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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 15/feb/2019
	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Sinaloa

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Juan Manuel Pintado Acosta, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Avenida Gabriel Leyva y Callejón Pino Suárez, Los Mochis, Sinaloa

	Teléfono: 01 668 8 18 80 83

	Correo electrónico: juanmanuel.pintado@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos materiales y obra pública
                                   

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.16 Inventario físico y control de bienes muebles
	Resguardo de los bienes muebles de la Vocalía Ejecutiva
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-Gaveta1

	Sección: 9 Comunicación social
                                   

	9.6 Boletines y/o comunicados de prensa, invitaciones, etc.
	Boletines de prensa remitidos a los medios de comunicación del distrito
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-Gaveta1

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación
                                   



	11.12 Programas y proyectos en materia de Evaluación del Desempeño
	Metas individuales del Vocal Ejecutivo
	2017-2018
	1 Expediente
	Archivero-Gaveta1

	11.15 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes mensuales correspondientes a la Integración y funcionamiento de la 02 Junta Distrital Ejecutiva
	2017-2018
	1 Expediente
	Archivero-Gaveta1

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.16 Inventario físico y control de bienes muebles
	Resguardo de los bienes muebles de la Vocalía Ejecutiva
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero-Gaveta1

	Sección: 9 Comunicación social
                                   

	9.6 Boletines y/o comunicados de prensa, invitaciones, etc.
	Boletines de prensa remitidos a los medios de comunicación del distrito
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero-Gaveta1

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación
                                   

	11.12 Programas y proyectos en materia de Evaluación del Desempeño
	Metas individuales del Vocal Ejecutivo
	2016-2017
	1 Expediente
	Archivero-Gaveta1

	11.15 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes mensuales correspondientes a la Integración y funcionamiento de la 02 Junta Distrital Ejecutiva
	2016-2017
	1 Expediente
	Archivero-Gaveta1



	ELABORÓ

Lic. Francisca Liseth Valenzuela Cázarez
Secretaria

	VALIDÓ

Lic. Juan Manuel Pintado Acosta
Vocal Ejecutivo

	Vo.bo

Lic. Teresa Iñiguez Navarro
Vocal Secretaria
	AUTORIZÓ

Lic. Juan Manuel Pintado Acosta
Vocal Ejecutivo

	



GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

	Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 14/02/2019
Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02 del estado de Sinaloa

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía Secretarial

	Domicilio: Calle Gabriel Leyva Solano No. 150 Sur, esquina con Callejón José María Pino Suárez, Colonia Centro

	Teléfono: 6688181607

	Correo electrónico: teresa.iniguez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Secretarial



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 LEGISLACIÓN




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.8 Acuerdos Generales
	Acuses de circulares de notificación de Acuerdos del Consejo General y Local.
	2017-2017
	1 Expediente 
	Archivero-gaveta 1 

	Sección: 2 ASUNTOS JURIDICOS

	2.5 Actuaciones y representaciones en materia
Legal
	Razón de fijación y de retiro de acuerdos fijados en los estrados de esta Junta.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 1

	2.15 Notificaciones
	Notificaciones realizadas de los expedientes UT/SCG/Q/ALC/CG/2017 y UT/SCG/Q/OHC/CG/35/2017.
	2017-2017
	1 Expediente 
	Archivero-gaveta 1

	Sección: 4 RECURSOS HUMANOS

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de
Seguridad e higiene en el trabajo
	Actas de verificación y recorrido de la comisión mixta de seguridad e higiene en el trabajo y registro y funcionamiento.
	2017-2017
	1 Expediente 
	Archivero-gaveta 1

	Sección: 1 LEGISLACIÓN

	1.7 Acuerdos generales
	Oficios de notificación de acuerdos.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	Sección: 2 ASUNTOS JURIDICOS

	2.2 Registro y certificaciones de firmas
	Oficio-reporte de diligencias de la Oficialía Electoral.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	2.3 Actuaciones y representaciones en materia legal
	Actuaciones y representaciones en materia legal.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	2.13 Notificaciones

	Razones de fijación y retiro de acuerdos tomados. Notificación electrónica SG-JIN-10-2018
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	Sección: 3 PLANEACION, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

	3.13 Programas y proyectos en materia de presupuesto
	Formatos de anteproyecto de presupuesto.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	Sección: 4 RECURSOS HUMANOS

	4.4 Nómina de pago de personal
	Oficios de entrega de nóminas presupuestal y honorarios (pensión alimenticia).
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	4.7 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
Incapacidades, etc.)

