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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/nov/2018
	Órgano Responsable: 18 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Jalisco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtro. Víctor Guillermo Bautista Navarro, Vocal Secretario

	Domicilio: Joaquín Mejía Vidrio # 51, Col. Valle La Grana II, Autlán de Navarro, Jalisco.

	Teléfono: 317-3824420

	Correo electrónico: victor.bautista@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.22 Servicio Social
	1.- Oficios de comisión, reportes bimestrales de actividades, listas de asistencia
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, librero de madera.

	4.26 Comisiones Mixtas
	1.- Oficios bimestrales. 
2.- Oficios Trimestrales.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, librero de madera.



Área de contexto y contenido
	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles 
	Inventarios, altas y bajas de muebles, traspasos internos de bienes.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, librero de madera.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.11 Mantenimiento, conservación e instalación de equipos de cómputo.  
	-Recepción de equipos de cómputo (mainbit) 
-Resguardos de equipos firmados 

	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, librero de madera.



	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, bimestral, mensual) 
	-Informe de actividades de los vocales ejecutivos de las juntas ejecutivas locales y distritales (mensual)
-Informe de integración, funcionamiento y vacantes de la Junta Distrital Ejecutiva 18 en el estado de Jalisco.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, librero de madera.




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.8 Evaluación del desempeño.
	-Informes y oficios de las metas individuales.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, librero de madera.
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Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/nov/2018
	Órgano Responsable: 18 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Jalisco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtro. Guillermo Bautista Navarro, Vocal Secretario 

	Domicilio: Joaquín Mejía Vidrio # 51, Col. Valle La Grana II, Autlán de Navarro, Jalisco.

	Teléfono: 317-3824420

	Correo electrónico: victor.bautista@ine.mx




	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2. Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.3 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal
	Poder notarial de representación del Instituto Nacional Electoral en favor del Vocal Ejecutivo y Vocal Secretario
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el archivero metálico 1, gaveta 2

	2.17 Medios de impugnación
	1.- Informes rendidos a la Junta Local sobre la presentación y trámite de los Medios de Impugnación interpuestos.

2.- Informes rendidos a la Junta Local sobre el Seguimiento y sentido de la resolución de los Medios de Impugnación interpuestos
	2018-2018
	24 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 1.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3. Planeación, organización y presupuestación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.15 Evaluación y control del ejercicio presupuestal
	1.- Control de informes rendidos sobre la evaluación del ejercicio del gasto.
	2018-2018
	2 expedientes
	Oficina de la Enlace Administrativo en el anaquel metálico 1, nivel 1.




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.4.1 Gestión de pago de nomina
	1.- Listados de pagos de nómina a personal de plaza presupuestal, honorarios permanentes y honorarios eventuales
	2018-2018
	32 expedientes
	Oficina de la Enlace Administrativo en el anaquel metálico 1, nivel 1.

	4.7 Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	1. Incidencias del Sistema de Control de Asistencia del personal adscrito a la Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018
	2 expedientes
	Oficina de la Enlace Administrativo en el anaquel metálico 1, nivel 1.

	4.19 Relaciones Laborales
	1.- Informes de actividades de prestadores de servicios profesionales (honorarios).
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 3.

	4.22 Servicio social 
	1.- Expedientes de los prestadores de servicio del Centro Universitario de la Costa Sur de la Universidad de Guadalajara.
	2018-2018
	2 expedientes
	Oficina de la Enlace Administrativo en anaquel metálico 1, nivel 2.

	4.25 Registro y control de contratos por honorarios
	1.-Contratos de prestación de servicios profesionales de técnicos, capturistas, supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018
	2018-2018
	4 expedientes
	Oficina de la Enlace Administrativo en el anaquel metálico 1, nivel 1.

