registro Civil.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	14.19 Actualización cartográfica
	Seguimiento y Control de las Actividades de actualización en campo, actualización de base de datos SOGEC
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1

	14.20 Verificación Nacional Muestral
	Seguimiento, Supervisión y Control de las diversas actividades de las Verificaciones Nacionales Muestrales Anuales (Selección y capacitación de personal operativo y figuras espejo)
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Correspondencia enviada y recibida del Consejo Distrital (Presidencia, Secretaria, y diversas áreas involucradas dentro del Proceso Electoral)
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores/ anaquel 1/entrepaño 1









Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración


	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Expedientes de los Documentos recibidos de las diferentes áreas de la Junta Local y Distrital del Instituto Nacional Electoral
	2015 - 2016
	1 caja
	Anaquel único, Oficina Secretarial  del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Expedientes de Inventarios de Mobiliario y Equipo asignados a la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2015 - 2016
	1 caja
	Anaquel único, Oficina Secretarial  del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 1







	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	7.13 Control de Parque Vehicular
	Expedientes de la Información de Vehículos asignados a la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2015 - 2016
	1 caja
	Anaquel único, Oficina Secretarial  del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 2

	7.14 Vales de Combustible
	Expedientes con la documentación relativa al Control y seguimiento de los Vales de Combustible asignados a la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2015 - 2016
	1 caja
	Anaquel único, Oficina Secretarial  del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 2



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.2 Políticas y Programas del Instituto
	Expedientes de Oficios y documentos recibidos de la Junta Local, Junta Distrital y otras Dependencias.
	2015 - 2016
	1 caja
	Anaquel único, Oficina Secretarial  del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 3

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Expedientes de los Informes de Actividades de la Vocalía del Registro Federal de Electores. 
	2015 - 2016
	1 caja
	Anaquel único, Oficina Secretarial  del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 3



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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.20 Ministraciones 
	Expedientes de Archivos recibidos vía correo electrónico que contienen las ministraciones para el funcionamiento de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2015 - 2016
	1 caja
	Anaquel único, Oficina Secretarial del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 4



	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Expedientes de la Correspondencia enviada y recibida relacionada con los Módulos de Atención Ciudadana, Actualizaciones del sistema de Módulos, Actualizaciones en los Procedimientos de Módulos de Atención Ciudadana, correspondencia con la Dirección de Atención Ciudadana, consecutivo de oficios enviados , nominativo de casos del Centro de Atención a Usuarios, concentrado de incidencias presentadas en los MAC¨S, actualización INFOMAC, Actas Administrativas y Minutas de Trabajo
	2015 - 2016
	1 caja
	Anaquel único, Oficina Secretarial  del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 4

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Expedientes de la documentación relativa a Cancelación de Trámites LEGIPE, Actualización del Padrón y Lista Nominal, Programa de Duplicados, Programa de suspensión de Derechos, Programa de Datos y Domicilios Presuntamente Irregulares , Poder Judicial y Registro Civil y Verificación Nacional Muestral.
	2015 - 2016
	1 caja

	Anaquel único, Oficina Secretarial  del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 5

	14.11 Cartografía Electoral
	Expedientes del Seguimiento y Control de la Información enviada y recibida de la oficina Estatal de Cartografía, de la Dirección de Cartografía Electoral de la DERFE y oficios de cumplimiento de actividades. 
	2015 - 2016
	1 caja

	Anaquel único, Oficina Secretarial  del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 5

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Expedientes con la documentación del Control y Seguimiento de la Información generada en la Comisión Distrital de Vigilancia. 
	2015 - 2016
	1 caja
	Anaquel único, Oficina Secretarial  del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 6



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital
	Expedientes de Oficios, Citatorios, Notificaciones, documentación generada en las sesiones y actividades de Consejo Distrital.
	2014 - 2016
	1 caja
	Anaquel único, Oficina Secretarial  del área de la Vocalía del Registro Federal de Electores, entrepaño 6
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018


Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/010/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva o Junta Distrital Ejecutiva del estado de Durango 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Francisco Zarza Briseño - Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

	Domicilio: Ave. Allende No. 610 Nte. Esquina con Constitución, Zona Centro. C. P. 35000, Gómez Palacio, Durango.