	Formatos de incidencias reportadas por mes e  incapacidades otorgadas.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	4.25 Registro y control de contratos por honorarios
	Informe de labores de prestadores de servicio por honorarios.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	4.26 Comisiones mixtas de seguridad e higiene en el trabajo
	Formatos de Registro y funcionamiento de la Comisión de Seguridad y Salud en el Trabajo; evaluación del recorrido, estadística nacional de accidentes; y centro de trabajo y clave de registro de las comisiones mixtas auxiliares de seguridad y salud en el trabajo. 
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	Sección: 5 RECURSOS FINANCIEROS

	5.2 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Pólizas de egresos, ingresos y diario.
	2018-2018
	10 Expedientes
	Archivero-gaveta 2

	5.5 Registros contables (glosa)
	Oficios de cuentas de pasivo.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	5.22 Conciliaciones
	Reporte Sistema Integral para Gestión  Administrativa, auxiliar contable, estado de cuenta bancario.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	6.5 Contratos
	Contratos de arrendamiento, vigilancia, limpieza y equipo de copiadora.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	6.12 Conservación y mantenimiento de la infraestructura física
	Expediente de trabajo con Comisión Federal de Electricidad.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	6.17 Inventario físico de bienes inmuebles
	Formatos de entrega recepción de bienes informáticos (Mainbit), relación de equipos de energía ininterrumpida.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	6.22 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas de sesiones del Subcomité de Adquisiciones y Administración.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	Sección: 7 SERVICIOS GENERALES

	7.13 Control de parque vehicular arrendado
	Resguardos de vehículos.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	7.15 Protección civil
	Formatos de Protección Civil 
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	Sección: 8 TECNOLOGÍAS, ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS Y GESTIÓN DOCUMENTAL

	8.7 Programas y proyectos sobre informática
	Solicitudes de correo electrónico (personal).
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	8.14 Administración, servicios, preservación y conservación de archivos
	Formatos de archivo de trámite (inventario general por expediente).
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	Sección: 10 CONTROL, FISCALIZACIÓN Y VIGILANCIA

	10.9 Declaraciones patrimoniales
	Carta compromiso (prestación de servicios en sitio para declaración anual 2017)
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	Sección: 11 PLANEACIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

	11.12 Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Evaluaciones personal administrativo.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas sesiones de junta y actas circunstanciadas sobre actividades del Proceso Electoral.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	Sección: 12 TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

	12.5 Solicitudes de acceso a la información y de datos personales
	Respuestas a solicitudes de acceso a la información Portal del Instituto de Información Pública (Infomex). Solicitudes de información de instituciones.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	12.11 Vinculación con el instituto nacional de transparencia, acceso a la Información y protección de datos personales
	Formulario para notificar que no se generó información para el portal de transparencia.


	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	Sección: 13 PRERROGATIVAS Y FISCALIZACIÓN DE PARTIDOS POLITICOS NACIONALES Y LOCALES, AGRUPACIONES POLÍTICAS NACIONALES, CANDIDATOS INDEPENDIENTES