	4.26 Comisiones mixtas de seguridad e higiene en el trabajo
	1.- Actas de recorrido de verificación de las condiciones del inmueble que ocupa la Junta Distrital Ejecutiva, para la detección de riesgos.
2.- Reportes Sobre la ocurrencia de riesgos de trabajo, respecto de el personal adscrito a la Junta Distrital Ejecutiva 
	2018-2018
	6 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 3, nivel 2

	4.27 Actas Administrativas y constancias de hechos
	1.- Actas Administrativas levantadas con motivo de pérdida de teléfonos celulares otorgados a los Capacitadores-Asistentes Electorales durante el Proceso Electoral Federal 2017-2017
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 3, nivel 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5. Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.4 Libros Contables
	1.- Listado de control del ministrado.
2.- Auxiliar contable.
	2018-2018
	4 expedientes
	Oficina de la Enlace Administrativo en el anaquel metálico 1, nivel 2.

	5.16 Registro y Control de Pólizas de Egresos
	1.- Relación de movimientos ejercidos, pólizas, documentación original soporte de los gastos ejercidos, pólizas manuales y demás documentación contable.
	2018-2018
	12 expedientes
	Oficina de la Enlace Administrativo en anaquel metálico 1, nivel 3.

	5.21 Control de Cheques
	1.- Chequeras 
	2018-2018
	2 expedientes
	Oficina de la Enlace Administrativo en archivero metálico 1, nivel 1.

	5.22 Conciliaciones
	1.- Conciliaciones bancarias por mes ejercido
	2018-2018
	13 expedientes

	Oficina de la Enlace Administrativo en archivero metálico 1, nivel 2

	5.28 Reintegros
	1.- Reintegros de saldos no ejercidos 
	2018-2018
	13 expedientes

	Oficina de la Enlace Administrativo en archivero metálico 1, nivel 2

	5.36 Comprobación de viáticos
	1.-Oficios de solicitud de pago, informes de comisión y autorización de viáticos del personal adscrito a la Junta Distrital
	2018-2018
	5 expedientes
	Oficina de la Enlace Administrativo en archivero metálico 1, nivel 4



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6. Recursos Materiales y Obra pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.5 Contratos
	1.- Contrato de arrendamiento celebrado, para la utilización del inmueble como oficinas de la 18 Junta Distrital Ejecutiva en Jalisco.
2.- Servicios de Vigilancia
3.- Servicio de limpieza e intendencia para las instalaciones de la Junta Distrital.
4.- De fotocopiado con Copiadoras
5.- Servicio de Agua purificada.
6.- Servicio de Jardinería.
7.- Prestación de servicios de mantenimiento y reparación del parque vehicular propiedad del Instituto Nacional Electoral.
8.- Contrato de arrendamiento, para la utilización del inmueble como oficinas de la 18 Junta Distrital Ejecutiva en Jalisco. (Cambio de propietario).
9.- Servicio de Publicidad.
10.- Servicio de alarmas y monitoreo de seguridad
11.- Contrato de arrendamiento para el Módulo de Atención Ciudadana fijo adicional distrital.
	2018-2018
	11 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 1.

	6.13 Registro de proveedores y contratistas
	1.- Documentación fiscal requerida para integrar el censo de proveedores y contratistas respecto de actos de adquisición de bienes y servicios celebrados con las personas físicas y morales con la Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018
	3 expedientes

	Oficina de la Enlace Administrativa en anaquel metálico 3, nivel 1.

	6.14 Arrendamientos
	1. Arrendamientos de inmuebles destinados a oficinas de la junta distrital ejecutiva, módulo de atención ciudadana fijo distrital y módulo de atención ciudadana fijo en Ameca, Jalisco.
	2018-2018
	3 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 2

	6.16 Inventario físico y control de bienes muebles
	1.- Control de inventario total de bienes muebles y bienes de cómputo.
	2018-2018
	5 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 2.

	6.19 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
	1.- Formatos y/o vales de salida de almacén.
2.- Formatos de entradas de almacén.
	2018-2018
	4 expedientes
	Oficina de la Enlace Administrativa en anaquel metálico 3, nivel 1.

