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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018
Área de identificación                                                                                                 Fecha de elaboración 12 noviembre de 2018
	Órgano Responsable: 04 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Puebla

	Nombre del responsable y cargo: C. Pascual Quintín Campos Córdova, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Calle 2 Poniente número 616, Colonia Centro, Ajalpan, Puebla

	Teléfono: 01 236 38 1 21 83

	Correo electrónico: pascual.campos@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 3 Planeación, organización y presupuestación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.20 Análisis financiero y presupuestal
	El expediente se integra por 
la documentación de la meta Individual 3, comprobar el 85% de los recursos ministrados a la Junta Distrital de los proyectos del presupuesto base acumulada al periodo. Así como solicitud de recurso para el cumplimiento de actividades.

	2017-2017
	3 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E. Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, gaveta A.

	Sección 5 Recursos financieros

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Copia de pólizas Cheque de comprobación de gastos de Vocal Ejecutivo.
	2017-2017
	4 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, repisa E.

Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	Sección 6 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventario Físico de los bienes muebles correspondientes a la Vocalía Ejecutiva.
	2017-2017
	2 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, repisa E.

Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	10 Control y Auditoria de Actividades Públicas

	10.16 Proceso entrega‐recepción
	Se integra de las actas entrega recepción de las diversas vocalías derivado de los movimientos que se generan.
	2017-2017
	3 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, repisa E.

Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	Sección 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.14 Disposiciones en materia de evaluación para el desempeño
	Lineamientos y Circular sobre la evaluación de los Miembros del Servicio Profesional y Personal de la Rama Administrativa
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	11.17 Evaluación de programas de acción.
	Evaluación de los miembros del servicio profesional, cédulas y sustento, acuse de evaluación del sistema SIISPEN.
	2017-2017
	2 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Informe sobre la integración y funcionamiento de las Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, así como de la documentación generada con motivo de la celebración de las diversas sesiones de Junta.
	2017-2017
	4 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	Sección 14 Registro Federal de Electores

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana
	Cédulas de Supervisión a los Módulos Móviles de Atención Ciudadana del Registro Federal de Electores.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	Sección 15 Proceso Electoral

	15.4 Sesiones de Consejo General
	Acuerdo por el que se designa a los Vocales Ejecutivos como Consejeros Presidentes de los Consejos Distritales
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	15.5 Sesiones de Consejo Local
	Acuerdo por el que se aprueba a los Consejeros Distritales de la 04 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	15.6 Sesiones de Consejo Distrital
	Informes presentados ante el 04 Consejo Distrital
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	
	
	
	
	

	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 3 Planeación, organización y presupuestación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.14 Análisis financiero y presupuestal
	El expediente se integra por 
la documentación de la meta Individual 1, comprobar el 90% de los recursos ministrados a la Junta Distrital de los proyectos del presupuesto base acumulada al periodo. Así como solicitud de recurso para el cumplimiento de actividades.

	2018-2018
	11 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E. Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, gaveta A.

	Sección 5 Recursos financieros

	5.33 Comprobación de gastos a comprobar.
	Copia de pólizas Cheque de comprobación de gastos de Vocal Ejecutivo.
	2018-2018
	11 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, repisa E.

Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	Sección 6 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles

	6.16 Inventarios físicos de bienes muebles
	Inventario Físico de los bienes muebles correspondientes a la Vocalía Ejecutiva.
	2018-2018
	1 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, repisa E.

Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	10 Control, fiscalización y vigilancia

	10.10 Proceso de entrega‐recepción
	Se integra de las actas entrega recepción de las diversas vocalías derivado de los movimientos que se generan.
	2018-2018
	5 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, repisa E.

Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	Sección 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación.

	11.11 Disposiciones en materia de evaluación para el desempeño
	Lineamientos y Circular sobre la evaluación de los Miembros del Servicio Profesional y Personal de la Rama Administrativa
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	11.14 Evaluación de programas de acción.
	Evaluación de los miembros del servicio profesional, cédulas y sustento, acuse de evaluación del sistema SIISPEN.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Informe sobre la integración y funcionamiento de las Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, así como de la documentación generada con motivo de la celebración de las diversas sesiones de Junta.
	2018-2018
	11expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	Sección 14 Registro Federal de Electores

	14.4 Módulos de Atención Ciudadana
	Cédulas de Supervisión a los Módulos Móviles de Atención Ciudadana del Registro Federal de Electores.
	2018-2018
	10 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	Sección 15 Proceso Electoral

