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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 21/Feb/2019
	Órgano Responsable: 08 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Puebla

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. José Alfredo Ramírez Huitrón, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Av. Revolución, núm. 14, Colonia Centro, Ciudad Serdán, C.P. 75520, Puebla

	Teléfono: 245 4521028

	Correo electrónico: enrique.gil@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Sección: 3 Planeación, Organización y Presupuestación

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.5 Programas y Proyectos en Materia de Organización
	Oficios y documentos a través de los cuales se dio cumplimiento a la meta colectiva número 11 de la Evaluación del Desempeño 2017-2018.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A

	3.15 Evaluación y Control del Ejercicio Presupuestal
	Oficios a través de los cuales se informa el cumplimiento de la meta individual 2, así como los estados del ejercicio presupuestal.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A

	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.21 Evaluación y Control del Ejercicio Presupuestal
	Contiene oficios de cumplimiento de la Meta Individual número 3 de la Evaluación Anual del Desempeño 2016-2017.
	2017-2017
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón B

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

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.16 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios de solicitud recibidos por parte de los Vocales de esta Junta Distrital, oficios y reportes de seguimiento originales sobre las Sesiones de Junta Distrital, enviados a la Junta Local Ejecutiva y acuses de recibo originales de convocatorias y notificaciones.
	2018-2018
	11 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios de solicitud recibidos por parte de los Vocales de esta Junta Distrital, oficios y reportes de seguimiento originales sobre las Sesiones de Junta Distrital, enviados a la Junta Local Ejecutiva y acuses de recibo originales de convocatorias y notificaciones.
	2016-2017
	17 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón B y C

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal 
	Oficios de remisión e Informes de integración y funcionamiento de la 08 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el estado de Puebla.
	2017-2017
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón B 

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

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.7 Registro de Integrantes y Representantes ante los Órganos del Instituto
	Oficios originales de las solicitudes recibidas por parte de los representantes de los partidos políticos acreditados ante el 08 Consejo Distrital Electoral.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.9 Campañas Electorales
	Acuses de convocatorias a partidos políticos y oficios de cumplimiento sobre el monitoreo de medios.
	2016-2016
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón  C

	15.16 Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales
	Oficios entregados a la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral,  a través de los cuales se remitió los expedientes de los aspirantes a SE y  CAES.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón  A

	15.17 Observadores Electorales
	Documentación original de la acreditación de Observadores Electorales del PEF 2017-2018.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón  A

	15.26 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Diputados de
Mayoría Relativa
	Documentación original y en copia del cómputo distrital de la elección de elección de diputados de mayoría relativa.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón  A

	15.27 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional
	Documentación original y en copia del cómputo distrital de la elección de elección de diputados por el principio de representación proporcional.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón  A

	15.28 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Mayoría Relativa
	Documentación original y en copia del cómputo distrital de la elección de elección de senadores de mayoría relativa.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón  A

	15.29 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Senadores
de Representación Proporcional
	Documentación original y en copia del cómputo distrital de la elección de senadores de representación proporcional.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón  A

	15.30 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Presidente
	Documentación original y en copia del cómputo distrital de la elección de presidente.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón  A

	15.49 Bodega Electoral
	Reportes de apertura y cierre de la bodega electoral.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón  A

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica Y Participación Ciudadana

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Proyectos y Programas en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana
	Oficios, convocatorias y documentación de la celebración de la Mesa Inicial de diálogos.
	2017-2017
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón B

	16.8 Programas de Educación Cívica
	Oficios de solicitud y respuesta recibidos por diferentes instituciones a fin de impartir cursos en materia electoral.
	2017-2017
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón B