	13.7 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del
Instituto
	Formato de integración de consejos distritales.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	13.21 Programas y proyectos en materia de informes y fiscalización
	Informes sobre uso de propaganda impresa.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	15.5 Sesiones del consejo distrital
	Actas, acuerdos, convocatorias, orden del día y oficios enviados y recibidos de los partidos políticos.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	15.6 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Expediente de registro de la coalición "Todos por México".
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	15.16 Asistentes, capacitadores y supervisores electorales
	Oficios relativos a los cursos a impartir a supervisores y capacitadores electorales, así como disco compacto con material cartográfico.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	15.22 Programa de Resultados Preeliminares (PREP)
	Oficios capacitación personal del Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP), claves y contraseñas.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	15.33 Constancias de mayoría y validez de la elección
	Constancias de mayoría y validez de la elección.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	15.44 Registro de candidatos independientes
	Expedientes de aspirantes y candidato independiente y oficio realización de visitas de verificación-apoyo ciudadano.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	17.8 Evaluación del desempeño de personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional
	Oficio y formato de acuse de recibido de lineamientos para la evaluación del desempeño de miembros del servicio.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero-gaveta 2

	17.9 Indicadores del desempeño de miembros del Servicio Profesional
Electoral Nacional
	Soportes metas individuales y colectivas.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2

	17.13 Incentivos y promociones al personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional
	Otorgamientos de incentivos al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2 

	Sección: 18 ORGANISMOS PÚBLICOS LOCALES

	18.2 Proceso de selección y designación de los consejos generales de los
organismos públicos locales
	Relación de aspirantes de entrega de documentos para consejeros electorales OPL. Acta circunstanciada en cumplimiento al acuerdo INE/CG652/2018
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero-gaveta 2



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Secretarial 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 LEGISLACIÓN



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 circulares
	Acuse de circulares de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral.
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel-entrepaño 1

	Sección: 2 ASUNTOS JURIDICOS

	2.5 Actuaciones y representaciones en materia
legal
	Formatos de oficialía electoral, oficio contestación solicitud de MORENA y oficios de certificación de hechos del expediente SER-PSC-14/2015, solicitud de información del oficio número INE/UTF/DRN/25977/2015.
	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel-entrepaño 1

	Sección: 4 RECURSOS HUMANOS

	4.5 Nómina de pago de persona
	Acuses de oficios de envío del pago de nóminas personal de la Junta.
	2014-2016
	1  Caja
	Anaquel 1 entrepaño 1

	4.6 Reclutamiento y selección de personal 
	Expedientes de personal.
	2014-2016
	8 Cajas
	Anaquel 2 entrepaño 1,2,3,4

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y
Licencias, incapacidades, etc.)
	Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades) etc.
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 2, entrepaño 5

	4.12 Evaluaciones y promociones
	Cédulas de evaluación del desempeño personal administrativo.
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 1 entrepaño 1

	4.18 Programa de retiro voluntario
	Acta de entrega recepción y anexos (retiro voluntario).
	2016-2016
	1 Caja
	Anaquel 1 entrepaño 2

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de
seguridad e higiene en el trabajo
	Formatos de actas y folletos de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene.
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 1 entrepaño 2

	Sección: 5 RECURSOS FINANCIEROS

	5.17 Registro y control de pólizas de egresos
	Pólizas de ingresos, egresos y diario
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 2, entrepaño 5

	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 2, entrepaño 5

	Sección: 6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 

	6.6 Contratos
	Contratos de arrendamiento del edificio, vigilancia, limpieza y copiadora
	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 2, entrepaño 5

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Formatos y oficios de control de inventarios.
	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 1 entrepaño 2

	6.23 Comités y subcomités de arrendamientos y servicios
	Actas del subcomité de adquisiciones arrendamientos y servicios, formatos del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 01, 02, 03, 04, 05 y convocatorias
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 2, entrepaño 6

	Sección: 7 SERVICIOS GENERALES

	7.13 Control de parque vehicular
	Formato de cumplimiento del Servicio Arrendado, oficio desincorporación y formato de censo vehicular.
	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 1 entrepaño 2

	7.16 Protección civil
	Formatos de protección civil.
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 1 entrepaño 3

	Sección:8 TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	8.17 Administración y servicios de archivo
	Acuse de oficios de envío de la Guía Simple de Archivo en Trámite y guía documental
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 1 entrepaño 3