	15.7 Elecciones Federales, Locales y Locales concurrentes
	Minutas de trabajo celebradas con los Organismos Públicos Locales. 
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	
	
	
	
	

	15.14 Integración de las Mesas Directivas de casilla
	Listados de la Primera Insaculación del Proceso Electoral Federal 2017-2018

	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Informes presentados ante el 04 Consejo Distrital
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	15.26 Expediente de Cómputo Distrital de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Expediente de Cómputo Distrital de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa, correspondiente a este 04 Distrito Electoral Federal.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	15.33 Constancia de Mayoría y Validez de la elección. 
	Constancia de Mayoría y Validez de la elección, entregada por este 04 Distrito Electoral Federal a la Diputada Federal ganadora.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	
	
	
	
	

	Sección 17 Servicio Profesional Electoral Nacional

	17.5 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Constancias de cursos tomados por el Miembro del Servicio Profesional, referente a la actualización permanente.
	2018-2018
	3 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	17.8 Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Acuse de evaluación de Desempeño de los Miembros del Servicio Profesional Nacional adscritos a este 04 Distrito Electoral, del periodo agosto de 2017 a Septiembre de 2018.
	2018-2018
	4 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	
	
	
	
	


NOTA: NO SE REALIZARON TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y NO SE CUENTA CON ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN DERIVADO DE LA REDISTRITACIÓN DE LA OTRORA 16 JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA.

	ELABORÓ

C. Elisa Isela Clemente Aparicio
Secretaria de Vocalía Ejecutiva 
	VALIDÓ

C. Pascual Quintín Campos Córdova

Vocal Ejecutivo
	Vo.bo

Mtro. Erasmo Enrique Romero Lomán

Vocal Secretario.
	AUTORIZÓ

C. Pascual Quintín Campos Córdova

Vocal Ejecutivo 
	


GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 12/11/2018
	Órgano Responsable: 04 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Puebla.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Maestro Erasmo Enrique Romero Lomán, Vocal Secretario

	Domicilio: Calle 2 Poniente número 616, Colonia Centro, Ajalpan, Puebla

	Teléfono: 01 236 38 1 21 81

	Correo electrónico: erasmo.romero@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 



	Área generadora: Vocalía de Secretario 


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 3 Planeación, organización y presupuestación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Sección 4 Recursos humanos

	4.5 Nómina de pago de Personal.
	El expediente se integra de los acuses de los oficios mediante los cuales se remite la comprobación de nómina de pago del personal de honorarios. Documentación en original y copias.
	2017-2017
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Contiene diversa información relativa a la contratación del personal derivado del proceso electoral
	2017-2017
	3 expedientes 
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2. Vocalía de Organización Electoral Archivero 1  cajón B.

	4.8 control de asistencia (vacaciones, descansos y

Licencias, incapacidades, etc.)
	El expediente se integra de información relacionada, con la justificación de las incidencias del personal de Plaza Presupuestal y Honorarios. Documentación en original y copias. 
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	Sección 5 Recursos financieros

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal.
	Acuses de oficio de remisión de la comprobación mensual
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	Sección 6 Recursos materiales y obra pública

	6.6 Contratos 
	Diversos contratos celebrados con proveedores.
	2017-2017
	1 expediente 
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	6.18 Inventarios físicos de bienes inmuebles
	Inventario Físico de los bienes muebles correspondientes a la Vocalía Ejecutiva.
	2017-2017
	2 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, repisa E.

Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	6.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
	El expediente se integra con las requisiciones emitidas por las diferentes vocalías de la 04 Junta Distrital. Documentación en original.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, repisa E.

Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	Sección 7 Servicios generales

	7.3 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	El expediente se integran de información relacionada con los oficios y formatos mediante los cuales se remiten los reportes, así como los recibos de energía eléctrica de las instalaciones que ocupa la 04 Junta Distrital Ejecutiva, documentación en original y copias.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	7.13 Control de parque vehicular arrendado
	Contiene información referente a la asignación y uso del parque vehicular de esta 04 Junta Distrital Ejecutiva. 
	201-2017
	6 expedientes
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2. Vocalía del Registro Federal de Electores archivero 1, gaveta A.