	Sección: 18 Organismos Públicos Locales.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	18.5 Instrumentos de Coordinación con los Organismos Públicos Locales
	Actas originales de las reuniones de coordinación realizadas con los distritos del OPLE.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.21 Evaluación y control del ejercicio presupuestal
	Oficios de cumplimiento de las metas Individuales números 5, 6 y 7  relacionadas con la comprobación de gastos y SIGA.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 4 Recursos Humanos.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.22 Capacitación continua y desarrollo profesional
del personal de áreas administrativas
	Contiene oficios y reportes de cumplimiento de la meta colectiva número 26 de la Evaluación Anual del Desempeño 2015.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.15 Arrendamientos
	Oficios y solicitudes recibidos por parte del dueño del inmueble que ocupa la 08 Junta Distrital Ejecutiva con cabecera en Ciudad Serdán, Puebla.
	2014-2014
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios de solicitud recibidos por parte de los Vocales de esta Junta Distrital, oficios y reportes de seguimiento originales sobre las Sesiones de Junta Distrital, enviados a la Junta Local Ejecutiva y acuses de recibo originales de convocatorias y notificaciones.
	2014-2014
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Minutas originales de las reuniones de Mecanismos de Coordinación en materia de Capacitación y Asistencia Electoral.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

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

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.17  Radio y Televisión
	Oficios y notificaciones entregadas a las emisoras XELU-AM y XHPXA-FM, indicaciones para realizar las notificaciones y acuses de oficios enviados a la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	13.32  Apoyo, Asesorías y Capacitación a Partidos Políticos
	Documentación sobre la elección interna del PRD.
	2014-2014
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.2 Proyectos y programas en materia de Registro de Electores

	Oficios y/o reportes de correos mediante los cuales se informa el cumplimiento de la meta 1 de la Evaluación Anual del Desempeño 2015. 
	2015-2015
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.9 Campañas Electorales
	Acuses de convocatorias a partidos políticos y oficios de cumplimiento sobre el monitoreo de medios.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	15.13 Organización de Debates Públicos 
	Convocatorias, oficios de cumplimiento e informe sobre el desarrollo del debate.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casillas
	Oficios y reportes de cumplimiento de las metas individuales 2 y 3 de la Evaluación Anual del Desempeño 2015.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	15.18 Observadores Electorales
	Solicitudes, oficios y acreditaciones originales de observadores electorales. 
	2015-2015
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	15.27 Expediente de cómputo Distrital de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Actas en copia y originales de la elección de diputados federales.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Proyectos y Programas en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación
Ciudadana
	Circulares de la Junta Local y oficios de cumplimiento de la meta colectiva número 9 de la Evaluación Anual del Desempeño 2014. 
	2014-2014
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva

	16.3 Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Reportes y documentación de la meta colectiva 2 de la Evaluación Anual del Desempeño 2014.
	2014-2014
	1 caja
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva




	ELABORÓ




María Ariadna Estévez Rendón. 
Secretaria de Vocalía Ejecutiva Distrital.
	VALIDÓ




Mtro. Enrique Gil de Ita.
Vocal Ejecutivo.
	Vo.bo




Lic. Víctor Manuel Manzano Ortega.
Vocal Secretario.
	AUTORIZÓ




Mtro. Enrique Gil de Ita.
Vocal Ejecutivo.
	




Nota: En el Estado de Puebla, la transferencia será hasta este año.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 21/Feb/2019
	Órgano Responsable: 08 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Puebla

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Víctor Manuel Manzano Ortega, Vocal Secretario

	Domicilio: Av. Revolución, núm. 14, Colonia Centro, Ciudad Serdán, C.P. 75520, Puebla

	Teléfono:245 4521028

	Correo electrónico: victor.manzano@ine.mx



Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva o Vocalía de Secretario o Vocalía de Registro o Vocalía de Organización o Vocalía de Capacitación 

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.17 Medios de Impugnación
	Recursos de Revisión y Juicios de Inconformidad, presentados por Representantes de Partidos Políticos.
	2018-2018
	8 Expedientes.
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	2.20 Oficialía Electoral
	Actuaciones en el Ejercicio de la Función de Oficialía Electoral.
	2018-2018
	4 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	Sección: 4 Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2 Expediente único de Personal.
	Expedientes de Personal de Plaza Presupuestal- 
	2018-2018
	17 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	4.4 Nóminas
	Oficios informado el envío de las, por concepto de pago al personal contratado bajo el régimen de plaza presupuestal y bajo el régimen de honorarios.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	4.8 Control de Asistencia
	Reportes de Control de Asistencia.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	4.2.2. Registro y Control de Contratos por Honorarios
	Contratos del personal de honorarios permanentes.
	2018-2018
	19 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	Sección: 5 Recursos Financieros

