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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación.                                                                                                    Fecha de elaboración: 01/noviembre/2018
	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Jalisco.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Jorge Díaz González, Vocal Ejecutivo.

	Domicilio: Río Nilo No. 110, Col. López Mateos, C.P. 48340, Puerto Vallarta, Jalisco.

	Teléfono: 01 (322) 22 22140

	Correo electrónico: jorge.diazg@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes Mensuales de Actividades de cada una de las vocalías de la Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.19 Verificación de Transmisiones
	Seguimiento y control de los requerimientos notificados a concesionarios y permisionarios de radio por presuntos incumplimientos en la transmisión de mensajes y programas de los partidos políticos y autoridades electorales en la demarcación de la Junta Distrital Ejecutiva / SIGER.
	2018-2018
	2 expedientes
	Anaquel ubicado en el área de la Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital
	Convocatorias a sesiones y reuniones de trabajo del Consejo Distrital a sus integrantes; y, entrega de documentos relacionados con el Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	2017 – 2018
	1 expediente
	Anaquel ubicado en el área de la Vocalía Ejecutiva



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva. 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes Mensuales de Actividades de cada una de las vocalías de la Junta Distrital Ejecutiva.
	2016-2016
	1 caja
	Repisa ubicada en la Vocalía Ejecutiva.
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Área de identificación.											Fecha de elaboración: 01/nov/2018
	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de Jalisco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtra. Sandra Fabiola Badillo, Vocal Secretaria