	8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental

	8.17 Administración y servicios de archivo
	El expediente se integra del acta entrega-recepción y anexos, en materia de Archivo Institucional que realizó este órgano electoral distrital a la Junta Local Ejecutiva, derivado de cambio de clave de distrito en el marco de la Distritación 2017.  Documentación en original.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	10 Control, fiscalización y vigilancia

	10.10 Proceso de entrega‐recepción
	Se integra de las actas entrega recepción de las diversas vocalías derivado de los movimientos que se generan.
	2017-2017
	6 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, repisa E.

Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Planeación, organización y presupuestación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Sección 4 Recursos humanos

	4.4 Nómina de pago de Personal.
	El expediente se integra de los acuses de los oficios mediante los cuales se remite la comprobación de nómina de pago del personal de honorarios. Documentación en original y copias.
	2018-2018
	1 expedientes
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	4.5 Reclutamiento y selección de personal
	Contiene diversa información relativa a la contratación del personal derivado del proceso electoral
	2018-2018
	1 expedientes 
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2. 

	4.7 control de asistencia (vacaciones, descansos y

Licencias, incapacidades, etc.)
	El expediente se integra de información relacionada, con la justificación de las incidencias del personal de Plaza Presupuestal y Honorarios. Documentación en original y copias. 
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	Sección 5 Recursos financieros

	5.30 Egresos


	Acuses de oficio de remisión de la comprobación mensual
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	Sección 6 Recursos materiales y obra pública

	6.5 Contratos 
	Diversos contratos celebrados con proveedores.
	2018-2018
	1 expediente 
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	6.17 Inventarios físicos de bienes inmuebles
	Inventario Físico de los bienes muebles correspondientes a la Vocalía Ejecutiva.
	2018-2018
	1 expedientes
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	6.19 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
	El expediente se integra con las requisiciones emitidas por las diferentes vocalías de la 04 Junta Distrital. Documentación en original.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	Sección 7 Servicios generales

	7.2 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	El expediente se integran de información relacionada con los oficios y formatos mediante los cuales se remiten los reportes, así como los recibos de energía eléctrica de las instalaciones que ocupa la 04 Junta Distrital Ejecutiva, documentación en original y copias.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	7.13 Control de parque vehicular arrendado


	Contiene información referente a la asignación y uso del parque vehicular de esta 04 Junta Distrital Ejecutiva. 
	2018-2018
	4 expedientes
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2. 

	10 Control, fiscalización y vigilancia

	10.10 Proceso de entrega‐recepción
	Se integra de las actas entrega recepción de las diversas vocalías derivado de los movimientos que se generan.
	2018-2018
	4 expedientes
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	15 Proceso Electoral

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Se integra de las actas de las diversas sesiones realizadas durante el Proceso electoral, así como de los informes y acuerdos de cada una de ellas.
	2018-2018
	23 expedientes
	Vocalía del Secretario, anaquel 2 repisa 2.

	
	
	
	
	


NOTA: NO SE REALIZARON TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y NO SE CUENTA CON ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN DERIVADO DE LA REDISTRITACIÓN DE LA OTRORA 16 JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA.

	ELABORÓ

Mónica Calvo Sandoval

Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ

Maestro Erasmo Enrique Romero Lomán.

Vocal Secretario 
	Vo.bo

Maestro Erasmo Enrique Romero Lomán.

Vocal Secretario
	AUTORIZÓ

Pascual Quintín Cambo Córdova 
Vocal Ejecutivo Distrital.


	


GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018
Área de identificación                                                                                                 Fecha de elaboración 12/11/2018
	Órgano Responsable: 04 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Puebla

	Nombre del responsable y cargo: Licenciado René Chamú Nicanor

	Domicilio: Calle 2 Poniente número 616, Colonia Centro, Ajalpan, Puebla

	Teléfono: 01 236 38 1 21 83

	Correo electrónico: rene.chamu@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral.


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 3 Planeación, organización y presupuestación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
	
	
	
	

	Sección 4 Recursos humanos

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Contiene diversa información relativa a la contratación del personal derivado del proceso electoral
	2017-2017
	4 expedientes 
	 Vocalía de Organización Electoral Archivero 1  cajón B.

	8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental

	8.12 Administración y capacitación de los sistemas del Instituto
	Contiene circular referente a las rutas de acceso a los sistemas del INE y oficios de cumplimiento de acceso a los mismos.
	2017-2017
	1 expediente 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1  cajón B.

	Sección 14 Registro Federal de Electores

	14.9 Cartografía Electoral
	Contiene oficio de entrega de Mapoteca Nacional y PUSINEX.
	2017-2017
	1 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1  cajón B.