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLITICAS

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios DEA, formato bienes muebles, reporte. Pólizas de gastos médicos mayores. Oficio diversos
	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 1 entrepaño 3

	Sección: 12 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

	12.6 Solicitudes de acceso a la información
	Respuestas a solicitudes de acceso a la información.
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 1 entrepaño 3

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

	13.18 Franquicias postales y telegráficas
	Oficio franquicia postal.
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 1 entrepaño 4

	13.28 Comisión de fiscalización de los recursos de los partidos y agrupaciones políticas
	Oficio de remisión de notificación a la Unidad de Fiscalización.
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 2 entrepaño 4

	Sección 17: SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal
del Servicio Profesional

	Constancias de actualización de datos personales, académicos y laborales y formato de círculos de estudio. 

	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 1 entrepaño 4



	ELABORÓ
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Secretaria Vocalía Secretarial

	VALIDÓ



Lic. Teresa Iñiguez Navarro
Vocal Secretaria. 
	Vo.bo



Lic. Teresa Iñiguez Navarro
 Vocal Secretaria
	AUTORIZÓ



Lic. Juan Manuel Pintado Acosta                               Vocal Ejecutivo Distrital

	








GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                       Fecha de elaboración: 15/02/2019
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02 del estado de Sinaloa

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Luis Enrique Polo Palafox, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Gabriel Leyva #150 Sur, Colonia Centro, Código Postal 81200, Los Mochis, Sinaloa

	Teléfono: (668) 8-18-57-69

	Correo electrónico: enrique.polo@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización 

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.11 Lugares de uso común
	Oficio al Presidente del Ayuntamiento de Ahome, a través del cual se solicitan las mamparas y bastidores de uso común.

	 2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1,     Cajón A

	15.13 Ubicación de Casillas
	Convenio de apoyo y colaboración en materia de instalación de casillas con la Secretaría de Educación Pública y Cultura. Oficio de requisición de anuencias al Secretario del Ayuntamiento para la instalación de casillas en parques y jardines del municipio de Ahome.
Oficio solicitud de apoyo a Tránsito Municipal para la recepción de material y documentación electoral. 
Solicitudes de anuencias tradicionales y de reserva para la instalación de casillas.
Notificaciones a los propietarios o responsables del inmueble para la instalación de casillas aprobadas por el Consejo.

	 2018- 2018
	4 Expedientes
	Archivero 1,     Cajón B

	15.17 Observadores Electorales
	Solicitudes de acreditación de aspirantes a ser observadores electorales.
Recibos de entrega de gafete y carta de acreditación a los observadores electorales aprobados por el Consejo.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1,     Cajón A

	15.18 Documentación Electoral











	Documentación sujeta a disposiciones legales para su destrucción:
Boletas Electorales, actas de escrutinio y cómputo sobrantes, listas nominales, hojas de Incidentes, escritos de Inconformidad, registro de personas con discapacidad que acudieron a votar, relación de las y los representantes de partido político y candidato independiente de casilla y cuadernillos para hacer las operaciones de escrutinio y cómputo.


	2018-2018












	10 Expedientes












	Archivero 1,    Cajón C y D












	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE 2018)
	Formatos F1, F1 e incidentes utilizados en las pasadas elecciones y que fueron capturadas en el Sistema de Información de la Jornada Electoral.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 2,     Cajón A

	15.23 Conteo Rápido
	Formatos de recopilación de resultados de la votación de la Elección Presidencial que formaron parte de la muestra durante la Jornada Electoral.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 2,     Cajón A

	15.24 Expedientes de Casilla (Jornada Electoral)
	Actas de Jornada Electoral.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 2,     Cajón B

	15.25 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Recibos de documentación y materiales electorales entregados al presidente de mesa directiva de casilla y recibos de entrega del paquete electoral al Consejo Distrital.