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.14 Transferencias de Presupuesto.
	Oficios y Formatos de Solicitud de Transferencias presupuestales para el mejor desempeño de las diversas actividades del Proceso Electoral 2017-2018, como de las actividades diarias.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	5.22 Conciliaciones
	Oficios y Formatos de elaboración de conciliaciones bancarias, que se reportan al Departamento de Recursos Financieros de la Junta Local Ejecutiva.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	5.23 Estados Financieros
	Estados de cuenta bancaria, que se reportan al Departamento de Recursos Financieros de la Junta Local Ejecutiva.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	5.28 Reintegros
	Reintegros que cuando se llegan a generar, se reportan al Departamento de Recursos Financieros de la Junta Local Ejecutiva.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	5.36 Comprobación de Viáticos.
	Elaboración de comprobación de viáticos y captura en el SIGA.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.3 Adquisiciones 
	Acta de Subcomité de Adquisiciones y Administración.
	2018-2018
	10 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	6.14 Arrendamientos
	Contratos de Arrendamiento.
	2018-2018
	2 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	6.16 Inventario Físico y Control de bienes muebles.
	Inventario y resguardos de bienes inmuebles asignados al personal para la realización de las actividades diarias.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	Sección: 7 Servicios Generales.

	7.12 Control de Parque Vehicular
	Control, mantenimiento, verificaciones, etc. Realizadas al parque vehicular asignado a la 08 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	7.13 Control de Parque Vehicular arrendado.
	Control, mantenimiento, verificaciones, etc. Realizadas al parque vehicular arrendado asignado a la 08 Junta Distrital Ejecutiva
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. Área del Enlace Administrativo.

	7:15 Protección Civil.
	Oficios y reportes que se llegan a generar y que corresponden a actividades de Protección Civil.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón 2. 

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.16 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios de solicitud recibidos por parte de los Vocales de esta Junta Distrital, oficios y reportes de seguimiento originales sobre las distintas actividades de la 08 Junta Distrital, enviados a la Junta Local Ejecutiva y acuses de recibo originales de oficios y  convocatorias.
	2018-2018
	10 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A y Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, celebradas en la 08 Junta  Distrital Ejecutiva, actas circunstanciadas, actas de publicación minutas de reunión de trabajo.
	2018-2018
	10 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A y Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital
	Actas de Sesiones ordinarias y extraordinarias, celebradas en el 08 Consejo Distrital, actas circunstanciadas, actas de publicación minutas de reunión de trabajo, oficios de partidos políticos.
	2018-2018
	34 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, cajón 1

	Sección: 4 Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5 Nóminas
	Oficios informado el cumplimiento de la meta número 5, nóminas por concepto de pago al personal contratado bajo el régimen de plaza presupuestal y bajo el régimen de honorarios.
	2016-2017
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	4.8 Control de Asistencia
	Reportes de Control de Asistencia.
	2016-2017
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	4.28 Registro y Control de Contratos por Honorarios
	Contratos del personal de honorarios
	2016-2017
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.23 Adquisiciones 
	Acta de Subcomité de Adquisiciones y Administración.
	2016-2017
	22 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.23 Adquisiciones 
	Acta de Subcomité de Adquisiciones y Administración.
	2016-2017
	22 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios de solicitud recibidos por parte de los Vocales de esta Junta Distrital, oficios y reportes de seguimiento originales sobre las Sesiones de Junta Distrital, enviados a la Junta Local Ejecutiva y acuses de recibo originales de convocatorias.
	2016-2017
	19 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A y Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital
	Actas de Sesiones ordinarias y extraordinarias, celebradas en el 08 Consejo Distrital, actas circunstanciadas, actas de publicación minutas de reunión de trabajo.
	2015-2016
	54 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A


Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía del Secretario

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5 Nóminas
	Oficios informado el cumplimiento de la meta número 5, nóminas por concepto de pago al personal contratado bajo el régimen de plaza presupuestal y bajo el régimen de honorarios.
	2014-2015
	2 cajas
	Anaquel 2, Bodega del Archivo Institucional, 08 Junta Distrital Ejecutiva.