	6.22 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	1.- Convocatorias y Actas Subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
3.- Formato de requisición por parte de los Vocales de la Junta Distrital de las necesidades de cada área.
	2018-2018
	13 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7. Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.4 Servicios de seguridad y vigilancia
	1.- Contrato de prestación de servicios de alarma electrónica y video vigilancia en el inmueble que ocupa la junta distrital.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 2

	7.5 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación
	1.- Contrato de prestación de servicios de limpieza e intendencia en el inmueble que ocupa la junta distrital. 
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 2

	7.9 Servicios especializados en mensajería
	1.- Relación de control de las guías de mensajería.
	2018-2018
	2 expedientes
	Oficina de la Enlace Administrativa en el anaquel metálico 3, nivel 1

	7.12 Control de Parque Vehicular
	1.- Bitácoras de mantenimiento y operaciones de los vehículos.
2.- Pólizas de seguro.
3.- Tarjetas de circulación
4.- Solicitudes para el uso de vehículos por parte de los vocales de la Junta Distrital para actividades institucionales.
	2018-2018
	10 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 1

	7.13 Control del Parque Vehicular Arrendado
	1.-Bitacoras de mantenimiento

	2018-2018
	13 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 3


	7.15 Protección Civil
	1.- Acta Constitutiva (actualizada) de los brigadistas de la Unidad Interna de Protección Civil.
2.- Reportes de ejercicios de simulacro.
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario en el archivero metálico 1, gaveta 2

	7.17 Servicios de televisión restringida (cable o satelital)
	1.- Contrato de prestación de servicios de televisión por cable en el inmueble que ocupa la junta distrital, para su utilización en el Centro de Verificación y Monitoreo de Programas de Radio y Televisión.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 2, nivel 2.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8. Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.13 Control y desarrollo del parque informático.
	1.- Control de inventario de equipos informáticos.
2.- Formatos de resguardo firmados por los Vocales de la Junta Distrital de los resguardos correspondientes de los equipos de cómputo.
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 2.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10. Control fiscalización y vigilancia



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.10 Proceso entrega-recepción.
	1.- Actas de entrega-recepción de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el archivero metálico 1, gaveta 2.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, seguimiento y evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	1.- Convocatorias, acta de sesión de la Junta, reporte de la captura en el Sistema de Sesiones de Juntas Distritales de la 18 Junta Distrital Ejecutiva.
2.- Acta Minutas de Reuniones de Trabajo
	2018-2018
	31 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 2.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12. Transparencia Acceso a la información y protección de datos personales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6 Obligaciones de trasparencia
	1.- Convocatorias, acta de sesión de la Junta, reporte de la captura en el Sistema de Sesiones de Juntas Distritales de la 18 Junta Distrital Ejecutiva.
2.- Acta Minutas de Reuniones de Trabajo
	2018-2018
	31 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 2.




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 13.Prerrpgativas y fiscalización de partido políticos nacionales y locales, agrupaciones políticas nacionales, candidatos independientes



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.19 Verificación de trasmisiones
	1.- Monitoreo por el CEVEM distrital.
2.- Mantenimiento a los equipos que operan en el CEVEM Distrital.
	2018-2018
	3 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 1, nivel 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	1.- Actas de Sesiones de Consejo Distrital de Diciembre 2017- Agosto 2018
	2018-2018
	3 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 2, nivel 1

	15.6 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	1.- Solicitud de registro de candidatos a Diputados de Mayoría Relativa al Congreso de la Unión, dentro del Proceso Electoral Federal 2018-2018
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 3, nivel 2

	15.5 Representantes de Partidos Políticos ante Casilla y generales
	1.-Solicitudes y formatos de acreditación de representantes de partidos políticos ante casilla y generales en el Proceso Electoral Federal 2018-2018 incluyendo sustituciones.
	2018-2018
	8 expedientes
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 3 , nivel 2

	15.26 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa
	1.- Original del expediente de la elección de Diputados Federales por el principio de mayoría relativa, incluyendo la constancia de mayoría y validez de la elección en el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 3 , nivel 3

	15.27 Expedientes del cómputo distrital de elección de diputados por el principio de representación proporcional
	1.- Expediente copias certificadas de la elección de Diputados Federales por el principio de representación proporcional en el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 3 , nivel 3

	15.28 Expedientes del cómputo distrital de elección de senadores de mayoría relativa
	1.- Expediente copias certificadas de la elección de Senadores por el principio de mayoría relativa en el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 3 , nivel 3