	Teléfono: (871) 7 15 59 19 y (871) 7 15 28 61

	Correo electrónico: francisco.zarza@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.7 Acuerdos Generales 
	Acuerdos del Consejo General por el que se aprueban diversos lineamientos relacionados con el Proceso Electoral 2017-2018.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero 1/cajón 1 



	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física



	4.5 Reclutamiento y Selección de Personal 
	Circulares y oficios recibidos de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica y de la Junta Local Ejecutiva con indicaciones respecto a la contratación del personal eventual para el Proceso Electoral.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	4.6 Identificación y Acreditación de Personal 
	Oficios de expedición de Constancias de trabajo solicitadas por el personal.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	4.7 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de asistencia del personal de base presupuestal, reporte de incidencias (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etcétera.) / Informes del personal eventual.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	4.21 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de las áreas administrativas
	Diplomas de participación a cursos a través del Campus Virtual recibidos para el Personal Administrativo. 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	4.22 Servicio Social 
	Oficio recibido de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica conteniendo Lineamientos para la incorporación de prestadores de Servicio Social.- Constancia expedida por Prácticas Profesionales 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.11 Asignación y optimización de Recursos Financieros 
	Documentación referente a la asignación y optimización de los recursos financieros girados para las actividades de la Vocalía en el Proceso Electoral / Solicitud y autorización para ampliar y ejercer recursos de la partida 38301 "Congresos y Convenciones" / Comprobación de gastos al IEPC.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	5.41 Ministraciones 
	Avisos de Banca Electrónica, presupuestos, información recibida de la Junta Local Ejecutiva.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles 
	Oficios enviados y recibidos de la Junta Local Ejecutiva relacionadas con el Inventario Físico de los bienes asignados a la Vocalía.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	6.22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
	Convocatorias recibidas de la Secretaria Técnica para las sesiones del Subcomité, saldos por Vocalía y desglose de cheques girados.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1



	Sección: 7 Servicios Generales 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.7 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización 
	Circulares, oficios y documentación recibida de Junta Local y Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica, con referencia a los dispositivos móviles entregados a Supervisores y Capacitadores Asistentes Electorales / Actas circunstanciadas levantadas en la Junta Distrital  por el extravío de celulares.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	7.11 Mantenimiento, Conservación e Instalación de Equipo de Cómputo 
	Reportes realizados sobre fallas en los equipos de cómputo de la Vocalía al Centro de Atención a Usuarios y Mainbit/ Relación del personal con equipo de apoyo / Recepción de impresora láser para la Vocalía / Resguardo de los equipos de Cómputo.  
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	7.12 Control del Parque Vehicular 
	Bitácora mensual del vehículo asignado a la Vocalía. Oficios recibidos del Vocal Ejecutivo Distrital relativos al control del parque vehicular
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1



	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física



	8.24 Servicios y Productos en Internet e Intranet
	Oficios recibidos de los vocales de la Junta Distrital solicitando se realice el trámite de correos electrónicos para el personal eventual.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1



	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Junta Local Ejecutiva
	Oficios y Circulares recibidas de la Junta Local Ejecutiva con diversas indicaciones
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Documentación que se genera en relación con asuntos de la Junta Distrital Ejecutiva, informes, formatos, convocatorias, reuniones de trabajo, sesiones mensuales, etcétera / Expedición de constancias a exempleados.
	2018-2018  
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1



	Sección: 12 Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.5 Solicitudes de Acceso a la información y de datos personales 
	Oficios de Representantes de Partidos Políticos, de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica, de la Junta Local Ejecutiva, y de la Vocal Secretaria Distrital, solicitando información relacionada con las diversas solicitudes de información. 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación
Cívica/archivero1/cajón 1



