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FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018


Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 30/10/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva en el estado de Jalisco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía Ejecutiva 

	Domicilio: Calle Isabel La Católica #89, Col. Vallarta Norte, C.P. 44690

	Teléfono: 38-82-42-19

	Correo electrónico: carlos.rodríguezm@ine.mx 



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos jurídicos; 9 Comunicación Social; 11 Planeación, seguimiento y evaluación; 12 Transparencia, acceso a la información y protección de datos personales; 13 Prerrogativas y fiscalización de partidos políticos nacionales y locales, agrupaciones políticas nacionales, candidatos independientes; 15 Proceso Electoral; 18 Organismos Públicos Locales.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19.- Comisión de quejas y denuncias
	Acuerdos de la comisión respecto a la aprobación de medidas cautelares
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero MZ

	9.2.- Dictamen de procedencia técnica
	Dictámenes de procedencia técnica e imagen institucional
	2018-2018
	1 Expediente
	Librero MZ

	9.5.- Entrevistas medios de comunicación
	Entrevistas medios de comunicación
	2018-2018
	1 Expediente
	Librero MZ

	9.6.- Boletines y/o comunicados de prensa, invitaciones, etc.
	Comunicados de prensa / invitaciones
	2018-2018
	1 Expediente
	Librero MZ

	9.7.- Publicaciones e impresos institucionales
	Publicaciones e impresos institucionales
	2018-2018
	1 Expediente
	Librero MZ

	9.13.- Encuestas de opinión
	Encuestas de opinión
	2018-2018
	1 Expediente
	Librero MZ

	9.14.- Medios alternativos
	Redes sociales
	2018-2018
	1 Expediente
	Librero MZ

	9.15.- Material gráfico y audiovisual
	Correo vinculación social
	2018-2018
	1 Expediente
	Librero MZ

	11.15.- Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informe mensual de la vocalía ejecutiva
	2018-2018
	1 Expediente
	Librero Vocalía Ejecutiva

	12.6.- Obligaciones de transparencia
	Cumplimiento de obligaciones de transparencia
	2018-2018
	1 Expediente
	Librero Vocalía Ejecutiva

	13.14.- Radio y televisión
	Órdenes de transmisión, oficios y consultas sobre radio y televisión en materia electoral
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero MZ

	13.19.- Verificación de transmisiones
	Requerimientos por transmisiones omitidas y excedentes, Informe de monitoreo para el OPL
	2018-2018
	4 Expedientes
	Archivero MZ

	13.20.-Comité de radio y televisión
	Pautas de transmisión, acuerdos de comité de radio y televisión
	2018-2018
	8 Expedientes
	Archivero MZ

	15.8 Elecciones locales y concurrentes
	Notificación de Acuerdos, circulares, oficios y convenios
	2017-2017
	10 expedientes
	Librero Vocalía Ejecutiva

	15.9.- Seguridad personal a candidatos
	Oficios emitidos por candidatos solicitando protección.
	2018-2018
	1 Expediente
	Librero Vocalía Ejecutiva

	15.22- Programa de Resultados Preliminares
	Oficios, circulares y lineamientos para la realización de la actividad.
	2018-2018
	1 Expediente
	Librero Vocalía Ejecutiva

	18.8- Flujos de información entre el Instituto y los Organismos Públicos Locales
	Oficios, circulares y acuerdos notificados entre el INE y el IEPC

	2018-2018
	2 Expedientes
	Librero Vocalía Ejecutiva



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.8 Elecciones locales y concurrentes
	Notificación de Acuerdos, circulares, oficios y convenios
	2016-2016
	1 caja
	Librero Vocalía Ejecutiva





	ELABORÓ


Eugenia Elizabeth Garcia Garcia
	VALIDÓ


Mtro. Carlos Manuel Rodríguez Morales
	Vo.bo


Lic. Ana Margarita Torres Arreola
	AUTORIZÓ


Mtro. Carlos Manuel Rodríguez M

	








FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva en el estado de Jalisco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Ana Margarita Torres Arreola, Vocal Secretaria 

	Domicilio: Isabel la Católica número 89 Col. Vallarta Norte C.P. 44690

	Teléfono: (33) 38-82-42-02

	Correo electrónico: margarita.torres@ine.mx 



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocal Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.3 Actuaciones y representaciones en Materia Legal
	Audiencias
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)

	2.6 Juicios contra la Dependencia
	Juicios Laborales
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)

	2.8 Amparos
	Informes previos y justificados
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)

	2.13 Notificaciones
	Notificaciones realizadas en apoyo a diversas áreas del Instituto y requeridas por el Tribunal Electoral
	2018-2018
	4 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)

	2.17 Medios de impugnación
	Juicios de inconformidad, escritos y requerimientos
	2018-2018
	6 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)

	2.20 Oficialía Electoral
	Delegación de funciones, solicitudes de diversas áreas  y atención de requerimientos 
	2018-2018
	4 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.4 Nómina de pago de personal
	Comprobación de nóminas a la Dirección de Personal
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)

	4.7 Control de Asistencia
	Licencias médicas
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.33 Comprobación de gastos por comprobar
	Solicitudes de reembolsos y comprobaciones de gastos
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.4 Servicios de Seguridad y Vigilancia
	Accesos fuera de horario
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 9 Comunicación Social