	Domicilio: Río Nilo N° 110, Colonia López Mateos, Puerto Vallarta, Jalisco

	Teléfono: 322 293 5381

	Correo electrónico: sandra.badillo@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de la Secretaria 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.13 Notificaciones
	Documentación para Notificar, a través de la Junta Distrital, de manera personal o por estrados.
	2017-2018
	4 expedientes
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2.2 Expediente Único de Prestadores de Servicios Contratados bajo el régimen de Honorarios Permanentes
	Expedientes del personal de Honorarios Permanentes, del Registro Federal de Electores.
	2017-2018
	20 expedientes
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	4.4 Nómina de pago de Personal
	Envío de los Listados de las Nóminas emitidas por la Dirección de Personal de la DEA del INE, correspondiente al personal de Plaza Presupuestal, Plaza de Honorarios y SINOPE debidamente comprobados en tiempo y forma.
	2017-2018
	12 expedientes
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	4.17 Programa de Retiro Voluntario
	Documentos relacionados con las solicitudes de Retiro Voluntario.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	4.21 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de las áreas administrativas.
	Constancia de participación en taller.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2 Gastos o Egresos por partida presupuestal
	Registro y control de los soportes documentales que amparan los gastos que realiza la Junta Distrital Ejecutiva 05, en el cumplimiento de sus actividades.
	2017-2018
	18 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	5.4 Libros Contables
	Seguimiento y control de la confirmación de las cifras de los resúmenes de ministrado y comprobado de que se envían por parte de la DEA.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	5.14 Transferencias de presupuesto.
	Seguimiento y control de las solicitudes de transferencias de aviso de cambio de partidas presupuestales.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	5.16 Registro y Control de Pólizas de Egresos
	Registro y control de las pólizas de egresos junto con los soportes documentales que amparan los gastos que realiza la Junta Distrital Ejecutiva 05, en el cumplimiento de sus actividades.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	5.17 Registro y Control de Pólizas de Ingresos
	Registro y control de los soportes documentales de ingresos que amparan el cumplimiento de las actividades que realiza la Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	5.19 Compras Directas
	Registro de las adquisiciones que realiza la Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	5.22 Conciliaciones.
	Conciliación bancaría de cada mes durante el periodo del 1° de noviembre 2017 al 31 octubre de 2018.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	5.23 Estados financieros.
	Integración de saldos de cada mes durante los meses de noviembre 2017 al 31 octubre de 2018.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	5.28 Reintegros.
	Seguimiento y control de los envíos de recursos no ejercidos a la JLE y Oficinas Centrales, durante el de noviembre 2017 al 31 octubre de 2018.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	5.36 Comprobación de Viáticos
	Registro de documentación comprobatoria, relativa a viáticos del personal de la Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos materiales y obra pública.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.3 Adquisiciones.
	Solicitudes de dictamen para compra de artículos o equipos que se requieran para los MAC’S o en su caso de la propia JDE 05, para su buen desempeño.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	6.5 Contratos.
	Elaboración de Contratos de Prestación de Servicios con la empresas de Seguridad Privada y Limpieza; de Arrendamiento de los equipos de fotocopiado; así como el espacio físico, relacionado con los MAC’S y el inmueble de la propia Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	5 expedientes
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	6.13 Registro de proveedores y contratistas.
	Expedientes de proveedores para el registro en el sistema.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	6.14 Arrendamientos
	Seguimiento y control del arrendamiento de los inmuebles de la propia Junta Distrital, así como el MAC y los equipos de fotocopiado.
	2017-2018
	3 expedientes
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	6.16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles.
	Documentación relacionada con el resguardo sobre el inventario total de bienes muebles y de cómputo de la JDE05, incluyendo altas y bajas de cada bien.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Inmuebles.
	Documentación relacionada con el resguardo sobre el inventario total de bienes inmuebles de la JDE05.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	6.19 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacén.
	Existencias costeadas y salidas de almacén.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	6.22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	Control, registro y elaboración de expedientes generados por las Sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de noviembre 2017 a octubre 2018. (Actas, CASS, y/o Acuerdos) 
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.2 Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial, etc.).
	Registro y control de Consumo de Energía Eléctrica y consumo de Agua
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	7.3 Servicios de Embalaje, Fletes y Maniobras
	Control de servicios pagados por fletes y maniobras de traslado a la Junta Local Ejecutiva durante el proceso electoral.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	7.4 Servicios de Seguridad y Vigilancia
	Control y registro respecto de la contratación del servicio de monitoreo de Seguridad y Vigilancia.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	7.5 Servicios de Lavandería, Limpieza, Higiene y Fumigación
	Control y registro respecto de la contratación del servicio de Limpieza para el inmueble de la propia Junta Distrital Ejecutiva, así como los MACS.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	7.7 Servicios de Telefonía, telefonía celular y radiolocalización.
	Registro y control de acuses que acreditan los pagos realizados por el servicio de telefonía fija.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	7.9 Servicio Especializado en Mensajería
	Registro y control de la compra y uso de guías pre-pagadas para los envíos generados por la propia Junta Distrital Ejecutiva
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	7.12 Control del parque vehicular.
	Seguimiento y control de bitácoras de mantenimiento, respecto de los vehículos oficiales propios.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	7.13 Control del parque vehicular arrendado.
	Seguimiento y control de bitácoras de mantenimiento, respecto de los vehículos oficiales arrendados.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	7.15 Protección Civil
	Informes sobre fechas de realización del tratamiento preventivo/correctivo a la infraestructura de combate y control de incendios o en su caso del incremento de éste tipo de infraestructura en su inmueble, utilizando para ello el Formato Único CSST y ENAT-1.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.7 Programas y Proyectos sobre Informática.
	Seguimiento y control respecto de las actualizaciones de bienes informáticos del Instituto.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	8.14 Administración, Servicios, Preservación y Conservación de Archivos.
	Seguimiento y control respecto a la elaboración de la Guía de Archivo Documental, consolidarla y enviarla Junta Local Ejecutiva mediante archivo electrónico.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	
	Seguimiento y control respecto del envío trimestral del Inventario General por Expediente a la Junta Local Ejecutiva mediante archivo electrónico de las cinco vocalías.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10 Control, Fiscalización y Vigilancia



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.11 Auditorías del Órgano Interno de Control.
	Solicitudes y Respuestas de información y observaciones de la Contraloría interna.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, seguimiento y evaluación.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva.
	Expedientes de las sesiones de Junta Distrital con las Convocatorias, Proyectos de Acta, Actas aprobadas y en su caso Acuerdos; así como los Informes de Actividades rendidos cada mes por los vocales, y la captura y actualización del Sistema de Seguimiento de Sesiones de Junta.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	
	Minutas de reuniones de trabajo celebradas por los integrantes de la Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	
	Actas Circunstanciadas levantadas con motivo de hacer constar diversas actividades de la propia Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	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.
	Respuestas a las solicitudes de información del Sistema INFOMEX-INE.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	12.6 Obligaciones de Transparencia
	Captura, envío y seguimiento a los formatos  de Transparencia, como sujeto obligado, generados cada trimestre por esta Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.24 Fiscalización
	Recopilación y realización de las diligencias de notificación realizadas durante el proceso electoral.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1 Programas y proyectos en materia de Servicio Profesional Electoral Nacional.
	Acuses, circulares y oficios de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	17.5 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Seguimiento y control de los apoyos brindados en la notificación de materias y áreas modulares del Programa de Formación que cursan los miembros del SPEN.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	17.9 Indicadores del desempeño de Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	Metas Colectivas.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria




Área de identificación.
	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de Jalisco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtra. Sandra Fabiola Badillo, Vocal Secretaria

	Domicilio: Río Nilo N° 110, Colonia López Mateos, Puerto Vallarta, Jalisco

	Teléfono: 322 293 5381

	Correo electrónico: sandra.badillo@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de la Secretaria 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.13 Notificaciones
	Documentación para Notificar, a través de la Junta Distrital, de manera personal o por estrados.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	2.17 Medios de impugnación.
	Informe de M.I. por mes enviados a la Junta Local Ejecutiva, así como los tramitados ante diversas instancias a petición de ciudadanos y/o partidos políticos, etc.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	2.20 Oficialía Electoral
	Documentación relacionada con las actuaciones de la función de Oficialía Electoral
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.13 Programas y Proyectos en materia de presupuesto.
	Elaboración del anteproyecto de presupuesto, 2017-2018
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2 Expediente único de personal.
	Expedientes del personal.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.2.1 Expediente Único de Prestadores de Servicios Contratados bajo el régimen de Honorarios
	Expedientes del personal contratado de Honorarios de SINOPE, durante el Proceso Electoral.
	2017-2018
	4 Cajas
	Archivero de la Vocalía de la Secretaria

	4.2.2 Expediente Único de Prestadores de Servicios Contratados bajo el régimen de Honorarios Permanentes
	Expedientes del personal de Honorarios Permanentes, del Registro Federal de Electores.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.4 Nómina de pago de Personal
	Envío de los Listados de las Nóminas emitidas por la Dirección de Personal de la DEA del INE, correspondiente al personal de Plaza Presupuestal, Plaza de Honorarios y SINOPE debidamente comprobados en tiempo y forma.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.7 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Documentos presentados por el personal, referentes a solicitud de vacaciones, descansos, licencias y/o incapacidades.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.9 Descuentos.
	Reportes de descuentos por incidencias del personal de plaza presupuestal y honorarios.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.10 Estímulo y recompensas.
	Premio Nacional de antigüedad.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.12 Productividad en el trabajo.
	Informes de actividades de los prestadores de servicios.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.14 Filiaciones al ISSSTE
	Altas al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado personal de honorarios.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.15 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.).
	Documentos relacionados con el pago de prestaciones al personal de la rama administrativa.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.17 Programa de Retiro Voluntario
	Documentos relacionados con las solicitudes de Retiro Voluntario.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.20 Programa y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Formatos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.21 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de las áreas administrativas.
	Constancia de participación en taller.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	4.27 Actas Administrativas y Constancias de Hechos.
	Documentación elaborada para algún miembro de la rama administrativa.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1 Programas y Proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Control respecto a la integración de las actualizaciones a los catálogos para el funcionamiento de los sistemas de registro contable que emite la DEA
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	5.2 Gastos o Egresos por partida presupuestal
	Registro y control de los soportes documentales que amparan los gastos que realiza la Junta Distrital Ejecutiva 05, en el cumplimiento de sus actividades.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	5.4 Libros Contables
	Seguimiento y control de la confirmación de las cifras de los resúmenes de ministrado y comprobado de que se envían por parte de la DEA.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	5.14 Transferencias de presupuesto.
	Seguimiento y control de las solicitudes de transferencias de aviso de cambio de partidas presupuestales.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	5.16 Registro y Control de Pólizas de Egresos
	Registro y control de las pólizas de egresos junto con los soportes documentales que amparan los gastos que realiza la Junta Distrital Ejecutiva 05, en el cumplimiento de sus actividades.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	5.17 Registro y Control de Pólizas de Ingresos
	Registro y control de los soportes documentales de ingresos que amparan el cumplimiento de las actividades que realiza la Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	5.19 Compras Directas
	Registro de las adquisiciones que realiza la Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	5.22 Conciliaciones.
	Conciliación bancaría de cada mes durante el periodo del 1° de noviembre 2017 al 31 octubre de 2018.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	5.23 Estados financieros.
	Integración de saldos de cada mes durante los meses de noviembre 2017 al 31 octubre de 2018.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	5.27 Pagos de Derechos
	Control de los pagos realizados por refrendos y tenencia del parque vehicular.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	5.28 Reintegros.
	Seguimiento y control de los envíos de recursos no ejercidos a la JLE y Oficinas Centrales, durante el de noviembre 2017 al 31 octubre de 2018.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	5.36 Comprobación de Viáticos
	Registro de documentación comprobatoria, relativa a viáticos del personal de la Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos materiales y obra pública.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.3 Adquisiciones.
	Solicitudes de dictamen para compra de artículos o equipos que se requieran para los MAC’S o en su caso de la propia JDE 05, para su buen desempeño.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	6.5 Contratos.
	Elaboración de Contratos de Prestación de Servicios con la empresas de Seguridad Privada y Limpieza; de Arrendamiento de los equipos de fotocopiado; así como el espacio físico, relacionado con los MAC’S y el inmueble de la propia Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	6.13 Registro de proveedores y contratistas.
	Expedientes de proveedores para el registro en el sistema.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	6.14 Arrendamientos
	Seguimiento y control del arrendamiento de los inmuebles de la propia Junta Distrital, así como el MAC y los equipos de fotocopiado.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	6.16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles.
	Documentación relacionada con el resguardo sobre el inventario total de bienes muebles y de cómputo de la JDE05, incluyendo altas y bajas de cada bien.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Inmuebles.
	Documentación relacionada con el resguardo sobre el inventario total de bienes inmuebles de la JDE05.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	6.19 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacén.
	Existencias costeadas y salidas de almacén.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	6.22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	Control, registro y elaboración de expedientes generados por las Sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de noviembre 2017 a octubre 2018. (Actas, CASS, y/o Acuerdos) 
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.2 Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial, etc.).
	Registro y control de Consumo de Energía Eléctrica y consumo de Agua
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	7.3 Servicios de Embalaje, Fletes y Maniobras
	Control de servicios pagados por fletes y maniobras de traslado a la Junta Local Ejecutiva durante el proceso electoral.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	7.4 Servicios de Seguridad y Vigilancia
	Control y registro respecto de la contratación del servicio de monitoreo de Seguridad y Vigilancia.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	7.5 Servicios de Lavandería, Limpieza, Higiene y Fumigación
	Control y registro respecto de la contratación del servicio de Limpieza para el inmueble de la propia Junta Distrital Ejecutiva, así como los MACS.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	7.7 Servicios de Telefonía, telefonía celular y radiolocalización.
	Registro y control de acuses que acreditan los pagos realizados por el servicio de telefonía fija.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	7.9 Servicio Especializado en Mensajería
	Registro y control de la compra y uso de guías pre-pagadas para los envíos generados por la propia Junta Distrital Ejecutiva
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	7.12 Control del parque vehicular.
	Seguimiento y control de bitácoras de mantenimiento, respecto de los vehículos oficiales propios.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	7.13 Control del parque vehicular arrendado.
	Seguimiento y control de bitácoras de mantenimiento, respecto de los vehículos oficiales arrendados.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	7.15 Protección Civil
	Informes sobre fechas de realización del tratamiento preventivo/correctivo a la infraestructura de combate y control de incendios o en su caso del incremento de éste tipo de infraestructura en su inmueble, utilizando para ello el Formato Único CSST y ENAT-1.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.7 Programas y Proyectos sobre Informática.
	Seguimiento y control respecto de las actualizaciones de bienes informáticos del Instituto.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	8.14 Administración, Servicios, Preservación y Conservación de Archivos.
	Seguimiento y control respecto a la elaboración de la Guía de Archivo Documental, consolidarla y enviarla Junta Local Ejecutiva mediante archivo electrónico.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	
	Seguimiento y control respecto del envío trimestral del Inventario General por Expediente a la Junta Local Ejecutiva mediante archivo electrónico de las cinco vocalías.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10 Control, Fiscalización y Vigilancia