	Sección 15 Proceso Electoral

	15.3 Estudios y análisis para el Proceso Electoral Federal
	Contiene circulares referente a los preparativos del Proceso Electoral Federal 2017-2018
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel 2 Repisa B



	15.6 Sesiones de Consejo Distrital
	Documentación generada con motivo de la celebración de las sesiones del 04 Consejo Distrital.
	2017-2017
	2 expedientes
	Vocalía del. Vocalía Organización Electoral, anaquel 2 Repisa B




	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 3 Planeación, organización y presupuestación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
	
	
	
	

	Sección 4 Recursos humanos

	
	
	
	
	

	4.2.1 Reclutamiento y selección de personal
	Contiene diversa información relativa a la contratación del personal derivado del proceso electoral(Técnicos, Capturistas y Bodegueros)
	2018-2018
	8 expedientes 
	 Vocalía de Organización Electoral Archivero 1  cajón B.

	
	
	
	
	

	8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental

	8.11 Administración y capacitación de los sistemas del Instituto
	Contiene circular referente a las rutas de acceso a los sistemas del INE y oficios de cumplimiento de acceso a los mismos.
	2018-2018
	3 expediente 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1  cajón B.

	Sección 11  Planeación, Seguimiento y Evaluación

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Informes sobre la documentación generada con motivo de la celebración de las diversas sesiones de Junta.(informes mensuales)
	2018-2018
	10 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Repisa E

	Sección 14 Registro Federal de Electores

	14.9 Cartografía Electoral
	La actualización de las remesas cartográficas, así como los oficios sobre la verificación y validación de conformación de casillas extraordinarias, así como el oficio de entrega de Mapoteca Nacional y PUSINEX.
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1  cajón B.

	Sección 15 Proceso Electoral

	15.2 Estudios y análisis para el Proceso Electoral Federal
	Contiene circulares referente a los preparativos del Proceso Electoral Federal 2017-2018
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel 2 Repisa B



	15.5 Sesiones de Consejo Distrital.
	Documentación generada con motivo de la celebración de las sesiones del 04 Consejo Distrital.
	2018-2018
	12 expedientes
	Vocalía del. Vocalía Organización Electoral, anaquel 2 Repisa B



	15.10 Lugares de uso común.
	Contiene oficios y convenios de las mamparas y bastidores que se utilizaron durante el proceso Federal Electoral.
	2018-2018
	10 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel 2 Repisa B



	15.13 Ubicación de casillas
	Contiene formatos referente a la ubicación de casillas (encarte y listado)
	2018-2018
	5 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel 2 Repisa B



	15.17 Observadores Electorales
	Contiene solicitudes de ciudadanos para participar como Observadores Electorales
	2018-2018
	18 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel 2 Repisa B



	15.19 Material Electoral
	Contiene oficios, formatos y circulares referentes al material electoral que se utilizó para el Proceso Electoral
	2018-2018
	5 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel 2 Repisa B



	15.21 Sistema de la Jornada Electoral SIJE
	Contiene circulares y formatos referentes al Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	2018-2018
	12 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1  cajón B.

	15.23 Conteo Rápido
	Contiene formatos relacionados al conteo rápido Proceso Federal 2018.
	2018-2018
	3 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1  cajón B.


NOTA: NO SE REALIZARON TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y NO SE CUENTA CON ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN DERIVADO DE LA REDISTRITACIÓN DE LA OTRORA 16 JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA.

	ELABORÓ

Lic. Petra Ortega Blanco
Secretaria en Junta Distrital 
	VALIDÓ

Lic. René Chamú Nicanor
Vocal de Organización Electoral
	Vo.bo

Mtro. Erasmo Enrique Romero Lomán

Vocal Secretario.
	AUTORIZÓ

C. Pascual Quintín Campos Córdova

Vocal Ejecutivo 
	


GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 12/11/2018
	Órgano Responsable: 04 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Puebla

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Lisette Vega Payán

	Domicilio: Calle 2 Poniente número 616, Colonia Centro, Ajalpan, Puebla

	Teléfono: 01 236 38 1 21 87

	Correo electrónico: lisette.vega@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: 3 Programación, organización y presupuestación. 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.21 Evaluación y control del ejercicio presupuestal.
	Los expedientes se integran con oficios de solicitud de recursos y de entrega de vales de combustible. 
	2017 – 2017
	3 expedientes
	Archivero 1, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores


	Sección: 4 Recursos humanos. 