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.13 Encuestas de opinión 
	Encuestas de opinión realizadas en la entidad
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, seguimiento y evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Junta Local Ejecutiva
	Sesiones de Junta Local Ejecutiva
	2018-2018
	 10 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)



	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 Datos Personales
	INFOMEX
	2018-2018
	2 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)

	12.10 Orientaciones Ciudadanas
	Escritos y solicitudes presentadas por la ciudadanía
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)



	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

	13.9 Agrupaciones Políticas Nacionales
	Representantes de Partidos Políticos
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.4 Sesiones de Consejo Local
	Documentación de las sesiones, justificantes, sustituciones, renuncias y requerimientos
	2018-2018
	5 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Reportes de sesiones, sustituciones de representantes y renuncias
	2018-2018
	3 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)

	15.12 Organización de Debates Públicos
	Documentación de los dos debates organizados por el Consejo Local
	2018-2018
	2 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)

	15.15 Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales
	Sistema de Registro de Representantes de Partidos Políticos y Candidaturas Independientes
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)

	15.15 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Operación del sistema de registro de representantes y representantes ante casilla y generales
	2018-2018
	2 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)

	15.31 Expedientes del Cómputo de Entidad Federativa
	Expedientes de la elección en el estado de Jalisco
	2018-2018
	11 cajas 
	Anexo de oficina

	15.32 Expedientes del Cómputo de Circunscripción Plurinominal
	Expedientes de la elección en la Primera Circunscripción Plurinominal
	2018-2018
	14 cajas
	Anexo de oficina

	15.44 Registro de Candidatos Independientes
	Expedientes de los candidatos independientes registrados
	2018-2018
	9 expedientes
	Archivero de la Vocal Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	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
	Comunicaciones a los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional 
	2018-2018
	3 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 18 Organismos Públicos Locales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	18.5 Instrumentos de Coordinación con los Organismos Públicos Locales
	Documentación del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana del Estado de Jalisco 
	2018-2018
	1 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 19 Contencioso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	19.1 Procedimiento Ordinario Sancionador
	Documentación del OPLE y quejas por afiliación indebida
	2018-2018
	2 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)

	19.2 Procedimiento Especial Sancionador
	Quejas y escritos dirigidos a Procedimiento
	2018-2018
	3 expedientes
	Anexo de oficina
(Archivero)



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 21 Género y No Discriminación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	21.9 Quejas y denuncias
	Violencia política contra las mujeres
	2018-2018
	1 expediente
	Anexo de oficina
(Archivero)



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración


	Área generadora: Vocal Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1.9 Circulares 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares 

	Circulares internas de la Vocalía de Secretaria
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	1.10 Instrumentos Jurídicos Consensuales ( Convenios, Bases de Colaboración, Acuerdos)
	Oficio INE/DNYC/SCYC/5991/2017 Convenio en Materia de Prestación de Servicio Social y Prácticas Profesionales (Instituto Enrique Rebsamen)
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos  



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.4 Registro y Certificaciones de firmas acreditas ante el Instituto
	Solicitud de copias certificadas de un Representante de un Partido Político ante la Junta Local Ejecutiva
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero único de la Vocal Secretaría

	2.5 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal 

	Oficios de entrega: poder general para pleitos y cobranzas, actos de administración y actos de administración en el área laboral.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero único de la Vocal Secretaría

	2.8 Juicios contra la Dependencia
	Contestación de oficios varios 
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero único de la Vocal Secretaría

	2.9 Juicios de la Dependencia 
	Denuncias 
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero único de la Vocal Secretaría

	2.10 Amparos
	Demandas de Amparo, cédulas de notificación, informes justificados, oficios
	2016-2017
	27 expedientes
	Archivero único de la Vocal Secretaría

	2.11 Interposición de Recursos Administrativos 
	Remisión de oficios, copias certificadas
	2017-2017
	2 expedientes
	Archivero único de la Vocal Secretaría

	2.15 Notificaciones 
	Oficio de Remisión de Notificaciones 
	2016-2017
	52 expedientes
	Archivero único de la Vocal Secretaría

	2.19 Medios de Impugnación 
	Oficios de las juntas distritales (meta 5 medios de impugnación).
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero único de la Vocal Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos  



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5 Nómina de Pago de Personal 

	Oficios de comprobación de nómina 
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	4.8 Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades)
	Oficios de Incapacidades Médicas
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	4.10 Descuentos 
	Oficio de orden de descuento por pensión alimenticia
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	4.19 Becas
	Escrito de solicitud de licencia para suspensión de estudios de la maestría en derecho electoral durante ciclo escolar 2017-2018
	2016-2017
	3 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	4.20 Relaciones Laborales
	Oficios respuesta a solicitud para prestación de servicio social, remisión notificaciones de asuntos laborales
	2016-2017
	3 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas 
	Oficios respuesta a solicitud para prestación de servicio social
	2017-2017
	5 expedientes 
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	4.24 Curricula de Personal 
	Directorio y cuaderno de integración de juntas ejecutivas locales y distritales
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.18 Registro y Control de Pólizas de Ingresos
	Oficios solicitud de reembolso, comprobación de gastos de campo, comprobación de viáticos y pases de abordar.
	2017-2017
	2 expedientes 
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4 Adquisiciones
	Requisiciones de material de almacén y solicitudes de salones para reuniones de junta local ejecutiva
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales  