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.11 Auditorías del Órgano Interno de Control.
	Solicitudes y Respuestas de información y observaciones de la Contraloría interna.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, seguimiento y evaluación.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva.
	Expedientes de las sesiones de Junta Distrital con las Convocatorias, Proyectos de Acta, Actas aprobadas y en su caso Acuerdos; así como los Informes de Actividades rendidos cada mes por los vocales, y la captura y actualización del Sistema de Seguimiento de Sesiones de Junta.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	
	Minutas de reuniones de trabajo celebradas por los integrantes de la Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	
	Actas Circunstanciadas levantadas con motivo de hacer constar diversas actividades de la propia Junta Distrital Ejecutiva 05.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	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.
	Respuestas a las solicitudes de información del Sistema INFOMEX-INE.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	12.6 Obligaciones de Transparencia
	Captura, envío y seguimiento a los formatos  de Transparencia, como sujeto obligado, generados cada trimestre por esta Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.4 Constancias de Votación.
	Expedición de Boletas de votación.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	13.5 Candidatos a Puestos de Elección Popular
	Registro de Candidatos a Elección Popular
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	13.7 Registro de Integrantes y Representantes ante los Órganos del Instituto
	Registro y control de datos, respecto del registro de representantes ante el Consejo Distrital 05.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	13.24 Fiscalización
	Recopilación de las diligencias de notificación realizadas durante el proceso electoral.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.5 Sesiones del Consejo Distrital.
	Control, Registro y Captura de los soportes por la elaboración de los documentos generados por las Sesiones de Consejo Distrital.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	15.7 Elecciones Federales, Locales y Locales Concurrentes.
	Colaboración para la elaboración, registro y control de las actividades inherentes del proceso electoral federal concernientes a esta Vocalía.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	15.15 Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales
	Captura y generación del Listado en el sistema del Registro de representantes de partidos políticos generales y ante mesa directiva de casilla.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	15.16 Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales
	Captura y registro de cada expediente por la contratación de las y los Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	15.26 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Integración del Expediente para su traslado a las instancias correspondientes.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	15.27 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional.
	Integración del Expediente para su traslado a las instancias correspondientes.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	15.28 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Mayoría Relativa
	Integración del Expediente para su traslado a las instancias correspondientes.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	15.29 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Senadores por el Principio de Representación Proporcional.
	Integración del Expediente para su traslado a las instancias correspondientes.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	15.30 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Presidente.
	Integración del Expediente para su traslado a las instancias correspondientes.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	15.33 Constancias de Mayoría y Validez de la Elección.
	Expedición y entrega de la Constancia de Mayoría de Validez de la Elección.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1 Programas y proyectos en materia de Servicio Profesional Electoral Nacional.
	Acuses, circulares y oficios de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	17.2 Expedientes del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	Seguimiento y control de los expedientes del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, actualización de datos, registro individual e incidencias para actualizar los expedientes de los propios miembros del SPEN.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	17.3 Incorporación de personal al Servicio Profesional Electoral Nacional.
	Seguimiento y control de los expedientes del personal de nuevo ingreso al Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	17.5 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Seguimiento y control de los apoyos brindados en la notificación de materias y áreas modulares del Programa de Formación que cursan los miembros del SPEN.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	17.8 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	Registro y Evaluación en el sistema para la Evaluación de cada miembro del Servicio Profesional Electoral Nacional
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria

	17.9 Indicadores del desempeño de Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	Metas Colectivas.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 19 Contencioso Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	19.2 Procedimiento Especial Sancionador.
	Control y seguimiento a todos los procedimientos originados de la presentación de Juicios de Inconformidad durante el Proceso Electoral Federal.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 21 Género y No Discriminación.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	21.9 Quejas y Denuncias.
	Control y seguimiento a todo el procedimiento originados por la presentación de Quejas y Denuncias durante el Proceso Electoral Federal.
	2017-2018
	1 Caja
	Almacén de la Vocalía de la Secretaria
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Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.7 Programas y proyectos de información
	Se informó que en atención a sus instrucciones y por conducto del Vocal de Organización Electoral de la propia Junta Local Ejecutiva, se remitieron, los Informes mensuales correspondientes al año 2017-2018, relativos a las Actividades y Acontecimientos Relevantes de la Junta Distrital Ejecutiva,
	2017-2018
	4 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	11.18 Seguimiento y control de los Informes mensuales de actividades de la 05 Junta Distrital Ejecutiva
	Informes de actividades mensuales generados por la Vocalía de Organización Electoral.
	
2017-2018
	
4 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Acuses recibidos, informado a la Junta Local Ejecutiva de las sesiones celebradas en la Junta Distrital y remitidos a través del correo institucional a la junta local.
	
2017-2018
	
4 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.1 Transparencia y Acceso a la Información
	En atención la circular INE/DEOE/0024/2017 de fecha 22 de mayo de 2017, se hizo de su conocimiento las actividades referentes a los Procesos Electorales Federal y Concurrentes 2017-2018 y se les solicitó realizar el ejercicio presupuestación para integrar la Cartera Institucional de Proyectos 2018.
	2017-2018
	3 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel

	
	De conformidad con la circular INE/DEOE/0024/2017 de fecha 22 de mayo de 2017, en atención a la solicitud de la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral sobre cómo se construyeron los presupuestos para llevar a cabo las actividades de Asistencia Electoral, Mecanismos de Recolección, Distribución de Documentación y Materiales Electorales a Presidentes de Mesa Directiva de Casilla y Recepción de Paquetes Electorales.
	2017-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.9 Cartografía Electoral
	Documentación reportes y oficios de las actividades realizadas sobre rasgos relevantes.
	2017-2018
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	15.3 Estudios y análisis sobre procesos electorales
	Seguimiento y control en la evaluación de los siguientes  procedimientos en materia de organización electoral implementados durante el Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	2017-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.13 Ubicación de Casillas
	Minutas de los recorridos por el 05 Distrito para ubicar lugares, anuencias de los propietarios o responsables, visitas de examinación de los lugares por parte del Consejo, lista de ubicación de casillas aprobada, entrega de notificaciones a los propietarios o responsables de los inmuebles, ubicación de la lista e integración de casillas y del encarte. Publicar en los lugares más concurridos del Distrito la lista de ubicación de casillas aprobada y levantar Acta Circunstanciada
	2017-2018
	6 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.18 Observadores Electorales
	Solicitudes, acreditaciones y capacitación de ciudadanos que participaron como Observadores (as) Electorales.
	2017-2018
	3 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.18 Documentación Electoral
	Documentación de las actividades realizadas por la recepción y entrega a los presidentes de las mesas directivas, gestiones para Bodegas y  conservación de la documentación y expedientes de casilla (jornada electoral), y reportes emitidos por el sistema.
	2017-2018
	10 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.19 Material Electoral
	Reportes relativos a la conservación, verificación, limpieza y acomodo de los materiales electorales
	2017-2018
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral
	Reportes relativos a la instalación y operación del Sistema de Información sobre el Desarrollo de la Jornada Electoral
	2017-2018
	4 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.25 Recepción y traslado de paquetes electorales
	Documentación de las actividades realizadas sobre la recepción traslado de paquetes electorales.
	2017-2018
	5 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.35 almacenamiento de documentación y material Electoral
	Documentación de las actividades realizadas para las gestiones de la Bodega para el almacenamiento temporal de documentación y materiales electorales en esta 05 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2018
	1 expediente
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.36 Custodia Militar
	Documentación de las actividades realizadas para las gestiones de la Custodia Militar
	2017-2018
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.49 Bodega Electoral
	Reportes  de actividades de acondicionamiento y equipamiento de bodega.
	2017-2018
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Seguimiento y control de los Informes mensuales de actividades de la 05 Junta Distrital Ejecutiva
	Informes mensuales que se presentan ante la Secretaría Ejecutiva, Junta Distrital y Junta Local. Oficios que avalan el cumplimiento y entrega de las actividades
	2017-2018
	1 Caja
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	14.9 Cartografía Electoral
	Documentación reportes y oficios de las actividades realizadas sobre rasgos relevantes.
	2017-2018
	1 Caja
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.13 Ubicación de Casillas

	Minutas de los recorridos por el 05 Distrito para ubicar lugares, anuencias de los propietarios o responsables, visitas de examinación de los lugares por parte del Consejo, lista de ubicación de casillas aprobada, entrega de notificaciones a los propietarios o responsables de los inmuebles, ubicación de la lista e integración de casillas y del encarte. Publicar en los lugares más concurridos del Distrito la lista de ubicación de casillas aprobada y levantar Acta Circunstanciada
	2017-2018
	1 Caja
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.18 Observadores Electorales
	Solicitudes, acreditaciones y capacitación de ciudadanos que participaron como Observadores (as) Electorales.
	2017-2018
	1 Caja
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.19 Material Electoral
	Reportes relativos a la conservación, verificación, limpieza y acomodo de los materiales electorales
	2017-2018
	1 Caja
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.36 Custodia Militar
	Documentación de las actividades realizadas para las gestiones de la Custodia Militar
	2017-2018
	1 Caja
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)

	15.49 Bodega Electoral
	Reportes de actividades de acondicionamiento y equipamiento de bodega
	2017-2018
	1 Caja
	Oficina del Vocal de Organización (anaquel)




	ELABORÓ




Lic. Felipe de Jesús Orozco García
Vocal de Organización Electoral
Junta Distrital Ejecutiva 05 en Jalisco.

	VALIDÓ




Lic. Felipe Jesús Orozco García
Vocal de Organización Electoral Junta Distrital Ejecutiva 05 en Jalisco.

	Vo.bo




Lic. Sandra Fabiola Badillo
Vocal Secretarial Junta Distrital Ejecutiva 05 en Jalisco.