	15.29 Expedientes del cómputo distrital de elección de senadores de representación proporcional
	1.- Expediente copias certificadas de la elección de senadores por el principio de representación proporcional en el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 3 , nivel 3

	15.30 Expedientes del cómputo distrital de elección de presidente
	1.- Expediente copias certificadas de la elección de Presidente en el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 2, nivel 2

	15.33 Constancias de mayoría y validez de la elección
	1.- Un tanto del original de la constancia de mayoría y validez de la elección de la fórmula de candidatas a Diputadas Federales  que obtuvieron la mayoría de votos en el distrito en el Proceso Electoral Federal 2018-2018
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario en el anaquel metálico 3 , nivel 3



	ELABORÓ
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Secretaria en Junta Distrital
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Vocal Secretario
	Vo.bo
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Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/nov/2018
	Órgano Responsable: 18 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Jalisco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtro. Víctor Guillermo Bautista Navarro, Vocal Secretario

	Domicilio: Joaquín Mejía Vidrio # 51, Col. Valle La Grana II, Autlán de Navarro, Jalisco.
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	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

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	1.- Carpeta Informativa Básica Distrital
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 1, nivel 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15. Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.10 Lugares de uso común
	1.- Acuse de recibo de oficios de solicitud a los 22 Ayuntamientos ubicados en la comprensión territorial del Distrito, respecto de lugares de uso común para la colocación y fijación de propaganda electoral dentro del Proceso Electoral Federal 2018-2018
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 1, nivel 1

	15.13 Ubicación de casillas
	1.- Fichas técnicas de los lugares propuestos para la ubicación de casillas electorales en el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
2.- Acuerdo de la junta distrital en donde se aprueba la instalación de casillas electorales en el distrito, para someterlo a la consideración del consejo distrital en el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
3.- Acuerdos del consejo distrital donde se aprueba la instalación de casillas especiales y extraordinarias; básicas y contiguas que funcionaron en el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
4.- Listado de ubicación e integración de mesas directivas de casilla (encarte) que funcionaron en el Proceso Electoral Federal 2018-2018. Con los ajustes respectivos.
	2018-2018
	4 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 1, nivel 1

	15.17 Observadores Electorales
	1.- Solicitudes de acreditación, constancias de cursos de capacitación y acuerdos de acreditación de ciudadanos en el distrito, que fungieron como observadores electorales en el Proceso Electoral Federal 2018-2018 
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 2, nivel 1

	15.18 Documentación Electoral
	1.- Acta de entrega recepción de material y documentación electoral sin custodia para el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
2.- Acta de entrega recepción de boletas y documentación electoral con custodia para el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 2, nivel 2

	15.19 Material Electoral
	1.- Inventario de material electoral para el Proceso Electoral Federal 2018-2018
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 2, nivel 1

	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	1.- Reportes de incidentes ocurridos durante el desarrollo de la jornada electoral capturados en sistema en el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 2, nivel 2

	15.22 Programa de resultados preliminares (PREP)
	1.- Inventario de bienes muebles e informáticos destinados para el funcionamiento del Programa de Resultados Electorales Preliminares durante Proceso Electoral Federal 2018-2018.
2.- Actas del Programa de Resultados Electorales Preliminares recuperados de los paquetes electorales de las casillas instaladas en el distrito en el Proceso Electoral Federal 2018-2018
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 2, nivel 2

	15.23 Conteo Rápido
	1.-Formatos de reportes de resultados de conteo rápido de 25 casillas objeto de la muestra en el distrito, durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 2, nivel 2

	15.24 Expedientes de Casilla (Jornada Electoral)
	1.- Acta circunstanciada de la recepción de paquetes electorales al término de la Jornada Electoral provenientes de las casillas aprobadas e instaladas en el distrito durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
2.- Constancias de clausura de las casillas aprobadas e instaladas en el distrito durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018.