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control de Parque Vehicular 
	Formatos préstamo de vehículos y acta de entrega recepción de vehículos comisión Nayarit.
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	7.17 Conservación y Mantenimiento de la Infraestructura Física
	Oficios informes de la situación legal, contractual y de funcionalidad de los inmuebles
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnología y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.18 Actas e Inventarios de Bajas Documentales
	Oficio remisión de solicitud de desincorporación de documentos por baja documental de la jde14 en Jalisco oficio INE-JAL-JLE-VS-0759-2017
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10 Control y Auditoria de Actividades Públicas 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.9 Quejas y Denuncias de Actividades Públicas
	Oficio remisión de queja presentada ante oficialía de partes
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	10.11 Procedimientos Administrativos 
	Remisión de acuses de oficio y copias certificadas
	2017-2017
	3 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	10.16 Proceso Entrega Recepción
	Oficios remisión de actas de entrega recepción
	2016-2017
	9 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Expedientes de las sesiones de Junta Local 
	2016-2017
	14 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.1Disposiciones en Materia de Acceso a la Información 
	Se remite constancia de Notificación 
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	12.6 Solicitudes de Acceso a la Información 
	Oficios repuesta de solicitudes de información
	2017-2017
	32 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	12.7 Portal de Transparencia 
	Oficio de respuesta a solicitudes de información
	2017-2017
	6 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	12.11 Orientación y Quejas Ciudadanas
	Oficio remisión de quejas y notificaciones
	2016-2016
	3 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.11 Agrupaciones Políticas Nacionales
	Remisión de oficios
	2017-2017
	2 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	13.14 Cancelaciones de Registro a Partidos y Agrupaciones Políticas 
	Solicitudes de cancelación del padrón de militantes y afiliados a partidos políticos
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	13.29 Fiscalización
	Remisión de Constancias 
	2016-2017
	4 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5 Operación y Control de Módulos de Atención Ciudadana
	Oficio remisión de escritos / constancia de hechos  
	2017-2017
	6 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	14.7 Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos
	Oficios remisión de escritos de demanda y ampliación de juicio para la protección de los derechos políticos electorales del ciudadano
	2017-2017
	4 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.8 Elecciones Locales y Concurrentes
	Oficios remisión de expedientes y documentos faltantes aspirantes de organismos públicos locales y actas circunstanciadas con motivo de aplicación de exámenes varios.
	2017-2017
	7 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	15.9 Campañas Electorales
	Oficio de atención a consulta of. 3992/DGCSVI/2017 de la contraloría del estado.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.5 Eventos y Foros Académicos en Materia Democrática y Político Electoral
	Oficio: invitación panel día internacional de la mujer, curso taller oficialía electoral
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.2 Programas y Proyectos en Materia del Servicio Profesional Electoral 
	Recepción de oficios de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional 
	2017-2017
	2 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	17.3 Expedientes del Personal del Servicio Profesional Electoral 
	Oficios para remisión de documentos 
	2017-2017
	2 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	17.4 Incorporación de Personal al Servicio Profesional Electoral 
	Diversas actas circunstanciadas levantadas con motivo de los Concurso Públicos 2016-2017, Acta Administrativa /Oficios de remisión de expedientes de concurso público 2016-2017 para ocupar cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional
	2016-2017
	14 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional
	Oficios, circulares y remisión de acuses de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional
	2016-2017
	9 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Soporte cumplimiento de metas, remisión de acuses de oficios 
	2016-2017
	7 expedientes
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	17.10 Indicadores del Desempeño de Miembros del Servicio
	Remisión de acuses a miembros del Servicio Profesional (metas colectivas)
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría

	17.14 Incentivos y Promociones al Personal del Servicio Profesional Electoral
	Remisión de acuses 
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Secretaría



	ELABORÓ


Lic. Daniela Benavides Gámez
Secretaria en Junta Local

	VALIDÓ


Lic. Margarita Torres Arreola
Vocal Secretaria de la Junta Local 
	Vo.bo


Lic. Margarita Torres Arreola
Vocal Secretaria de la Junta Local
	AUTORIZÓ


Mtro. Carlos Manuel Rodríguez Morales
Vocal Ejecutivo de la Junta Local

	






FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/Nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía de Organización Electoral

	Domicilio: Isabel la Católica No. 89 Colonia Vallarta Norte

	Teléfono: (33) 38-82-42-00

	Correo electrónico:  david.kirshbaum@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

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

	Área generadora: Vocalía de Organización 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1.9, 4.22, 4.23, 5.14, 7.1, 7.2,11.15, 11.17, 11.18, 11.20,11.21, 15.17 y 15.18 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Legislación
	Circulares
	2017-2017
	1 Expedientes
	Estante de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4

	4.22 Recursos Humanos
	Servicio Social
	2018-2018
	50 Expedientes
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4

	5.14 Recursos Financieros
	Transferencias de presupuesto de varios distritos
	2018-2018
	1 Expediente
	Estante de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4

	7.1 Programas y proyectos
	Programas y proyectos en servicios generales
	2018-2018
	1 Expediente
	Estante área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4