	4.8 Control de Asistencia
	Reportes de Control de Asistencia.
	2014-2015
	1 caja
	Anaquel 2, Bodega del Archivo Institucional, 08 Junta Distrital Ejecutiva.

	4.28 Registro y Control de Contratos por Honorarios
	Contratos del personal de honorarios
	2014-2015
	2 cajas
	Anaquel 2, Bodega del Archivo Institucional, 08 Junta Distrital Ejecutiva.

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios de solicitud recibidos por parte de los Vocales de esta Junta Distrital, oficios y reportes de seguimiento originales sobre las Sesiones de Junta Distrital, enviados a la Junta Local Ejecutiva y acuses de recibo originales de convocatorias y notificaciones.
	2014-2015
	2 cajas
	Bodega Distrital, Anaquel 2 de la Vocalía Ejecutiva y Vocalía del Secretario.



	ELABORÓ



_______________________
María Guadalupe Josefina Leyva
Secretaria en Junta Distrital

	VALIDÓ



_________________________
Lic. Víctor Manuel Manzano Ortega
Vocal Secretario

	Vo.bo



_______________________
Lic. Víctor Manuel Manzano Ortega
Vocal Secretario

	AUTORIZÓ



_______________________
Mtro. Enrique Gil de Ita.
Vocal Ejecutivo.

	





Nota: En el Estado de Puebla, la transferencia será hasta este año.
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 21/Feb/2019
	Órgano Responsable: 08 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Puebla

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Abogado Saúl Domingo García Gutiérrez.- Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Av. Revolución No. 14.- Col. Centro.- Ciudad Serdán, Puebla

	Teléfono: 2454520424

	Correo electrónico: saul.garcia@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización



	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
	Contiene información de la Carpeta de Información Básica Distrital.
	2016-2016
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón C.

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	15.13                        Ubicación de casillas
	Contiene información sobre las actividades realizadas para la ubicación y equipamiento de casillas del PEF 2017-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	15.14
Ubicación de Casillas
	Contiene información sobre las actividades realizadas para la ubicación y equipamiento de casillas y captura en el Sistema de Ubicación de Casillas. Además de información sobre Rasgos Relevantes.
	2016-2016
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón C.

	15.18
Observadores Electorales
	Contiene información sobre el seguimiento a la tramitación y aprobación de Observadores Electorales en el distrito.
	2016-2016
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón C.

	15.18
Documentación Electoral
	Contiene información sobre la Documentación Electoral del PEF 2017-2018,  recepción con custodia y sin custodia, además de los estudios realizados a la documentación electoral.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	15.19
Documentación Electoral
	Contiene información sobre la Documentación Electoral del PEF 2017-2018 y sobre los estudios realizados a los mismos, Así como, información sobre el modelo operativo de la recepción de paquetes electorales durante la jornada electoral del PEF 2017-2018; oficinas municipales; prueba de llenado; del proyecto de Cuadernillo y Actas de escrutinio y cómputo, susceptibles de ser utilizadas en el PEF 2017-2018 y mamparas y bastidores.
	2016-2017
	5 expedientes
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajones C y B.

	15.21
Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Contiene información sobre la planeación, adecuación y seguimiento a los trabajos correspondientes al funcionamiento y adecuación de la Sala del SIJE, así como de los simulacros realizados.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	15.22
Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Contiene información sobre la planeación, adecuación y seguimiento a los trabajos correspondientes al funcionamiento y adecuación de la Sala del SIJE, así como de los simulacros realizados.
	2016-2016
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón C.

	15.23
Conteo Rápido
	Contiene información sobre la planeación y seguimiento a los trabajos correspondientes al Conteo Rápido, sobre la recopilación de resultados de las elecciones presidencial y gubernatura, así como el estudio sobre la implementación del operativo de campo.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	15.24
Conteo Rápido
	Contiene información sobre la planeación y seguimiento a los trabajos correspondientes al Conteo Rápido y sobre el estudio realizado al Sistema operativo y de asignación de SE y CAE del Conteo Rápido.
	2016-2016
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón C.