	2018-2018
	2 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 3, nivel 1

	15.25 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	1.- Acta circunstanciada de la entrega a los capacitadores-asistentes electorales de los paquetes con documentación y material electoral, para su posterior entrega a los funcionarios de las mesas directivas de casilla aprobadas e instaladas en el distrito durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
2.- Recibos de entrega-recepción en el consejo distrital y centros de recepción y traslado de paquetes conteniendo los expedientes de las elecciones provenientes de las casillas aprobadas e instaladas en el
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 3, nivel 1

	
	distrito durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
	
	
	

	15.35 Almacenamiento de documentación y material electoral
	1.- Bitácoras de apertura y cierre de la bodega electoral distrital durante el  Proceso Electoral Federal 2018-2018
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 3, nivel 2

	15.36 Custodia Militar
	1.- Contrato de arrendamiento de inmueble destinado para albergar al personal militar encargado de la custodia de la documentación electoral en el Proceso Electoral Federal 2018-2018
2.- Actas de entrega recepción del inventario de bienes muebles facilitados al personal militar encargado de la custodia de la documentación electoral en el Proceso Electoral Federal 2018-2018
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel de plástico 3, nivel 2
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Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Proyectos y programas en materia de registro de electores.
	1.- Oficios y expedientes de datos irregulares. 
2.- Oficios de reportes de Depuración. 
3.- Alta de usuarios para acceso a servicios. 4.- Oficios de Testimoniales de Corroboración de Datos de Defunción. 
5.- Oficios de Testimoniales de Corroboración de Datos de Suspensión de Derechos. 
6.- Oficios del Procedimiento Alterno de Ciudadanos Fallecidos. 
7.- Oficios de solicitud de la carpeta financiera para el programa denominado “Verificación de Longevos en el Padrón Electoral”; asimismo contiene oficios dirigidos a las Presidencias Municipales en el distrito, para solicitar las actas de defunción de los ciudadanos de 97 años y más para verificar su situación registral.
8.- Oficios de solicitud de la carpeta financiera para el programa denominado “Primer Aviso Ciudadano, previo a la cancelación del trámite; así como los nominativos con los datos de los ciudadanos a visitar en campo para la entrega de notificaciones.
9.- Oficios de solicitud de la carpeta financiera para el programa denominado “Tercer Aviso Ciudadano, previo a la cancelación del trámite; así como los nominativos con los datos de los ciudadanos a visitar en campo para la entrega de notificaciones.
	2018-2018
	9 expedientes.
	Archivo de madera la Vocalía de Registro.

	14.2 Distritación Federal y Local
	1.- Actas circunstanciadas de exportación o importación de registro de la base de datos.
2.- Estadísticos de la exportación e importación de la base de datos de los Módulos de Atención Ciudadana.
	2017-2017
	2 expedientes
	Archivero metálico en la Vocalía del Registro.

	14.4 Operación y control de módulos de atención ciudadana.
	1.- Reportes de cifras semanales del Módulo de Atención Ciudadana.
2.- Campaña de Actualización Permanente 2018-2018 
3.- Campaña Anual Intensa 2018-2018 
4.- Oficios de cifras semanales y operación del Módulo de Atención Ciudadana. 
5.- Bitácoras de roles de descansos del personal operativo del Módulo de Atención Ciudadana 141851 de Autlán de Navarro y 141852 de Ameca, Jalisco.
6.- Oficios de documentación con ciclo terminado a Centro de Cómputo y Resguardo Documental. 
7.- Oficios de remisión de acuses de credenciales recibidas en la Junta Distrital y en el módulo de atención ciudadana 141852 de Ameca, Jalisco.
8.- Informes de actividades de prestadores de servicios profesionales. 
9.- Cédulas de Supervisión de la Operación de Módulos fijos. 
10.- Oficios de remisión de los Directorios de Módulo y archivos de salida SP_ módulo de atención ciudadana. 
11.- Formatos de recepción y entrega de Mobiliario y Equipo a módulos de atención ciudadana.
	2018-2018
	11 expedientes.
	Archivo de madera la Vocalía de Registro.

	14.5 Credencial para votar
	1.- Formatos de difusión y seguimiento de las campañas de actualización de la credencial para votar con fotografía.

	2018-2018
	1 expediente
	Archivero metálico del Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis.

	14.6 Actualización del padrón electoral y la lista nominal.
	1.- Oficios informativos de retiros por causa.
2.- Oficios de remisión de credenciales de canje.
	2018-2018
	2 expedientes.
	Archivero metálico del Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis.

