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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                                 Fecha de elaboración: 31/10/2018
	Órgano Responsable: 07 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de Sonora

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Enrique Ochoa Ibarra, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: General Otero 906 Sur, Colonia, Juárez, Navojoa, Sonora.

	Teléfono: 01642 42 12110

	Correo electrónico: enrique.ochoa@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

	1.3 Instrumentos jurídicos concensuales
	Oficios de instrucción sesión de Junta Distrital
	2017-2018
	2 Expedientes
	Cajón 1 de archivero en Secretaria de Vocalía Ejecutiva

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Programación, organización y presupuestación 



	Serie
	 Descripción
	 Años extremos
	Volumen
	 Ubicación física

	3.2 Programas y proyectos en materia de Programación
	Agenda semanal de actividades de la Junta Distrital Ejecutiva
	2017-2018
	2 Expedientes
	Cajón 1 de archivero en Secretaria de Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos 



	Serie
	 Descripción
	 Años extremos
	Volumen
	 Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Notificación resultado compulsa
	2018-2018
	1 Expediente.
	Cajón 1 de archivero en Secretaria de Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 9. Comunicación Social y Relaciones Públicas

	Serie
	 Descripción
	 Años extremos
	Volumen
	 Ubicación física

	9.2 Programas y Proyectos de comunicación social
	Reporte mensual de comunicación social
	2017-2018
	1 Expediente.
	Cajón 1 de archivero en Secretaria de Vocalía Ejecutiva

	9.8 Inserciones y anuncios en periódicos y revistas
	Reporte semanal de monitoreo de encuestas y sondeos.
	2017-2018
	2 Expedientes
	Cajón 1 de archivero en Secretaria de Vocalía Ejecutiva

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	 Descripción
	 Años extremos
	Volumen
	 Ubicación física

	11.15 Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Informe semanal de Hechos
	2017-2018
	2 Expedientes
	Cajón 1 del  archivero de Secretaria  Vocalía Ejecutiva

	11.15 Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Informes semanales  sobre las actividades y acontecimientos relevantes que se presentan
	2017-2018
	2 Expedientes
	Cajón 1 del  archivero de Secretaria  Vocalía Ejecutiva

	11.15 Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Informes  Funcionamiento e Integración de la 07 Junta Distrital
	
2017-2018
	2 Expedientes
	Cajón 1 del  archivero de Secretaria  Vocalía Ejecutiva

	11.15 Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Informe mensual de actividades de la Junta Distrital
	
2017-2018
	2 Expedientes
	Cajón 1 del  archivero de Secretaria  Vocalía Ejecutiva

	11.19 Indicadores
	Circulares Junta Distrital Ejecutiva
	2017-2018
	2 Expedientes
	Cajón 1 del  archivero de Secretaria  Vocalía Ejecutiva

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	 Descripción
	 Años extremos
	Volumen
	 Ubicación física

	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías 
	Solicitudes de datos personales de los Juzgados
	2017-2018
	2 Expedientes
	Cajón 1 de archivero en Secretaria de Vocalía Ejecutiva




	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral
	
	
	

	
	
	
	
	

	Serie
	 Descripción
	 Años extremos
	Volumen
	 Ubicación física

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral 
	Expedientes convenio CFE-INE
	2018-2018
	1 Expediente.
	Cajón 1 de archivero en Secretaria de Vocalía Ejecutiva

	15.5 Consejo Local
	Acreditación Representantes de Partidos Políticos
	2017-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.6 Consejo Distrital 
	Acuerdo designación Consejeros Electorales
	2017-2017
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.6 Consejo Distrital
	Reuniones de Trabajo Consejo Distrital
	2017-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.9 Campañas Electorales
	Monitoreo Fiscalización
	2017-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.13 Organización de Debates Públicos
	Debate Diputados Distrito 7	
	2018-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.18 Observadores Electorales
	Observadores Electorales	
	2018-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.23 Programa de Resultados Electorales Preliminares		
	PREP	
	2017-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.27 	Expedientes de Cómputo Distrital de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Expediente Diputados Mayoría Relativa
	2018-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.28 Expedientes de Cómputo Distrital de la Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional
	Expediente Diputados Representación Proporcional
	2018-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.29 Expedientes de Cómputo Distrital de la Elección de Senadores de Mayoría Relativa
	Expediente Senadores Mayoría Relativa
	2018-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.30 Expedientes de Cómputo Distrital de la Elección de Senadores por el Principio de Representación Proporcional
	Expediente Senadores Representación Proporcional
	2018-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.31 Expediente del Cómputo Distrital de la Elección de Presidente
	Expediente Presidente
	2018-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva

	15.48 Mecanismos de recolección
	Convocatorias reunión de trabajo mecanismos
	2018-2018
	1 Expediente.
	Caja 1 archivo de Vocalía Ejecutiva



	ELABORÓ



Carmina Hinojosa Elías
Secretaria de Vocalía Ejecutiva Distrital
	VALIDÓ



Lic. Enrique Ochoa Ibarra
Vocal Ejecutiva

	Vo.bo



Lic. Sigifredo Valdez Morales
Vocal Secretario

	AUTORIZÓ



Lic. Enrique Ochoa Ibarra
Vocal Ejecutiva

	
















GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 05/Nov/2018
	Órgano Responsable: 07 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Sonora

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Sigifredo Valdez Morales, Vocal Secretario

	Domicilio: General Tiburcio Otero 906 Sur, Colonia Juárez, Código Postal 85870, Navojoa, Sonora.