	15.25                                 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Contiene información sobre el modelo operativo de la recepción de paquetes electorales, simulacros y durante la jornada electoral del PEF 2017-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	17.9
	Contiene información sobre la evaluación del Desempeño de Personal del Servicio (Guía de Observación).
	2017-2017
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón B.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Organización



	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
	Contiene información sobre de la Carpeta de Información Básica Distrital.
	2014-2014
	1 expediente
	Bodega Distrital, Anaquel 5 de la Vocalía de Organización.

	Sección: 13 PARTIDOS POLÍTICOS NACIONALES Y AGRUPACIONES POLÍTICAS NACIONALES, PRERROGATIVAS Y 
                                                               FISCALIZACIÓN

	13.33
	Contiene información sobre la elección interna del PRD.
	2014-2014
	1 expediente
	Bodega Distrital, Anaquel 5 de la Vocalía de Organización.

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	15.2
	Contiene información sobre los catálogos de organización electoral.
	2014-2014
	1 expediente
	Bodega Distrital, Anaquel 5 de la Vocalía de Organización.

	15.14
Ubicación de Casillas
	Contiene información sobre la planeación y ejecución de acciones para la actualización de rasgos relevantes, sobre las actividades realizadas para la ubicación y equipamiento de casillas, así como, la validación de datos de Acceso a las casillas correspondiente al Proceso Electoral Federal 2011-2012.
	2014-2015
	3 expedientes
	Bodega Distrital, Anaquel 5 de la Vocalía de Organización.

	15.18
Observadores Electorales
	Contiene información sobre el seguimiento a la tramitación y aprobación de Observadores Electorales en el distrito.
	2015-2015
	1 expediente
	Bodega Distrital, Anaquel 5 de la Vocalía de Organización.

	15.19
Documentación Electoral
	Contiene información sobre la prueba de llenado del Acta de la jornada electoral, el Cuadernillo para hacer operaciones de escrutinio y cómputo de casilla y el Acta de escrutinio y cómputo de casilla de diputados federales con el auxilio de la guía de apoyo para la clasificación de votos. Así como, la documentación y los estudios realizados a ésta y al material electoral utilizados en el PEF 2014-2015.
	2014-2015
	3 expedientes
	Bodega Distrital, Anaquel 5 de la Vocalía de Organización.

	15.20
Material Electoral
	Contiene información sobre la evaluación de funcionamiento de los nuevos modelos de materiales electorales a utilizar en el PEF 2014-2015, e inventarios del material electoral; así como información sobre el material electoral del empleado en el PEF 2014-2015.
	2014-2015
	2 expedientes
	Bodega Distrital, Anaquel 5 de la Vocalía de Organización.

	15.22
Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Contiene información sobre los simulacros realizados y sobre la planeación y seguimiento de trabajos correspondientes al funcionamiento y adecuación de la Sala del SIJE.
	2015-2015
	2 expedientes
	Bodega Distrital, Anaquel 5 de la Vocalía de Organización.

	15.24
Conteo Rápido
	Contiene información sobre la planeación y seguimiento a los trabajos correspondientes al Conteo Rápido.
	2015-2015
	1 expediente
	Bodega Distrital, Anaquel 5 de la Vocalía de Organización.





	ELABORÓ




Lic. María Cristina Rosas Pérez
Secretaria en la Vocalía de Organización Electoral
	VALIDÓ




Abog. Saúl Domingo García Gutiérrez
Vocal de Organización Electoral 
	Vo.bo




Lic. Víctor Manuel Manzano Ortega
 Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Mtro. Enrique Gil de Ita.
Vocal Ejecutivo de la JDE

	





Nota: En el Estado de Puebla, la transferencia será hasta este año.







GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 21/Feb/2019
	Órgano Responsable: 08 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Puebla

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Silvino Ramos Cortés

	Domicilio: Av. Revolución #14, Col. Centro, Cd. Serdán, Puebla.