	Sección: 14 Registro Federal de Electores  



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.9 Cartografía Electoral 
	Oficios recibidos de la Coordinación de Operación en Campo de la Dirección de Cartografía Electoral y de la Junta Local Ejecutiva adjuntando la cartografía actualizada del Distrito.
	2018-2018
	1 expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1



	Sección: 15 Proceso Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital 
	Documentación que se genera relacionada con asuntos del Consejo Distrital, convocatorias, informes, acuerdos, formatos, reuniones de trabajo, sesiones ordinarias, extraordinarias y especiales. / Oficios recibidos de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica con indicaciones relacionadas.  
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	15.13 Ubicación de Casillas 
	Oficios recibidos de la Junta Local Ejecutiva conteniendo indicaciones, itinerario de recorridos para la ubicación de casillas. / Solicitud de MORENA para hacer recorridos por las casillas para verificar la capacitación./ Secciones de Estrategia Diferenciada.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y                   Educación
 Cívica/archivero1/cajón 1

	15.14 Integración de Mesas Directivas de Casilla 
	Oficios entregados a los integrantes del Consejo relacionados con propuestas de Secciones con Estrategias Diferenciadas / Oficios de la Dirección con indicaciones relacionadas. /Cédulas de notificación.  
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	15.16 Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales 
	Documentación relacionada con la convocatoria, platicas de inducción, exámenes, etcétera, relacionada con la contratación de los Supervisores Electorales y Capacitadores-Asistentes Electorales /Oficios recibidos de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral referentes a los Talleres de Capacitación para Supervisores y Capacitadores-Asistentes Electorales. /
Oficios, circulares y formatos recibidos de la Junta Local Ejecutiva referentes al material para capacitar a funcionarios de casilla, así como elementos que utilizarán para identificarse los Capacitadores y Supervisores Electorales (gorras, chalecos) / Devolución de prendas.
Oficios recibidos de ciudadanos y enviados a la Vocal Secretaria con referencia a la compulsa realizada durante la selección de los Supervisores y Capacitadores Electorales para verificar su participación con algún partido político.
	2018-2018
	3 Expedientes 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1 

	15.17 Observadores Electorales 
	Documentación relacionada con los Observadores inscritos para el presente Proceso Electoral.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	15.18 Material Electoral 
	Circulares recibidas de las direcciones de Capacitación Electoral y de Organización Electoral referente a los estudios de evaluación de la documentación utilizada en la Jornada Electoral y la autorización de un capturista para realizar la actividad/Oficio a la Vocal Secretaria entregando expediente de la capturista contratada.   
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	15.19 Material Electoral 
	Oficios, circulares y formatos recibidos de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica Local, conteniendo información del material recibido.  
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	15.20 Sistema ELEC
	Oficios y Circulares recibidos de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica y de Junta Local, conteniendo información sobre cursos, apertura de los subsistemas y fechas de carga de información
	2018-2018
	1 Expediente  
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Circulares recibidas de las diversas direcciones del Instituto, conteniendo Lineamientos para la realización de simulacros del SIJE, el Conteo Rápido y el PREP.
	2018-2018
	1 Expediente  
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	15.22 Programa de Resultados Preliminares (PREP)
	Circulares recibidas de la Secretaría Ejecutiva  relacionada con el Programa de Resultados Electorales Preliminares para el Proceso Electoral Federal 2018.
	2018-2018
	1 Expediente  
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	15.41 Comisiones Unidas de Organización Electoral y Capacitación Electoral 
	Documentación de la Comisión de Capacitación Electoral, calendario de reuniones de trabajo, informes y minutas.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1