	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 2,     Cajón B

	15.26 Expedientes del cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa.
	Expedientes de cómputo distrital de la elección de diputados de mayoría relativa. Actas de escrutinio y cómputo. Actas circunstanciadas del recuento parcial de la elección de diputaciones federales de mayoría relativa, grupos 1, 2 y 3. Acta de cómputo distrital. Constancias individuales de resultados electorales de punto de recuento.
 
	2018-2018
	8 Expedientes
	Archivero 2,     Cajón C y D

	15.27 Expedientes del cómputo distrital de elección de Diputados por el principio de Representación Proporcional

	Copia certificada de expediente del cómputo distrital de elección de Diputados por el principio de Representación Proporcional.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 2,     Cajón D

	15.28 Expedientes del cómputo distrital de elección de Senadores de Mayoría Relativa
	Copia certificada de expediente del cómputo distrital de elección de Senadores de Mayoría Relativa
	2018-2018
	4 Expedientes
	Archivero 2,     Cajón B

	15.29 Expedientes del cómputo distrital de lección de Senadores de Representación Proporcional

	Copia certificada de expedientes del cómputo distrital de lección de Senadores de Representación Proporcional.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 2,     Cajón A

	15.30 Expedientes del cómputo distrital de Elección de Presidente
	Copia certificada de expediente del cómputo distrital de Elección de Presidente.
	2018-2018
	4 Expedientes
	Archivero 2,     Cajón A



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración


	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.14 Ubicación de Casillas
	Anuencias tradicionales y de reserva de los propietarios de los inmuebles donde se instaron casillas electorales en los Procesos Electorales 2014-2015 y 2015-2016 (Local). Notificaciones a los propietarios o responsables del inmueble para la instalación de casillas aprobadas por el Consejo.

	2014-2016
	1 Caja
	Bodega de documentación, Vocalía de Organización, Anaquel 5

	15.18 Observadores Electorales
	Solicitudes de acreditación para ser observador electoral.


	2014-2016
	1 Caja
	Bodega de documentación, Vocalía de Organización, Anaquel 5

	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE 2018)
	Formatos F1, F1 e incidentes utilizados en las pasadas elecciones y que fueron capturadas en el Sistema de Información de la Jornada Electoral.
	2015-2016
	1 Caja
	Bodega de documentación, Vocalía de Organización, Anaquel 5

	15.23 Conteo Rápido
	Formatos de recopilación de resultados de la votación que formaron parte de la muestra durante la Jornada Electoral.
	2015-2016
	1 Caja
	Bodega de documentación, Vocalía de Organización, Anaquel 5

	15.24 Expedientes de Casilla (Jornada Electoral)
	Actas de Jornada Electoral.

	2015-2016
	1 Caja
	Bodega de documentación, Vocalía de Organización, Anaquel 5

	15.25 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Recibos de documentación y materiales electorales entregados al presidente de mesa directiva de casilla. Recibos de entrega del paquete electoral al Consejo Distrital.

	2015-2016
	1 Caja
	Bodega de documentación, Vocalía de Organización, Anaquel 5

	15.26 Expedientes del cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa.
	Expediente de cómputo distrital de la elección de diputados de mayoría relativa.
Actas de escrutinio y cómputo que se fueron a captura en el pleno. Actas circunstanciadas del recuento.

	2015-2016
	1 Caja
	Bodega de documentación, Vocalía de Organización, Anaquel 5



	ELABORÓ



Durely Patricia Hubbard García
Técnico I

	VALIDÓ



Lic. Luis Enrique Polo Palafox
Vocal de Organización Electoral 
	Vo.bo



Lic. Teresa Iñiguez Navarro
Vocal Secretaria
	AUTORIZÓ



Lic. Juan Manuel Pintado Acosta
 Vocal Ejecutivo Distrital.