	7.2 Programas y proyectos
	Programas y proyectos en servicios generales
	2017-2017
	1 Expediente
	Estante área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4

	11.15 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes mensuales de actividades de la Vocalía de Organización Electoral.
	2018-2018
	1 Expediente
	Estante área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4

	11.17 Junta General Ejecutiva
	Oficios y circulares enviadas y remitidos a la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral.
	2018-2018
	8 Expedientes
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4

	11.18 Junta Local Ejecutiva
	Oficios generados por la Junta Local.
	2018-2018
	4 Expedientes
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4

	11.20 Junta General Ejecutiva
	Oficios remitidos a la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral.
	2017-2017
	3 Expedientes
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4

	11.21Junta Local Ejecutiva
	Oficios generados por la Junta Local
	2017-2017
	3 Expedientes
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4

	15.17 Proceso Electoral
	Observadores electorales
	2018-2018
	4 Expedientes
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4

	15.18 Proceso Electoral
	Documentación Electoral (Oficios varios)
	2018-2018
	1 Expediente
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 4



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Organización.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1.9, 1.10, 11.18, 11.20 y 11.21.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Legislación
	Circulares
	2016-2016
	1 caja
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 1

	1.10 Legislación
	Convenios (INE-IEPC, Universidades, Ayuntamientos y partidos)
	2016-2016
	1 caja
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 1

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes mensuales de actividades de la Vocalía de Organización.
	2016-2016
	1 caja
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 1

	11.20 Junta General Ejecutiva
	Oficios remitidos a la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral 
	2016-2016
	1 caja
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 2

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Oficios generados por la Junta Local
	2016-2016
	1 caja
	Anaquel área de la Vocalía de Organización Electoral nivel 2




	ELABORÓ


Teresa de Jesús Andrade Reynoso
Secretaria en Junta Local

	VALIDÓ


Mtro. David Kirshbaum Alemán
Vocal de Organización Electoral


	Vo.bo


Lic. Ana Margarita Torres     Arreola
Vocal Secretaria
	AUTORIZÓ


Mtro. Carlos Manuel Rodríguez Morales
Vocal Ejecutivo de Junta Local

	








GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

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

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: LAE. Rogelio Arturo Castillo Betancourt, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Calle Isabel la Católica No. 89, colonia Vallarta Norte, Guadalajara, Jalisco

	Teléfono: 01 33 38824200

	Correo electrónico: rogelio.castillo@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios generales 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.11 Mantenimiento, conservación e instalación de equipo de cómputo
	Mantenimiento a equipos de impresión
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo de la Jefatura de Oficina de Cartografía Estatal








	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.4 Módulos de atención ciudadana
	Reportes de entrega-recepción de formatos de credenciales en cajas cerradas.
	2018-2018
	1 expediente
	Estante número 3, entrepaño 2 del área de Actualización al Padrón

	14.6 Actualización del padrón electoral y lista nominal
	Poner a disposición de los ciudadanos los formatos para la interposición de las solicitudes de expedición de credencial y dar trámite y seguimiento a las instancias que promuevan.
	2018-2018
	4 expedientes
	Estante número 3, entrepaño 2 del área de Actualización al Padrón

	14.11 Comisión Local de Vigilancia
	Acuses de entrega de notificaciones a representantes de partidos políticos, actas de sesiones ordinarias y extraordinarias; acreditaciones de los representantes de los representantes de los partidos políticos ante las Comisiones de Vigilancia del Registro Federal de Electores.
	2018-2018
	3 expedientes
	Archivero 001/003, cajón 2 de la Secretaría de la Comisión Local de Vigilancia

	14.14 Solicitudes de acceso, rectificación, corrección y oposición de datos personales
	Expedición de constancias de inscripción solicitadas por la ciudadanía en general y respuestas a las solicitudes de información personal de los ciudadanos pedida por los juzgados y la procuraduría.
	2018-2018
	37 expedientes
	Archivero en la vocalía del Registro Federal de Electores

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales)
	Lo relacionado con la respuesta a los requerimientos de información personal de los ciudadanos, solicitada por los juzgados y la procuraduría.
	2017-2017
	25 expedientes
	Archivero en la vocalía del Registro Federal de Electores

	14.18 Depuración al padrón electoral y lista nominal
	Reincorporación al padrón electoral de ciudadanos rehabilitados en sus derechos políticos por petición ciudadana en el módulo, por notificación judicial, por bajas indebidas y de residentes en el extranjero, bajas del padrón por suspensión de derechos, defunción, por duplicado y por procedimiento alterno; cancelación de trámites por aplicación del artículo 155 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, datos personales irregulares, usurpación de identidad y domicilios irregulares, verificación nacional muestral 2018.
	2018-2018
	5 expedientes
	Archiveros 1 2, 3, 4, y 5 en el área de Depuración al Padrón

	14.19 Actualización cartográfica
	Actualización y afectaciones al marco geográfico electoral, sistematización cartográfica (SIS-05), programación trimestral de los técnicos de actualización cartográfica, generación de CIF-05.
	2018-2018
	4 expedientes
	Archivo de la Jefatura de Oficina de Cartografía Estatal



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal.
	Gastos de campo.
	2016-2016
	1 caja
	Archivo de la Jefatura de Oficina de Cartografía Estatal.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones.
	Solicitudes de cartografía digital e impresiones en papel.
	2016-2016
	1 caja
	Archivo de la Jefatura de Oficina de Cartografía Estatal.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana.
	Lo referente a la ubicación y operación de los módulos de atención ciudadana (quejas ciudadanas). Reporte de entrega - recepción de formatos de credenciales en cajas cerradas.
	2016-2016
	2 cajas
	Archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores y de la Supervisión de Actualización al Padrón.