	4.20 Relaciones laborales.
	El expediente está integrado con oficios relativos al personal de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2017 – 2017
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores


	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	14.2 Proyectos y programas en materia de registro de electores.
	Los expedientes están integrados con oficios dirigidos al Mtro. Carlos Alberto Montero Catalán o que se relacionan con las actividades del Registro Federal de Electores.
	2017 – 2017
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.5 Módulos de atención ciudadana
	Contiene documentación generada con motivo de la realización los trámites para la Credencial para Votar con fotografía.
	2017 – 2017
	19 expedientes
	Archivero 1, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.6 Credencial para votar
	Este expediente contiene los documentos mediante los cuales la VRFE recibe las credenciales de los ciudadanos.
	2017 – 2017
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y la Lista Nominal de Electores
	Estos expedientes contienen las cédulas de corroboración de datos en campo de los ciudadanos que realizan trámites de credencialización y documentos relativos a operativos de verificación de datos realizados por la Dirección Ejecutiva del Registro Federal de Electores.
	2017 – 2017
	10 expedientes
	Archivero 1, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.11 Cartografía Electoral
	Los expedientes contienen las actualizaciones a la cartografía electoral del Distrito realizadas mediante visitas a las localidades.
	2017 – 2017
	15 expedientes
	Archivero 1, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Los expedientes contienen la documentación que reciben los representantes de partidos ante la Comisión así como la que se genera en las sesiones de ese órgano.
	2017 – 2017
	5 expedientes
	Archivero 1, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores


	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.
	El expediente se integra con oficios de solicitud de recursos. 
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 3, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores


	Sección: 11 Planeación, seguimiento y evaluación. 

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva.
	Este expediente contiene la documentación de las sesiones de la 04 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 3, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores


	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	14.1 Proyectos y programas en materia de registro de electores.
	Los expedientes están integrados con oficios dirigidos al Mtro. Carlos Alberto Montero Catalán o que se relacionan con las actividades del Registro Federal de Electores.
	2018 – 2018
	3 expedientes
	Archivero 3, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.4 Módulos de atención ciudadana
	Estos expedientes contienen documentación generada con motivo de la realización de los trámites para la Credencial para Votar con fotografía.
	2018 – 2018
	47 expedientes
	Archivero 3, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.5 Credencial para votar
	Este expediente contiene los documentos mediante los cuales la Vocalía del Registro Federal de Electores recibe las credenciales de los ciudadanos.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 3, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.6 Actualización del Padrón Electoral
	Este expediente contiene resoluciones de procedencia de solicitudes de expedición.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 3, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.9 Cartografía electoral
	Estos expedientes contienen la documentación de las actualizaciones a la cartografía del distrito.
	2018 – 2018
	10 expedientes
	Archivero 3, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia
	Los expedientes contienen la documentación que reciben los representantes de partidos ante la Comisión así como la que se genera en las sesiones de ese órgano.
	2018 – 2018
	10 expedientes
	Archivero 3, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.14 Solicitudes de acceso, rectificación, corrección y oposición de datos personales
	Este expediente contiene los oficios dirigidos al Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Local Ejecutiva relativos a solicitudes de información.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 3, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.18 Depuración del Padrón Electoral y la Lista Nominal de Electores
	Estos expedientes contienen las cédulas de corroboración de datos en campo de los ciudadanos que realizan trámites de credencialización y documentos relativos a operativos de verificación de datos realizados por la Dirección Ejecutiva del Registro Federal de Electores.
	2018 – 2018
	12 expedientes
	Archivero 1, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.19 Actualización cartográfica
	Los expedientes contienen la documentación administrativa relativa a las actualizaciones cartográficas.
	2018 – 2018
	5 expedientes
	Archivero 1, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.20 Verificación Nacional Muestral
	Este expediente contiene la documentación relativa a los operativos de la Verificación Nacional Muestral 2018.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta A de la Vocalía del Registro Federal de Electores
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2018
1. Área de identificación                                                                                     Fecha de elaboración: 13/11/2018
	1.1 Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 04 del Estado de Puebla

	1.2 Nombre del responsable y cargo: Lic. María Esmeralda Báez Velázquez

	1.3 Domicilio: Calle 2 Poniente No. 616, Col. Centro, Ajalpan, Puebla

	1.4 Teléfono: 012363812189

	1.5 Correo electrónico: esmeralda.baez@ine.mx   


2.Área de contexto y contenido

	2.1 Archivo: Trámite

	2.2 Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	2.3 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	2.4 Sección: 3. Planeación, Organización y Presupuestación, 4. Recursos Humanos, 11. Planeación, Seguimiento y Evaluación, 11. Planeación, Seguimiento y Evaluación, 15. Proceso Electoral, 16. Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana, 17. Servicio Profesional Electoral.