	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana  




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.6 Programas de Educación Cívica 
	Oficios recibidos de las diferentes escuelas del Distrito solicitando material (mamparas, Urnas, Boletas) para las elecciones escolares
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	16.7 Programas de Participación Ciudadana 
	Oficios recibidos de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral conteniendo Lineamientos para la radicación de recursos y criterios para el ejercicio de los mismos y los formatos para el Programa de Participación Ciudadana.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	16.9 Relaciones Institucionales 
	Oficios recibidos y enviados a las diferentes Instituciones Educativas solicitando apoyo para realizar exámenes, y cursos de capacitación con motivo del Proceso Electoral / Invitaciones recibidas.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	16.10 Programas de Participación Infantil y Juvenil 
	Oficio recibido de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica informando que el ejercicio de Consulta Infantil y Juvenil 2018 se llevará a cabo en el mes de noviembre del presente año/ Acuerdo del INE/CG408/2018.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.5 Formación continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Oficios y correos electrónicos recibidos de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional que pone a disposición los cursos en el Campus Virtual.
	2018-2018
	1 Expediente  
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	17.8 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio Profesional Electoral 
	Oficio de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral comunicando que se aprobó el Dictamen General de Resultados de la Evaluación por el periodo de septiembre 2016 a agosto 2017. 
	2018-2018
	1 Expediente  
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1

	17.13 Incentivos y Promociones al Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional 
	Circular recibida de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional notificando  acuerdo de la JGE17/2016 sobre los criterios para el registro y valoración de los documentos de Actividades Académicas y Reconocimientos para el ejercicio 2018
	2018-2018
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/archivero1/cajón 1



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación 

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares 
	Circulares recibidas de las diferentes direcciones ejecutivas del Instituto a las cuales se les da el seguimiento correspondiente.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 1



	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos 
	Documentación relacionada con las indicaciones, disposiciones, instrucciones dirigidas al personal.
	2015 - 2015
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 1 

	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal 
	Documentación relacionada con los trámites que se realizan durante el periodo de selección del personal auxiliar asignado a esta Vocalía.
	2014 - 2016
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 2    

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.) 
	Control de asistencia del personal de base presupuestal, reporte de incidencias (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etcétera).
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 2 

	4.12 Evaluaciones y Promociones
	Documentación relacionada con las evaluaciones del desempeño, y en su caso,
 promociones del personal de la Junta Distrital.
	2015 - 2015
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 3 

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo 
	Documentación relacionada con los programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.
	2014 - 2015
	1 Caja
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 3 

	4.22 Capacitación continua y Desarrollo Profesional del Personal de Áreas Administrativas 
	Oficios, circulares y correos electrónicos invitando al personal administrativo de la Junta Distrital para participar en los Cursos de Capacitación diseñados por el Instituto
	2016-2016
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 3

	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas 
	Documentación que se genera en la aceptación de becarios y prestadores de servicio social en esta Vocalía.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 4 

	4.26 Expedición de Constancias y Credenciales 
	Constancias expedidas al personal que trabajó en la Junta Distrital.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y

 Educación Cívica, entrepaño 4



	Sección: 5 Recursos Financieros 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.12 Asignación y Optimización de Recursos 
	Documentación referente a la asignación y optimización de los recursos financieros, solicitudes, comprobaciones.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 5

	5.15 Transferencias de Presupuesto 
	Oficios y circulares que se generan de la realización de transferencias presupuestales.
	2015 - 2015
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 5 



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4 Adquisiciones 
	Solicitud de Adquisición de batería para el vehículo de la Vocalía.
	2015 - 2015
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 6 

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles 
	Formatos referentes al resguardo de bienes a cargo de los integrantes de la Junta Distrital.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 6 

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
	Documentación relacionada con las convocatorias a las Sesiones del Subcomité de la Junta Distrital Ejecutiva 
	2016-2016
	1 Caja 
	Primer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 6 



	Sección: 7 Servicios Generales 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control de Parque Vehicular 
	Acta Circunstanciada referente al resguardo y bitácora mensual   correspondiente al vehículo de la vocalía.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación 

Electoral y Educación Cívica, entrepaño 1 

	7.14 Vales de Combustible 
	Facturas correspondientes al combustible para las actividades propias de la Vocalía.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 1







	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y Servicios de Archivo 
	Disposiciones relacionadas con la administración y los servicios de archivo institucional.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 2

	8.28 Servicios y Productos en Internet e Intranet
	Solicitudes de Correos electrónicos requeridos para el personal de la Vocalía de Capacitación Electoral.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y  Educación Cívica, entrepaño 2