	14.7 Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos
	Poner a disposición de los ciudadanos los formatos para la interposición de las solicitudes de expedición de credencial,  trámite y seguimiento a las instancias que se promuevan
	2016-2016
	1 caja
	Archivo de la Supervisión de Actualización al Padrón.

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista
Nominal
	Seguimiento a los avisos ciudadanos reportados al Instituto cuando la defunción no fue notificada por el Registro Civil (Bajas por Defunción). Procedimiento Alterno 03. Procedimiento para el tratamiento de registros y trámites con datos presuntamente irregulares y usurpación de identidad.  Instrumentar a nivel distrital el procedimiento de reincorporación al Padrón Electoral de ciudadanos rehabilitados en sus derechos políticos por petición ciudadana en el módulo y por notificación judicial.   Procedimiento de instancias y demandas de juicio, procedencia de bajas indebidas y termino Poder Judicial. Solicitudes de colaboración de otros Estados. Entrega de cédulas de notificación de rehabilitados en Sistema de Reincorporación al Padrón Electoral por Notificación Judicial. Recepción de documentación entregada por ciudadanos en módulo, cédulas trabajadas en campo. Dar seguimiento y control a nivel distrital de las actividades relativas al programa de modificación ciudadana (Búsqueda Nacional). Proyecto de formulación de avisos ciudadanos previo a la cancelación de trámites previsto en el artículo 180, párrafo 5 del Código Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Tercer Aviso). Dar seguimiento a las actividades de campo del programa para la detección de registros duplicados. Artículo 135 (Segundo Aviso). Cancelación de trámites inherentes a la aplicación del artículo 155 actas circunstanciadas cuyo registro fue excluido del padrón. Cancelación de trámites a la aplicación del artículo 155 destrucción de credenciales. Procedimiento para la cancelación de solicitudes de trámite y aplicación de las bajas correspondientes artículo 155 párrafos del 1 al 5 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. 
Lo referente a los programas de depuración al padrón (Irregulares). Insaculados y defunciones de casillas (Alterno). Domicilios irregulares flujo 2015, No Localizados 2015 y no reconocidos 2014. Seguimiento a la formulación de avisos ciudadanos (Primer Aviso).
	2016-2016
	2 cajas
	Archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores y de la Supervisión de Depuración al Padrón.

	14.9 Destrucción de credenciales para votar.
	Lo relacionado con las credenciales para votar con fotografía sujetas a destrucción.
	2016-2016
	1 caja
	Archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.11 Cartografía electoral.
	Programa del reseccionamiento, mal referenciados y notificación ciudadana 2016. Actualización del Sistema Integral de Información del Registro Federal de Electores. Sistematización cartográfica. Programación trimestral de los Técnicos de Actualización Cartográfica. Bitácora de supervisión de la Jefa de Oficina de Cartografía Estatal. Lo referente a la actualización de catálogos cartográficos de cada remesa, a los análisis técnicos de afectación al límite seccional y los recorridos cartográficos de la Verificación Nacional Muestral.
	2016-2016
	2 cajas
	Archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores y de la Jefatura de Oficina de Cartografía Estatal.

	14.14 Comisión Estatal de Vigilancia.
	Acuse de entrega de notificaciones a representantes de partidos políticos. Actas de sesiones ordinarias y extraordinarias. Acreditaciones de los representantes de partidos políticos ante las comisiones de vigilancia del Registro Federal de Electores.
	2016-2016
	1 caja
	Archivo de la Jefatura de Oficina de Seguimiento y Análisis.

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales).
	Lo relacionado con la respuesta a las solicitudes de información personal de los ciudadanos, pedida por los juzgados y la procuraduría. Verificación en campo de las testimoniales de corroboración de datos para determinar si el registro corresponde con el ciudadano suspendido en sus derechos políticos-electorales.
	2016-2016
	7 cajas
	Archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores y de la Supervisión de Depuración al Padrón



	ELABORÓ




Blanca Esthela Cárabez García
Coordinadora Operativa

	VALIDÓ




Lic. Rogelio Arturo Castillo Betancourt
Vocal del Registro Federal de Electores 
	Vo.bo




Lic. Ana Margarita Torres Arreola
Vocal Secretaria
	AUTORIZÓ




Mtro. Carlos Manuel Rodríguez Morales
Vocal Ejecutivo

	







GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 12/Nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva en el estado de Jalisco

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

	Domicilio: Calle Isabel la Católica No. 89 Colonia Vallarta Norte

	Teléfono: 38-82-42-00

	Correo electrónico: antonio.sanchez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora:  Vocalía de Capacitación 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recurso Materiales y Obra Pública 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17 Inventario físico de bienes y muebles
	Originales, resguardos de bienes bajo responsabilidad de esta vocalía.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivo 2