	Teléfono: (245) 452 12 48

	Correo electrónico: silvino.ramos@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 Registro Federal de Electores 

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Proyectos y programas en materia de registro de electores
	Documentos Informes, Oficios y Circulares recibidos de la 08 Junta Distrital
	2018–2018
	6 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 1 cajón “A” 


	14.4 Módulos de atención ciudadana
	Documentos y Acuses de Oficios Recibidos y Girados a Instituciones y Presidencias del Distrito.
	2018–2018
	58 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 1 cajón “A” y Archivero recortado cajón 1 “A”

	14.9 Cartografía Electoral
	Oficios y Acuses de Actualización Cartográfica  del Distrito.
	2018–2018
	10 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 5 cajón “A”

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia
	Oficios y Acuses de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2018–2018
	19 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 2 cajón “A”

	14.18 Depuración al padrón electoral y lista nominal
	Oficios, Acuses y Cedulas sobre Depuración al Padrón Electoral y Lista Nominal correspondientes al Distrito.
	2018–2018
	8 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 3 cajón “A”

	14.19 Actualización Cartografía.
	Oficios y Acuses de Actualización Cartográfica  del Distrito.
	2018–2018
	10 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 5 cajón “A”

	14.20 Verificación Nacional Muestral. 
	Oficios y Acuses de la Verificación Nacional Muestral del Distrito.
	2018–2018
	4 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 3 cajón “A”

	14.21 Supervisión y evaluación de los programas relativos al Registro Federal
De Electores
	Cedulas y acuses de Supervisiones a Módulos en el Distrito.
 
	2018–2018
	3 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 1 cajón “A”

	14.1 Disposiciones en materia de registro
	Documentos Informes, Oficios y Circulares recibidos de la 08 Junta Distrital
	2015–2017
	25 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 1 cajón “B”,  “C” y “D 

	14.2 Proyectos y Programas en materia de registro de electores
	Documentos y Acuses de Oficios Recibidos y Girados a Instituciones y Presidencias del Distrito.
	2015–2017
	21 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 1 cajón “B”,  “C” y “D

	14.5 Operación y Control de Módulos de Atención Ciudadana
	Documentos y Acuses de Oficios girados sobre las operaciones y control de Módulos del Distrito.
	2015–2017
	158 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 1 cajón “B”, “C” y “D


	14.6 Credencial para Votar.
	Oficios y Acuses sobre asuntos de CVF del Distrito. 
	2015–2017
	3 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 2 cajón “B”,  “C” y “D

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Oficios y Acuses sobre Actualización al Padrón Electoral y Lista Nominal correspondientes al Distrito. 
	2015–2017
	24 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 3 cajón “A”

	14.11 Cartografía Electoral.
	Oficios y Acuses de Actualización Cartográfica  del Distrito.
	2015–2017
	36 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 5 cajón “B” y “C”

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia. 
	Oficios y Acuses de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2015–2017

	40 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 2 cajón “A”

	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías (Datos Personales)
	Oficios y Acuses de Solicitudes sobre Datos personales y de Juzgados en el Distrito.
 
	2015–2017
	3 expedientes
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 1 cajón “B”,  “C” y “D


Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva o Vocalía de Secretario o Vocalía de Registro o Vocalía de Organización o Vocalía de Capacitación



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Disposiciones en materia de registro
	Documentos Informes, Oficios y Circulares recibidos de la 08 Junta Distrital
	2014–2014

	1 caja
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 1 cajón “D”

	14.2 Proyectos y Programas en materia de registro de electores.

	Documentos y Acuses de Oficios Recibidos y Girados a Instituciones y Presidencias del Distrito.
	2014–2014

	1 caja
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 1 cajón “D”

	14.5 Operación y Control de Módulos de Atención Ciudadana.

	Documentos y Acuses de Oficios girados sobre las operaciones y control de Módulos del Distrito.
	2014–2014

	1 caja
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 1 cajón “D”

	14.6 Credencial para Votar.
	Oficios y Acuses sobre asuntos de CVF del Distrito. 
	2014–2014

	1 caja
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 2 cajón “D”

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Oficios y Acuses sobre Actualización al Padrón Electoral y Lista Nominal correspondientes al Distrito. 
	2014–2014

	1 caja
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 3 cajón “D”

	14.11 Cartografía Electoral.
	Oficios y Acuses de Actualización Cartográfica  del Distrito.
	2014–2014

	1 caja
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 5 cajón “D”

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia. 
	Oficios y Acuses de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2014–2014

	1 caja
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 2 cajón “D”


	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías (Datos Personales)
	Oficios y Acuses de Solicitudes sobre Datos personales y de Juzgados en el Distrito.
 