	









GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 15/02/2019
	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Sinaloa 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ing. Antonio Pedraza Maravilla, Vocal del Registro Federal de Electores 

	Domicilio: Av. Gabriel Leyva 150 Sur, Colonia Centro, Los Mochis, Ahome, Sinaloa 

	Teléfono: 01668 8-18-16-08   IP. 250205

	Correo electrónico: antonio.pedraza@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 RECURSOS HUMANOS 




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.19 Relaciones Laborales  
	Informes mensuales de Actividades de Prestadores de Servicio de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero 1, gaveta a

	4.20 Relaciones Laborales  
	Informes mensuales de Actividades de Prestadores de Servicio de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2017-2017
	1 Expediente 
	Archivero 1, gaveta a

	8 TECNOLOGÍAS, ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

	8.14 Administración, servicios, preservación y conservación de archivos 

	Guía de archivo documental e Inventario General por Expediente.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a

	14 REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.1 Proyectos y Programas en materia de Registro Federal de Electores
	Primer Aviso Ciudadano, Segundo Aviso Ciudadano y Tercer Aviso Ciudadano, con base en el Artículo 136, párrafo 5, de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

	2017-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a

	14.4 Módulos de Atención Ciudadana
	Cédulas de Supervisión a Módulos de Atención Ciudadana; Atención a buzón de quejas sugerencias y felicitaciones en Módulos de Atención Ciudadana; Trámites a Ciudadanos incapacitados físicamente para acudir a solicitar su credencial, con base en el Artículo 141 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; Cédulas de verificación en el sistema de Solicitudes Individuales de Inscripción o Actualización al Padrón Electoral; Acuses de oficios generados en los juicios para la protección de los derechos Político-Electorales del ciudadano, Documentación entregada al Centro de Cómputo y Resguardo Documental.

	2018-2018
	6 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Cédulas de Supervisión a Módulos de Atención Ciudadana; Trámites a Ciudadanos incapacitados físicamente para acudir a solicitar su credencial, con base en el Artículo 141 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; Documentación entregada al Centro de Cómputo y Resguardo Documental.

	2017-2017
	3 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a

	14.5 Credencial para Votar
	Acuse entrega-recepción de formatos de credenciales entregadas a los Responsables de Módulo por parte de la Vocalía del Registro Federal de Electores.

	2018-2018
	2 Expediente
	Archivero 1, gaveta a

	14.6 Credencial para Votar 
	Trámites de Análisis Registral 
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a

	14.11 Cartografía Electoral 
	Oficios de programación trimestral; Informes del Técnico de Actualización Cartográfica del recorrido de Actualización Cartográfica.

	2017-2017
	2 Expediente
	Archivero 1, gaveta a

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia 
	Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la 02 Comisión Distrital de Vigilancia. 
  
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a

	14.14 Solicitudes de Acceso, Rectificación, Corrección y Oposición de datos personales
	Acuses de Constancias de Padrón Electoral y Lista Nominal, y Acuses de respuesta a solicitudes de información del Padrón Electoral y Lista Nominal por parte de Juzgados del fuero común y federal.

	2018-2018
	2 Expediente
	Archivero 1, gaveta a

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia 
	Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la 02 Comisión Distrital de Vigilancia. 
  
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a

	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías (datos personales) 
	Acuses de recepción de oficios de sentenciados rehabilitados y suspendidos de derechos políticos electorales y acuses de entrega de oficios.

	2017-2017
	1 Expediente 
	Archivero 1, gaveta a

	14.18 Depuración al Padrón Electoral y Lista nominal 
	Trámites de datos presuntamente irregulares, tramites de domicilios irregulares, tramites de usurpación de identidad y documentación entregada de Depuración al Padrón Electoral y Lista Nominal.

	2018-2018
	4 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a

	14.19 Actualización Cartográfica
	Informes del Técnico de Actualización Cartográfica del recorrido de Actualización Cartográfica (Meta Colectiva número 3 del Estado de Sinaloa); Reporte Único de Actualización Cartográfica y Reporte de Apertura de Candados. 

	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero 1, gaveta a

	14.20 Verificación Nacional Muestral
	Documentación entregada de conclusión de actividades a la Junta Local Ejecutiva en Sinaloa. 