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.2 Programas y proyectos en servicios generales
	Oficios circulares requisiciones de bienes de servicios, comprobación de gastos y solicitudes de transferencias
	2017-2017
	1 expediente
	Archivo 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.20 Junta General Ejecutiva
	Oficios y circulares que se reciben de oficinas centrales.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivo 2

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Oficios y circulares que se reciben en instancias locales.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivo 2

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios y circulares que se reciben de la entidad
	2017-2017
	1 expediente
	Archivo 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.3 Divulgación de la cultura política democrática
	Soportes documentales de actividades tales como talleres, foros y panel entre otros.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivo 2

	16.9 Programas de Participación Ciudadana.

	Talleres, cursos y conferencias ( Debate político, Mesas de diálogos)
	2017-2017
	1 expediente
	Archivo 2

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Guías de evaluación, bitácoras de seguimiento. Soportes documentales y evidencias del sistema de evaluación del desempeño el servicio.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivo 2

	16.11 Relaciones interinstitucionales
	Convenios con instituciones, asociaciones civiles y estudiantiles
	2017-2017
	1 expediente
	Archivo 2

	16.12 Programas de Participación Infantil y Juvenil.
	Parlamento Infantil 2017, Ayuntamiento Infantil y Juvenil 2017, Niño DIFusor 2017

	2017-2017
	1 expediente
	Archivo 2





	ELABORÓ





Lic. Alicia Rodríguez García
Secretaria en Junta Local

	VALIDÓ





Lic. Luis Antonio Sánchez Cazola
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	Vo.bo






Lic. Ana Margarita Torres Arreola
Vocal Secretaria 
 
	AUTORIZÓ




Mtro. Carlos Manuel Rodríguez Morales  
Vocal Ejecutivo

	






GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 12/Nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva en el estado de Jalisco

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

	Domicilio: Calle Isabel la Católica No. 89 Colonia Vallarta Norte

	Teléfono: 38-82-42-00

	Correo electrónico: antonio.sanchez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora:  Vocalía de Capacitación 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.23 Curricula de Personal 

	Promotor y Auxiliares de Educación Cívica
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivo 3

	4.23 Curricula de Personal 

	Técnico de Capacitación que opera el servicio integral de voz y datos móviles en las Juntas Distritales Ejecutivas 
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales





	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.1  Programas y proyectos en servicios generales
	Oficios circulares requisiciones de bienes de servicios, comprobación de gastos y solicitudes de transferencias
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivo 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.17 Junta General Ejecutiva
	Oficios y Circulares que emiten las Direcciones de la Junta General ejecutiva
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo 1

	11.18 Junta Local Ejecutiva
	Oficios y Circulares de las Vocalías de la Junta Local
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo 1

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios y Circulares de las 20 Juntas Distritales Ejecutivas
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.14 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Verificaciones

	2018-2018
	2 expedientes
	Archivo 3




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana  




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Vinculación con Institutos Estatales
	Actividades registradas con el IEPC, Ayuntamiento de GDL y diversas instancias que participan en actividades vinculadas con el INE
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo 1

	16.6 Programas de Educación Cívica

	Reportes de Conversatorios en escuelas públicas, privadas, regionales, plazas públicas
	2018-2018
	6 expedientes
	Archivo 3

	16.6 Programas de Educación Cívica

	Una Foto por el Voto: Junta Local Ejecutiva; Plazas Públicas Debate del Debate; Conversatorios, SELFIES; Actividades en Vía Recreactiva 
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivo 3

	16.10 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Ayuntamiento Infantil Guadalajara 2018; DiFusor Estatal Infantil y Adolescente 2018
	2018-2018
	1 expediente
	Archivo 2




	ELABORÓ



Lic. Alicia Rodríguez García
Secretaria en Junta Local

	VALIDÓ


Lic. Luis Antonio Sánchez Cazola
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	Vo.bo


Lic. Ana Margarita Torres Arreola
Vocal Secretaria 
 
	AUTORIZÓ


Mtro. Carlos Manuel Rodríguez Morales  
Vocal Ejecutivo

	




GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva en el estado de Jalisco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C.P. Adrián Gabriel Pastor Villagómez

	Domicilio: Isabel la Católica número 89 Colonia: Vallarta Norte C.P. 44690

	Teléfono:38-82-42-07

	Correo electrónico: alfredo.cortes@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Secretario/Coordinación Administrativa