	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	Sección 3. Planeación, Organización y Presupuestación

	3.13 Programas y Proyectos en Materia de Presupuesto
	Solicitudes de compras de proyectos, transferencias y gastos del área.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa uno 

	Sección 4. Recursos Humanos

	4.1 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos
	Informes de actividades de prestadores de servicios profesionales del área
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa uno 

	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas
	solicitudes y oficios de aceptación de alumnos para servicio social 
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa uno

	Sección 11. Planeación, Seguimiento y Evaluación

	11.3 Programas y Proyectos de Información
	Convocatorias a reuniones de trabajo de VCEyEC, convocatorias a sesiones de Consejo Distrital 
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa uno

	Sección 15. Proceso Electoral

	15.1 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Oficio de remisión del expediente de capturista y renuncia de técnico electoral del PEF 2017-2018, oficios de remisión de documentos de SE y CAE con afiliación partidista


	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa uno

	15.14 Integración de mesas directivas de casilla
	Formato concentrado de urnas, canceles, y paquete electoral, oficio de permiso sede de examen de SE y CAE, Formato de entrega a SE y CAE de dispositivos móviles, Actas de extravío de dispositivos móviles, solicitudes a representantes de partidos políticos para retirar propaganda cerca de donde se ubican las casillas, acta circunstanciada de la primera insaculación del PEF 2017-2018, oficios de solicitud de apoyo para prácticas y simulacros.
Oficios cédulas de afiliación partidos, respuestas a partidos, entrega de listados de ciudadanos insaculados, oficios entrega de expedientes y renuncias de SE y CAE, entrega de expedientes de asistentes de educación física, oficios de apoyo del VRFE, oficios de solicitud para realizar simulacros, oficios girados a talleres de capacitación, cuestionario de evaluación implementación de la estrategia
	2018-2018
	7 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa uno

	15.17 Observadores electorales
	Hojas de datos del curso a observadores electorales
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa uno

	Sección 16. Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana

	16.6 Programas de Educación Cívica
	Oficios, circulares y acuses de recibo de materiales recibido por la JLE y entregado a instituciones del distrito. 
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa uno

	16.10 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Oficios y soporte sobre las actividades en la implementación de la Consulta Infantil y Juvenil 2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa uno

	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	Sección 3. Programación, Organización y Presupuestación

	3.21 Evaluación y Control del Ejercicio Presupuestal
	Solicitudes de compras de proyectos, transferencias y gastos del área.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa dos

	Sección 11. Planeación Información, Evaluación y Políticas

	11.3 Convocatorias a reuniones de trabajo
	Convocatorias a reuniones de trabajo de VCEyEC
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa dos

	Sección 15. Proceso Electoral

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Oficios, cotizaciones y reportes meta colectiva 2, oficio y formato cartera de proyectos de los capítulos 2000-6000 de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica, reporte consulta presupuestación 2018 (SE y CAE).
	2017-2017
	3 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa dos

	Sección 16. Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana

	16.2 Proyectos y Programas en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.
	Oficios, circulares y acuses de recibo de materiales recibido por la JLE y entregado a instituciones del distrito, listas de asistencia, informes y reportes de las actividades en el marco de la ENCCIVICA 2017-2023.
	2017-2017
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa dos

	16.10 Seguimiento de Programas y Evaluación
	Oficios y reportes enviados a la JLE sobre incidencias que afecten el cumplimiento de actividades.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa dos

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil 
	Oficios y documentos sobre la rendición de cuentas de la diputada infantil del 10° Parlamento de las Niñas y los Niños de México 2017.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa dos

	Sección 17. Servicio Profesional Electoral

	17.10 Indicadores del Desempeño de Miembros del Servicio
	Oficios girados y recibidos de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional. 
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación cívica estante  uno, repisa dos


NOTA: NO SE REALIZARON TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y NO SE CUENTA CON ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN DERIVADO DE LA REDISTRITACIÓN DE LA OTRORA 16 JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA.
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