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a






Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	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

	14.2 Proyectos y Programas en materia de Registro Federal de Electores
	Primer Aviso Ciudadano, Segundo Aviso Ciudadano y Tercer Aviso Ciudadano, con base en el Artículo 136, párrafo 5, de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

	2014-2016
	1 Caja 
	Anaquel 1, entrepaño 1

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana 
	Resoluciones de Solicitud de expedición de Credencial para Votar, Acuse Credenciales recibidas, minutas de trabajo y oficios.

	2014-2016
	5 Cajas
	Anaquel 1, entrepaño 1, 2, 3

	14.11 Cartografía Electoral  
	Formatos de Actualización Cartográfica y planos actualizados.

	2014-2016
	1 Cajas 
	Anaquel 1,  entrepaño 3

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia 
	Actas de sesión, acuerdos de la Comisión Distrital de Vigilancia, listas de asistencia e informes.
	2012-2016
	2 Cajas 
	Anaquel 2, entrepaño 1

	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías (datos personales) 

	Acuses de recepción de oficios de sentenciados rehabilitados y suspendidos de derechos políticos electorales y acuses de solicitudes de información por parte de Juzgados del fuero común y federal. 
	2014-2016
	3 Cajas 
	Anaquel 2, entrepaño 3



	ELABORÓ




C. Lizbeth Adriana Molina Germán
Secretaria de la Vocalía del Registro Federal de Electores de la 02 Junta Distrital Ejecutiva en Sinaloa
	VALIDÓ




Ing. Antonio Pedraza Maravilla
Vocal del Registro Federal de Electores de la 02 Junta Distrital Ejecutiva en Sinaloa 
	Vo.bo




Lic. Teresa Iñiguez Navarro
Vocal Secretaria de la 02 Junta Distrital Ejecutiva en Sinaloa

	AUTORIZÓ




Lic. Juan Manuel Pintado Acosta
Vocal Ejecutivo de la 02 Junta Distrital Ejecutiva en Sinaloa

	




















GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

[bookmark: _GoBack]Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 15/02/2019
	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Sinaloa

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Jaime Chávez Sanjuán, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Calle Gabriel Leyva y Callejón Pino Suárez, Colonia Centro, Los Mochis, Sinaloa

	Teléfono: 6688 18 16 09

	Correo electrónico: jaime.chavez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4.6 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Selección de capturistas y técnicos electorales.
	2017-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	
	Reclutamiento y selección de SE y CAES.
	2017-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	
	Reclutamiento y selección de CAES locales
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	
Sección:  10 Control y auditoría de actividades públicas.


	10.8 Requerimiento de información a dependencias y entidades.
	Información requerida por la auditoria número 114 GB "Capacitar y educar para el ejercicio democrático de la ciudadanía"
	2017-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	
Sección:  12 Transparencia y acceso a la información


	12.7 Portal de transparencia
	Información enviada para ser ingresada al Portal de Transparencia y Acceso a la Información
	2017-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	
Sección: 15 Proceso electoral


	15.14 Integración de mesas directivas de casilla
	Documentos generados para la integración de las mesas directivas de casilla: Anuencias de centros de capacitación fijos e itinerantes, oficios a patrones para permisos para funcionarios de casillas, acuses de recibo de entrega del listado de ciudadanos sorteados a Partidos Políticos, solicitudes a la DERFE de la apertura de la lista nominal.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	15.16 Asistentes, capacitadores y supervisores electorales

	Acuses de recibo de prendas de identificación entregadas a SE y CAES, documentos generados por entrega de dispositivos móviles a SE y CAES.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	15.17 Observadores Electorales
	Cursos impartidos a observadores electorales.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	
Sección: 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana


	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrática, educación cívica y participación ciudadana
	Difusión de convocatorias emitidas por el Instituto Nacional Electoral