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.0 Recursos Humanos
	Constancias de sueldo, salarios, conceptos asimilados, crédito al salario y subsidio para el empleo. 
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.3 Expediente único de personal
	Expedientes de personal
	2017-2017
	1,100 expedientes
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.2 Expediente único de personal
	Formatos únicos de movimiento, oficios remisión de expedientes solicitados. 
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.3 Registro y control de presupuestos y plazas
	Oficios de plazas, solicitudes, encargadurías, continuidades, ocupaciones, improcedencias, termino de encargo, ampliaciones periodos de plazas, vacantes, etc. 
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.5 Nómina de Pago de Personal
	Nóminas de personal de plaza presupuestal y de honorarios.
	2017-2017
	4 expedientes
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.4 Nómina de Pago de Personal
	Nóminas de personal de plaza presupuestal y de honorarios/ solicitudes de cancelación orden de pago referenciado al personal del Proceso Electoral Federal (SINOPE).
	2018-2018
	21 expedientes
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.4.1 Gestión de pago de nómina
	Solicitud de pagos extraordinarios, pago nominal, reexpediciones orden de pago referenciado, solicitud pago diferencia de sueldo, homologación de nivel, pago bono, deducciones impuesto sobre la renta.   
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.5 Reclutamiento y selección de personal 
	Expedientes de personal
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.8 Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Asistencias, vacaciones y descansos
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.7 Control de Asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)
	Licencias médicas, con goce de sueldo, sin goce de sueldo, incidencias mensuales, jornadas especiales, lactancia, etc.  
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.9 Descuentos
	Demanda Mercantil, pagos por juicio laboral, devolución por descuentos, Juicio mercantil. 
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.10Estímulos y recompensas
	Oficios de entrega de reconocimientos 25 años, quinquenios, evaluación del desempeño 2017.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.14 Filiaciones al ISSSTE
	Solicitudes de baja ante el ISSSTE
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (Fonac, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Controles de prestaciones económicas 
	2017-2017
	2 expedientes
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.15 Control de prestaciones en materia económica (Fonac, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Prestaciones en materia económica, comprobaciones de nóminas de prestaciones, becas, reembolsos, titulaciones. 
	2018-2018
	11 expedientes
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.19 Relaciones laborales
	Oficios solicitud de información de la Dirección de Personal en razón de peticiones de juzgado. (Juicios laborales)/hojas únicas de servicio, constancias, etc. 
	2018-2018
	3 expedientes
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Actas de seguridad e higiene de la comisión mixta. 
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.20 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Formato Enat-1 bimestrales
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.21 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de las áreas administrativas
	Oficios de cursos y listas de participantes para cursos presenciales
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.25 Registro y control de contratos por honorarios
	Oficios de remisión de contratos
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	4.26 Comisiones mixtas de seguridad e higiene en el trabajo
	Formatos de verificación trimestrales , cédulas de registro único de acreditación para préstamos personales
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Programas y Proyectos sobre Recursos Financieros y Contabilidad

	

	5.41 Ministraciones
	Oficio solicitud para ministraciones del 2%/comprobación de ministraciones de recursos para pago de 2%sobre nómina0
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	

	6.3 Adquisiciones
	Requisiciones de material de almacén y solicitudes de salón para reuniones de Junta Local Ejecutiva 
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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

	

	12.5 Solicitudes de acceso a la información y de datos personales
	Solicitudes de INFOMEX
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	12.6 Obligaciones de transparencia
	Información de Convocatorias
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional

	

	17.5 Formación continua y desarrollo del personal de servicio profesional electoral nacional 
	Oficios solicitud de cambio de cargo en el directorio institucional
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de Departamento de Recursos Humanos








Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Secretario/Coordinación Administrativa



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3 Expediente único de personal
	Expedientes de personal 
	2016-2017
	10 cajas
	Archivo Recursos Humanos

	4.5 Nómina de pago de personal
	Nóminas de personal de plaza presupuestal y de personal de honorarios
	2016-2017
	4 caja
	Bodega de la Junta Local

	4.8 Control de Asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades)
	Asistencia, vacaciones y descansos
	2016-2017
	1 caja
	Bodega de la Junta Local

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (Fonac, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Controles de prestaciones económicas
	2016-2017
	1 caja
	Bodega de la Junta Local

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Actas de seguridad e higiene de la comisión mixta
	2016-2017
	1 caja
	Bodega de la Junta Local

	4.26 Expedición de constancias y credenciales
	Constancias de servicio
	2016-2017
	1 caja
	Bodega de la Junta Local




Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/OCT/2018
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva en el estado de Jalisco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: L.A.E. Ildefonso Puentes Ramírez

	Domicilio:Calle Isabel la Católica No. 89, Esq. Golfo de Cortés, Col. Arcos Vallarta, C.P. 44690

	Teléfono:IP 140011

	Correo electrónico: Ildefonso.puentes@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Recursos Financieros 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5.- Recursos Financieros 

Las secciones se relacionarán por separado y de forma consecutiva. 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.16.- Registro y Control d Pólizas de Egresos 
	Originales de pólizas de egresos con documentación comprobatoria de Banamex y  Bancomer 
	2018-2018
	72 expedientes
	Coordinación Administrativa Archivero 1

	5.22.- Conciliaciones
	Movimientos bancarios contra registros contables en el SIGA
	2018-2018
	5 expedientes
	Coordinación Administrativa Archivero 1

	5.28.- Reintegros
	Recursos no ejercidos devueltos a Oficinas Centrales y retirados Vía Banca Electrónica
	2018-2018
	5 expedientes
	Coordinación Administrativa Archivero 1



GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2018
	Órgano Responsable: Recursos Materiales y Servicios

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Carlos Sanchez Covarrubias Jefe Recursos Materiales y Servicio 

	Domicilio: Isabel La Católica 89 Col. Vallarta Norte C.P. 44690, Guadalajara, Jalisco 

	Teléfono: 33 3882-4200  333882-4212

	Correo electrónico: carlos.sanchezc@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Recursos Materiales y Servicios