	AUTORIZÓ




Lic. Jorge Díaz González
Vocal Ejecutivo Distrital Junta Distrital Ejecutiva 05 en Jalisco.
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Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores. 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14. Registro Federal de Electores. 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.4 Módulos de Atención Ciudadana
	Actividades realizadas en los Módulos de Atención Ciudadana, como trámites y entrega de credenciales, Citas agendadas, productividad alcanzada, archivos de transacciones y de producción, arqueos de credenciales, reclutamiento de personal, incidencias de los Módulos, Script ejecutados en los Módulos, así como depuración de Base de Datos.
	2018-2018
	16 expedientes
	Anaquel superior de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	[bookmark: _GoBack]14.7. Destrucción de Credenciales para Votar
	Retiro por causa, canje, anexas a solicitud así como retiradas por artículo 155.
	2018-2018
	2 Expedientes
	Anaquel superior de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.8. Listas Nominales de Electores
	Listados de las consultas realizadas en la Lista Nominal de Electores. 
	2018-2018
	1 Expediente
	Anaquel superior de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.12. Comisión Distrital de Vigilancia
	1. Actas de sesiones. 2. Actas de acuerdos, informes de actividades. 3. Actualización del SICOVI-WEB, reportes de sesiones ordinarias y extraordinarias, notas informativas. 4. Acreditaciones de los representantes de Partidos Políticos. 5. Directorio de Módulos
	2018-2018
	5 Expedientes
	Anaquel superior de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.18. Depuración al Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Reportes de Difusión. 2.Reportes de entrega de avisos ciudadanos. 3. Envío de testimoniales del programa de bajas por suspensión de derechos políticos. 4. Envío de Cédulas del programa de bajas por defunción (procedimiento alterno) 5. Envío de expedientes de ciudadano con datos presuntamente irregulares. 6. Envío de oficio de ciudadanos rehabilitados o suspendidos en sus derechos políticos 7. Envío de Testimoniales para la corroboración de datos en campo (Defunciones)
	2018-2018
	7 Expedientes
	Anaquel superior de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.19. Actualización Cartográfica.
	Programación trimestral de sistematización cartográfica, actualizaciones cartográficas, así como bitácoras generadas en los Módulos de Atención Ciudadana al realizar la actualización de la base geográfica digital (SOGEC) 
	2018-2018
	3 Expedientes
	Anaquel superior de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.20. Verificación Nacional Muestral.
	Oficios en los que se detalla las cédulas trabajadas en el programa de la Verificación Nacional Muestra (VNM). 
	2018-2018
	1 Expediente
	Anaquel superior de la Vocalía del Registro Federal de Electores
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Área de identificación.                                                                                                               Fecha de elaboración: 01/Nov/2018
	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de Jalisco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Dra. Verónica Alejandra González Cárdenas
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Rio Nilo No. 110  Col. López Mateos, Puerto Vallarta, Jalisco

	Teléfono: 3222223396

	Correo electrónico: verónica.gonzalezc@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.6 Programas de Educación Cívica
	Oficios referente a informar a la Junta Local Ejecutiva la totalidad de las incidencias que afecten en el adecuado cumplimiento de las actividades de Capacitación Electoral y Educación Cívica, utilizando los lineamientos vigentes.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.

	16.10 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Expediente de la actividad de la Consulta Infantil y Juvenil 2018. Se realizaron oficios invitación y se promovió la convocatoria a participar en el a ámbito distrital a los niños y niñas de 6 a 17 años de edad. Se realizó la difusión mediante spots a nivel nacional a través de radio y televisión y en el ámbito distrital a través de los medios de difusión escritos y página del INE. Expediente e integración del calendario de escuelas a participar en la Consulta Infantil y Juvenil 2018.
Registros de voluntarios 
Ubicación de casillas infantiles
Recepción de material (Urnas diferenciadas por edades).
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.8 Evaluación del Desempeño de personal del Servicio.
	En cumplimiento a la implementación de la Meta individual 1 de la Evaluación del Desempeño 2017-2018 consistente en “Lograr que el 60% de las y los Funcionarios de Mesas Directivas de Casilla participen en simulacros y/o prácticas de la Jornada Electoral, con el propósito que practiquen las actividades que desarrollarán el día de la Jornada Electoral en el Proceso Electoral 2017-2018”. Se cuenta con los soportes documentales para la evaluación de la citada Meta, los cuales se enlistan a continuación:
1. Cédula C.7. Simulacros o prácticas de la Jornada Electoral del Multisistema ELEC2018.
2. Concentrado de resultados del ejercicio final. (se adjunta formato)
3. Llenado de actas de escrutinio y cómputo (escaneadas por lo menos 1 acta por cada ARE). 
4.Guías de verificación y Calendario de programación de simulacros y/o prácticas de la Jornada Electoral.
6. Plan de Acción del VECEyEC, con los SE y CAE, para lograr ser más efectivos en la asistencia de los Funcionarios de Mesas Directivas de Casillas a los simulacros y/o prácticas de la Jornada Electoral.
	2018-2018
	1 expedientes
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.




Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.14 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Soportes documentales, acuerdos, documentos del sistema Elec. 
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.

	15.16 Asistentes Electorales.
	Difundir en el distrito la convocatoria del Concurso de Supervisores y Capacitadores Asistentes electorales para el Proceso Electoral Federal 2017-2018.
Realizando la difusión en los municipios que integran a este Distrito Electoral, en los lugares públicos, así como en los H. Ayuntamientos. Material de difusión mediante publicaciones en “Revistas de Trabajo (MANO A MANO), perifoneo en todo el distrito y publicaciones en la página Web de Ia Junta Distrital. Evidencias fotográficas.
Integración de expedientes de los ciudadanos interesados en participar como Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.

	15.17 Observadores Electorales
	Expediente de ciudadanos interesados en participar como Observadores Electorales, e impartición de cursos de capacitación a 8 ciudadanos que solicitaron su registro, teniendo como soporte documental los; Citatorios para el Curso de Observadores Electorales, lista de asistencia, el comprobante de acreditado y copia del gafete.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	15.18 Documentación Electoral
	Acuses de la relación de entrega de material Electoral para la distribución para las capacitaciones de SE y CAE´S, y resguardo para el acervo bibliotecario.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	15.19 Material Electoral
	Expediente sobre la solicitud de la imaprticion de un curso-taller sobre el procedimiento para la integración de las Mesas Directivas de Casilla o su equivalente en los distintos tipos de elección o procesos de participación ciudadana a los órganos que correspondan. Curso de capacitación a 30 integrantes del partido Movimiento Ciudadano, en el que difundió la Estrategia de Capacitación y Asistencia Electoral y el Procedimiento para la integración de Mesas Directivas de Casilla. Expediente integrado por listas de asistencias y fotos como evidencias,
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	
	Expediente del control de material y prendas de identificación recibido por parte de la Junta Local Ejecutiva y entregado a los SE y CAE´s.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	
	Expediente de resguardo de actas de material entregado. (Equipos celulares de SE y CAES).
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	
	Expediente de la relación de entregas de material Electoral para las realizaciones de los simulacros en la 2da. Etapa de capacitación. (Acuses)
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	
	Expediente de los formatos de entrega de prendas de identificación y material a los SE y CAE´S. (Entrega y recepción)
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	15.20 Sistema Elec
	Expedientes de los cursos y pruebas nacionales de los diversos sistemas a manejar del Multsistema Elec 2018.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.1 Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Expediente del control de Calendarios de Efemérides 2018
Formato de distribución de Efemérides, entregados a Instituciones Educativas Publicas y Privadas y H. Ayuntamientos. 
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.

	
	Expediente de la difusión de la Convocatoria para participar como Capacitador Asistente Electoral y Supervisor Electoral.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.

	
	Expediente de difusión de la Convocatoria y Oficios invitación a Organizaciones ciudadanas mexicanas que trabajen en el territorio nacional y estén interesadas a impulsar o realizar acciones de Promoción del Voto y de la Participación Ciudadana  durante el Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.

	16.5 Campus Virtual
	Expedientes de los cursos y pruebas nacionales de los diversos sistemas a manejar del Multsistema Elec 2018.
Control de los diversos sistemas de captura para el procesamiento de las insaculaciones, de los personas que resultaran seleccionadas para ser funcionarios de mesas directivas de casilla en el Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.

	16.6 Programas de Educación Cívica
	Oficios referente a informar a la Junta Local Ejecutiva la totalidad de las incidencias que afecten en  el adecuado cumplimiento de las actividades de Capacitación Electoral y Educación Cívica, utilizando los lineamientos vigentes.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.

	16.7 Programas de Participación Ciudadana
	Difusión para incentivar la Participación Ciudadana en el Proceso Electoral Federal 2017 ‐ 2018.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.

	16.8 Seguimiento de Programas y Evaluación
	Oficios referente a informar a la Junta Local Ejecutiva la totalidad de las incidencias que se presenten ante la rendición de informes mensuales ante las Sesiones de Consejo.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.3 Incorporación de personal al Servicio Profesional Electoral
	Oficio de incorporación el 01 de septiembre de 2017, de la Dra. Verónica Alejandra González Cárdenas como Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica en la 05 junta Distrital Ejecutiva en el estado de Jalisco. 
Oficio donde se remite la Guía de Observaciones para la Evaluación del Desempeño de Miembros del Servicio.
	2017-2017
	1 expedientes
	Archivo de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica.
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