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes elaborados por disposición legal, ya sean anuales, trimestrales o mensuales.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 3

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva 
	Documentación que se genera en relación con asuntos de la Junta Distrital Ejecutiva, informes, formatos, convocatorias, etcétera.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 3




	Sección: 12 Transparencia y acceso a la información 



	12.6 Solicitudes de Acceso a la Información 
	Solicitudes recibidas de “Conformación Unida, A. C.”, requiriendo información relativa al Proceso Electoral Local.
	2015 - 2015
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación 

Electoral y Educación Cívica, entrepaño 4



	Sección: 15 Proceso Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital 
	Documentación Generada en el Consejo Distrital, con la programación y realización de las sesiones del Consejo Distrital. 
	2014 - 2016
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 4

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla 
	Documentación relacionada con el procedimiento durante el proceso de conformación de las mesas directivas de casilla.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 5

	15.17 Asistentes Electorales 
	Toda la documentación que se genera relacionada con Capacitadores Asistentes Electorales en el Proceso Electoral Federal. 
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 5



	15.18 Observadores Electorales 

	Lo relacionado con los cursos de capacitación para los ciudadanos que fungirán como observadores electorales.
	2014 - 2015
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 6

	15.21 Sistema ELEC 
	Documentación relacionada con todos los sistemas que conforman el multisistema de captura ELEC.
	2014 - 2015
	1 Caja 
	Segundo estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 6



	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Proyectos y Programas en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana 
	Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana, como impartición de cursos relacionados con el Proceso Electoral Federal.
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Tercer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 1

	16.3 Divulgación de la Cultura Político Democrática  
	Divulgación de la cultura política democrática (contratación de publicidad para tal efecto, distribución de material).
	2015 - 2016
	1 Caja 
	Tercer estante en la Vocalía de Capacitación 

Electoral y Educación Cívica, entrepaño 1

	16.5 Eventos y Foros Académicos en Materia Democrática y Político Electoral 
	Toda la documentación que se genera en la realización de talleres político-electorales, pláticas en centros educativos, etcétera.
	2014 - 2014
	1 Caja 
	Tercer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 2

	16.11 Relaciones Institucionales 
	Boletín mensual enviado por la Dirección Ejecutiva de Educación Cívica 
	2016-2016
	1 Caja 
	Tercer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 2

	16.12 Programas de Participación Infantil y Juvenil 
	Documentación relacionada con la Consulta Infantil y Juvenil 2015.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Tercer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 2



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1 Disposiciones en Materia del Servicio Profesional Electoral 
	Toda la documentación relacionada con las disposiciones en la materia del Servicio Profesional Electoral.
	2014 - 2014
	1 Caja
	Tercer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 3

	17.2 Programas y Proyectos en Materia de Servicio Profesional Electoral 
	Oficios y circulares recibidos de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional, conteniendo diversas indicaciones.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Tercer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 3

	17.6 Formación continua y desarrollo del Personal del Servicio Profesional 
	Circulares de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral conteniendo los Lineamientos para la Actualización Permanente de los miembros del Servicio Profesional Electoral.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Tercer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 4

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio 
	Acuses de recibo de la Evaluación del Desempeño.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Tercer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 4

	17.16 Comisión del Servicio Profesional Electoral 
	Acuerdos emitidos por la Junta General Ejecutiva y oficios relacionados con comisiones a Miembros del Servicio Profesional Electoral
	2016-2016 
	1 Caja 
	Tercer estante en la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, entrepaño 4





	ELABORÓ




Graciela Ornelas Sánchez
Secretaria de Vocalía Ejecutiva Distrital 
	VALIDÓ




Lic. Francisco Zarza Briseño
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	Vo.bo




Lic. Laura Griselda Torres Terrazas
Vocal Secretaria 
Responsable de Coordinar los Archivos de Trámite

	AUTORIZÓ




Lic. Salvador Ovalle Hernández
Vocal Ejecutivo

	




image1.png
© INE

Instituto Nacional Electoral