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.3  Licitaciones 
	Enajenación de bienes muebles con numero AD-INE-JAL-E-01-2017
Enajenación de bienes muebles con numero AD-INE-JAL-E-02-2017
Licitaciones de Adquisiciones 
Licitación Pública Nacional para la adquisición de vestuario número LP-N-INE-JAL-001/2017
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-001/2017 para la contratación del servicio de limpieza para oficinas de la Junta Local Ejecutiva.
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-003/2017 para la contratación del servicio de limpieza para oficinas de la Junta Local Ejecutiva, segunda convocatoria.
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-004/2017 para la contratación del servicio de vigilancia para oficinas de la Junta Local Ejecutiva, segunda convocatoria.
Licitación Pública Nacional para la adquisición de mobiliario para MAC número LP-N-INE-JAL-001/2018
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-002/2018 para la contratación del servicio de vigilancia para oficinas de la Junta Local Ejecutiva.
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-004/2018 para el servicio de procesamiento de datos, diseño, negativos e impresión de la ubicación e integración de las mesas directivas de casilla en el estado de Jalisco.
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-006/2018 para la contratación vestuario para personal de mac.
	2017-2017

	14 expedientes
	Archivo Coordinación Administrativa






	6.23 Actas de subcomité
	Actas de subcomité
	2018-2018
	
1 expediente 
	Archivo Coordinación Administrativa

	6.6 Contratos 
	Contratos de arrendamientos y prestación de servicios.
	2018-2018
	
1 expediente 
	Archivo Coordinación Administrativa



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Autorización de adecuación 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3 adecuación de  los MAC
	Acuses de oficio por cambios de domicilio y mantenimiento o adecuación a módulos de atención ciudadana, y documentación completa.
	2018-2018
	
12 expedientes
	Archivo Coordinación Administrativa



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	

	Sección: 7 Servicio Telefónico.  

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.8 Servicio telefónico convencional
	Oficios de validación del servicio telefónico en JLE y JDE, y comprobantes de pago, como mecanismo de control.
Oficios de validación del servicio telefónico en JLE y JDE, y comprobantes de pago, como mecanismo de control.
	2018-2018
	
4 expedientes


	Archivo Coordinación Administrativa


	Serie

	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control Parque Vehicular 
	Circulares, oficios internos, oficios de adeudos, préstamos y diagnostico interno de arrendamiento de vehículos. 
	2018-2018
	
9 expedientes
	Archivo Coordinación Administrativa



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Bitácoras y Facturas 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.14 informe de bitácoras  
	Bitácoras de combustible y facturas de vales 
	2018-2018
	15 expedientes
	Archivo Coordinación Administrativa





Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/11/2018
	Órgano Responsable: Recursos Materiales y Servicios

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Carlos Sanchez Covarrubias Jefe Recursos Materiales y Servicio 

	Domicilio: Isabel La Católica 89 Col. Vallarta Norte C.P. 44690, Guadalajara, Jalisco 

	Teléfono: 33 3882-4200  333882-4212

	Correo electrónico: carlos.sanchezc@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración 

	Área generadora: Recursos Materiales y Servicios



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.3  Licitaciones 
	Enajenación de bienes muebles con numero AD-INE-JAL-E-1-2014
Enajenación de bienes muebles con numero AD-INE-JAL-E-1-2015
Enajenación de bienes muebles con numero AD-INE-JAL-E-1-2016
Licitaciones de Adquisiciones 
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-001/2014 para la adquisición de vestuario.
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-002/2014 para la elaboración de gráficos para llevar a cabo la actualización de la imagen institucional de los módulos de atención ciudadana. 
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-003/2014 para la contratación del servicio de limpieza para oficinas de la Junta Local Ejecutiva, 
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-003/2014 para la contratación del servicio de limpieza para oficinas de la Junta Local Ejecutiva, Segunda convocatoria.
Licitación Pública Nacional número LP-INE-JAL-001-2014, para la contratación del servicio de vigilancia.
Licitación Pública Nacional número LP-INE-JAL-001-2014, para la contratación del servicio de vigilancia.
Segunda convocatoria.
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-001/2015 para la impresión de ubicación de casillas (Encartes).
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-002/2015 para la adquisición de vestuario.
Invitación a cuando menos tres personas número IA3-N-INE-JAL-003/2015 para la adquisición de almohadillas para huellas dactilares.
	2014-2015





	1 caja

	Bodega de la Junta Local Ejecutiva
Archivo Coordinación Administrativa




	6.23 Actas de subcomité
	Actas de subcomité
	2015-2015
	1 caja

	Bodega de la Junta Local Ejecutiva

	6.6 Contratos 
	Contratos de arrendamientos y prestación de servicios.
	2015-2015
	1 caja

	Bodega de la Junta Local Ejecutiva




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Bitácoras y Facturas 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.14 informe de bitácoras  
	Bitácoras de combustible originales  y copia facturas de vales 
	2014-2015
	6 cajas
	Bodega de la Junta Local Ejecutiva




	ELABORÓ



Lic. Alicia Rodríguez García
Secretaria en Junta Local

	VALIDÓ


C. Carlos Sánchez Covarrubias Jefe Recursos Materiales y Servicio
	Vo.bo
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