	2014–2014

	1 caja
	Vocalía de R.F.E.
Archivero 1 cajón “D”



	ELABORÓ





Abigail Silva González
Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ





Lic. Silvino Ramos Cortés
Vocal Ejecutivo de la 08 Junta Distrital Ejecutiva
	Vo.bo





Lic. Víctor Manuel Manzano Ortega
Vocal Secretario de la 08 Junta Distrital Ejecutiva
	AUTORIZÓ





Mtro. Enrique Gil de Ita.
Vocal Ejecutivo de la 08 Junta Distrital Ejecutiva.
	







Nota: En el Estado de Puebla, la transferencia será hasta este año.









GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 21/Feb/2019
	Órgano Responsable: 08 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Puebla

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. José Fernando Guadalupe Celestino Vieyra, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Ave. Revolución No. 14, Col. Centro de Ciudad Serdán

	Teléfono: 012454520424

	Correo electrónico: fernando.celestino@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.15 Integración de mesas directivas de casillas
	Oficios y reportes de cumplimiento de la meta individual 1 de la Evaluación Anual del Desempeño 2018.
	2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A 

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.

	16.7 Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Expediente de la 3ra Carrera por la Democracia 2018
	2018
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A

	16.10 Programas de participación infantil y juvenil.
	Consulta infantil y juvenil 2018.
	2018
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.15 Integración de mesas directivas de casillas
	Oficios y reportes de cumplimiento de las metas individuales 2 y 3 de la Evaluación Anual del Desempeño 2015.
	2015-2017
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A 

	15.17 Asistentes Electorales
	Lineamientos sobre la capacitación de Vocales integrantes de la JDE y Consejeros electorales para la aplicación de entrevista a aspirantes a SE y CAE
	2015-2017
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A 

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.

	16.3 Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Circulares de la Junta Local, reportes y soporte documental de cumplimiento de la meta colectiva número 2 de la Evaluación Anual del Desempeño 2015. 
	2015-2017
	2 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A

	16.8 Programas de Educación Cívica
	Cursos que se han impartido en materia Político Electoral.
	2015-2017
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A

	16.10 Seguimiento de Programas y Evaluación
	Bitácoras mensuales con información de las incidencias que afecten el adecuado cumplimiento de los trabajos de la Vocalía.
	2015-2017
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil.
	Parlamento de los Niños y las Niñas de México.
	2015-2017
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A



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

	15.15 Integración de mesas directivas de casillas
	Oficios y reportes de cumplimiento de las metas individuales 2 y 3 de la Evaluación Anual del Desempeño 2015.
	2010-2014
	Caja 1
	Bodega de archivo, área de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel 1 

	15.17 Asistentes Electorales
	Lineamientos sobre la capacitación de Vocales integrantes de la JDE y Consejeros electorales para la aplicación de entrevista a aspirantes a SE y CAE
	2010-2014
	Caja 1
	Bodega de archivo, área de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel 1 

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.

	16.3 Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Circulares de la Junta Local, reportes y soporte documental de cumplimiento de la meta colectiva número 2 de la Evaluación Anual del Desempeño 2015. 
	2010-2014
	Caja 2
	Bodega de archivo, área de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel 1 

	16.8 Programas de Educación Cívica
	Cursos que se han impartido en materia Político Electoral.
	2010-2014
	Caja 2
	Bodega de archivo, área de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel 1 

	16.10 Seguimiento de Programas y Evaluación
	Bitácoras mensuales con información de las incidencias que afecten el adecuado cumplimiento de los trabajos de la Vocalía.
	2010-2014
	Caja 2
	Bodega de archivo, área de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel 1 

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil.
	Informe final de la Consulta Infantil y Juvenil.
	2010-2014
	Caja 2
	Bodega de archivo, área de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel 1 




	ELABORÓ





Abraham Urbina Flores, Secretario en Junta Distrital

	VALIDÓ





Lic. José Fernando Guadalupe Celestino Vieyra
Vocal Ejecutivo 
	Vo.bo





Lic. Víctor Manuel Manzano Ortega,
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ


[bookmark: _GoBack]


Mtro. Enrique Gil de Ita.
Vocal Ejecutivo 
	





Nota: En el Estado de Puebla, la transferencia será hasta este año.
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