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	
	Presentación de la ENCCIVICA a Vocales de la Junta Distrital
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	
	Documentos generados  del conversatorio denominado "El papel de las instituciones electorales para el garantizar el voto libre y secreto:  evaluación del conversatorio.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	
	Documentos generados de la actividad "selfies por la democracia": oficios para gestionar espacios para selfies, autorización de uso de imagen.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	16.8 Programas de educación cívica 
	Realización de las Mesas de diálogos para una cultura cívica. (inicial y temática)
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil cívica y participación ciudadana
	Consulta Infantil y Juvenil 2018: Oficios de concertación para instalación de casillas, hojas de registro de voluntarios de casillas.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1

	
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral


	17.1  Disposiciones en materia de Servicio Profesional Electoral
	Servicio profesional electoral:  oficios enviados, acuerdo de desempeño, bitácora de desempeño, etc.
	2017-2018
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1



Área de identificación                                                                                                             
	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Sinaloa

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Jaime Chávez Sanjuán, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Calle Gabriel Leyva y Callejón Pino Suárez, Colonia Centro, Los Mochis, Sinaloa

	Teléfono: 6688 18 16 09

	Correo electrónico: jaime.chavez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4.6 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Selección de capturistas y técnicos electorales.
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 1

	
	Reclutamiento y selección de SE y CAES.
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 1

	
	Contratación de Coordinadores e Instructores Electorales para la elección interna del PRD
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 1

	
Sección:  14 Registro Federal de Electores	

	
	
	
	Archivero 1, gaveta 1

	14.8 Actualización del padrón y lista nominal.
	Instalación de espectaculares de la Subcampaña de Actualización del Padrón Electoral  credenciales 09 y 12.
	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 1

	
Sección: 15 Proceso electoral

	
	
	
	Archivero 1, gaveta 1

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla
	Actividades de identificación de las secciones con excepción del orden de visita. (SOEOVI) y Secciones de Atención Especial
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 2

	
	Integración de mesas receptoras de la votación para las elecciones internas del PRD.

	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 2

	
	Capacitación Electoral a ciudadanos sorteados. (primera etapa)
	2014-2015
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 2

	
	Capacitación Electoral a funcionarios de casilla. (segunda etapa)
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 2

	15.18 Observadores electorales
	Capacitación Electoral a Observadores Electorales
	2014-2017
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 2

	
Sección: 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana


	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana.
	Seminario en Materia Electoral
		2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 3

	 
	Presentación de la Estrategia Nacional de Educación Cívica para la promoción de la Participación Ciudadana en el Proceso Electoral Federal 2014-2015
	2014-2015
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 3

	16.8 Programas de educación cívica.
	Implementación del Modelo de Educación Ciudadana para Adultos dirigido a estudiantes de la Universidad Pedagógica del Estado de Sinaloa.

	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 4

	16.9 Programas de participación ciudadana.
	Presentación del Informe País sobre la calidad de la ciudadanía en México.
	2014-2015
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 4

	
	Instalación de carteleras y bardas con mensajes de la Campaña Institucional de Participación Ciudadana.

	2014-2015
	1 Caja
	Anaquel 1, entrepaño 4

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil cívica
	Implementación del 10o. Parlamento de las Niñas y Niños de México 2017.
	2016-2016
	1 Caja
	Anaquel 2, entrepaño 1

	
	Consulta Infantil y Juvenil 2015
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 2, entrepaño 1

	
Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

	17.1  Disposiciones en materia de Servicio Profesional Electoral
	Servicio profesional electoral:  oficios enviados, acuerdo de desempeño, bitácora de desempeño, etc.
	2014-2016
	1 Caja
	Anaquel 2, entrepaño 1


	
	ELABORÓ


C. Angélica María Morales Leyva
Secretaria
	VALIDÓ


Lic. Jaime Chávez Sanjuán
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	Vo.bo


Lic. Teresa Iñiguez Navarro
Vocal Secretaria

	AUTORIZÓ


Lic. Juan Manuel Pintado Acosta
Vocal Ejecutivo
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