	14.7 Destrucción de credenciales para votar
	1.- Oficios que contienen las cantidades a destruir por remesa y módulo. 
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero metálico del Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis.

	14.9 Cartografía electoral.
	1.- Oficio y reporte mensual de los recorridos en campo de los Técnicos de Actualización Cartográfica.
2.- Oficios y reportes mensuales de actualización cartográfica. 
3.- Oficios y reportes de la actualización cartográfica en la base de datos de los módulos de atención ciudadana (SOGEC).
	2018-2018
	3 expedientes.
	Archivo de madera la Vocalía de Registro.

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia.
	1.- Oficios, actas, acuerdos y reportes del Sistema de Comisión de Vigilancia de las sesiones ordinarias y extraordinarias. 
2.- Acreditaciones de representantes de Partidos Políticos ante la 18 Comisión Distrital de Vigilancia.
	2018-2018
	2 expedientes.
	Archivero metálico del Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis.

	14.20 Verificación Nacional Muestral
	1.- Oficios y formatos de solicitud de carpeta financiera para las etapas de enumeración, cobertura y actualización de la Verificación Nacional Muestral.
2.- Oficios de envío de cédulas de ciudadanos verificados en campo.

	2017-2017
	2 expedientes
	Archivo de madera la Vocalía de Registro.
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	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.23 Servicio social en áreas administrativas
	1.- Incorporación de prestadores de servicio social
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel de metal 1, nivel 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15. Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.14  Integración de mesas directivas de casilla
	1.- Acta circunstanciada con los resultados de la primera insaculación de ciudadanos en el distrito para el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
2.- Acta circunstanciada con los resultados de la segunda insaculación de ciudadanos en el distrito para el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
3.- Hojas de datos resultado de la notificación y primera capacitación a ciudadanos insaculados en el distrito el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
4.- Hojas de datos resultado de la segunda capacitación a ciudadanos designados como funcionarios de casilla, producto de la segunda insaculación el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
5.- Acuses de recibo, con firma autógrafa de los nombramientos y/o rechazos de los funcionarios designados como funcionarios de mesa directiva de casilla para el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
6.- Reportes de simulacros realizados durante la segunda capacitación con los funcionarios designados como funcionarios de mesa directiva de casilla para el Proceso Electoral Federal 2018-2018.

	2018-2018
	6 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel de metal 3 , nivel 1

	15.16 Asistentes, capacitadores y supervisores electorales
	1.- Reportes sobre la distribución y fijación de las convocatorias a ciudadanos en el distrito para participar en el proceso de selección y contratación de las figuras de supervisor electoral y capacitador-asistente lectoral durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
2.-Acta circunstanciada sobre la aplicación de exámenes de conocimientos, habilidades y aptitudes de los ciudadanos que atendieron la convocatoria para participar en el proceso de selección y contratación de las figuras de supervisor electoral y capacitador-asistente lectoral durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018. Incluyendo los exámenes con las respuestas de los sustentantes.
3.- Resultado de las entrevistas realizadas a los ciudadanos que atendieron la convocatoria para participar en el proceso de selección y contratación de las figuras de supervisor electoral y capacitador-asistente lectoral durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
4.- Acuerdos del consejo distrital en los que se aprueba la contratación temporal de ciudadanos que participaron como Supervisores electorales y/o capacitadores 
	2018-2018
	5 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel de metal, 2 nivel 2

	
	asistentes electorales durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
5.- Renuncia y sustituciones de los ciudadanos que fueron contratados como supervisores y/o capacitadores electorales durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
	
	
	

	15.20 Sistema ELEC
	1.-Acuses de recibo-recepción de dispositivos móviles, con datos de usuario y contraseña de los supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales en el distrito, utilizados para alimentar en forma electrónica al multi sistema ELEC 2018 durante el Proceso Electoral Federal 2018-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel de metal, nivel 3




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	16.3 Divulgación de la Cultura Político Democrática
	1.- Relación y acuses de recibo de las diversas convocatorias a concursos, talleres y congresos en materia de educación cívica y divulgación de los valores de la democracia. 
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel de plástico 1, nivel 1
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