	Teléfono: 01 (642) 42 1 21 10

	Correo electrónico: sigifredo.valdez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.5 Estudios, dictámenes e informes
	Informes del Auxiliar Jurídico.
	2017 – 2018
	1 Expediente
	Área secretarial, archivero de metal, primer gaveta.

	2.17 Medios de impugnación
	Recursos de revisión y juicios de inconformidad recibidos durante el Proceso Electoral.
	2018-2018
	10 Expedientes
	Vocalía del Secretario, librero, quinta repisa.

	2.20 Oficialía Electoral
	Expedientes de funciones de Oficialía Electoral realizadas durante el Proceso Electoral.
	2018-2018
	3 Expedientes
	Vocalía del Secretario, librero, quinta repisa.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2 Expediente Único de Personal
	Expedientes del Personal de la Rama Administrativa.
	Indefinido
	9 Expedientes
	Área secretarial, archivero de metal, primer gaveta.

	4.5 Reclutamiento y selección de personal.
	Convocatorias para Técnico Informático y personal del Programa de Resultados Electorales Preliminares.
	2018-2018
	2 Expedientes
	Área secretarial, archivero de meta, primer gaveta.

	4.7 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias e incapacidades)
	Licencias médicas.
	2018-2018
	1 Expediente
	Área secretarial, archivero de metal, segunda gaveta.

	4.26 Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Formato Único CSST, Evaluación-Recorrido, y Formato ENAT 1, relativo a accidentes de trabajo
	2018-2018
	1 Expediente
	Área secretarial, archivero de metal, segunda gaveta.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	Actas de las sesiones celebradas por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y anexos correspondientes.
	2018-2018
	9 Expedientes
	Área secretarial, archivero de metal, primer gaveta.




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.12 Control del parque vehicular.
	Bitácoras de vehículos propios de la Junta Distrital.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, librero, cuarta repisa.

	7.13 Control del parque vehicular arrendado.
	Verificación de los servicios del parque vehicular arrendado de la Junta Distrital.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, librero, cuarta repisa.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías, Administración de archivos y Gestión Documental



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.14 Administración, Servicios, Preservación y Conservación de Archivos.
	Reportes del Archivo Institucional.
	2018-2018
	1 Expediente
	Área secretarial, archivero de metal, primer gaveta.

	8.16 Administración y Servicios de Correspondencia.
	Oficios y documentos enviados a la Junta Local Ejecutiva de Sonora.
	2018-2018
	1 Expediente
	Área secretarial, archivero de metal, primer gaveta.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva.
	Actas y anexos de las sesiones celebradas por la 07 Junta Distrital.
	2018-2018
	16 Expedientes
	Vocalía del Secretario, librero, segunda repisa.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.5 Solicitudes de acceso a la información y de datos personales.
	Oficios de respuesta a las solicitudes de información por transparencia.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, librero, cuarta repisa.

	12.6 Obligaciones de transparencia.
	Oficios y reportes así como formatos de la información trimestral de obligaciones de transparencia publicadas.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, librero, cuarta repisa.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.14 Radio y televisión.
	Reprogramaciones voluntarias por omisiones de transmisión.
	2018-2018
	1 Expediente
	Área secretarial, archivero de metal, primer gaveta.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital.

	Actas de las sesiones ordinarias, extraordinarias y especiales de Consejo Distrital celebradas durante el Proceso Electoral 2017-2018, y anexos.
	2017 - 2018
	25 Expedientes
	Vocalía del Secretario, librero, cuarta repisa.

	15.7 Elecciones Federales, Locales y Concurrentes.
	Actas elaboradas con motivo de las actividades y etapas del Proceso Electoral 2017-2018.
	2017 - 2018
	1 Expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero de metal, primer gaveta.

	15.26 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Diputados de Mayoría Relativa.
	Expediente del Cómputo Distrital de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa correspondiente al 07 Distrito de Sonora.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero de metal, primer gaveta.

	15.27 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Diputados por el principio de Representación Proporcional.
	Expediente de Cómputo Distrital de Elección de Diputados de Representación Proporcional correspondiente al 07 Distrito de Sonora.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero de metal, primer gaveta.

	15.28 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Mayoría Relativa.
	Expediente de Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Mayoría Relativa correspondiente al 07 Distrito de Sonora.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero de metal, primer gaveta.

	15.29 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Representación Proporcional.
	Expediente de Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Representación Proporcional correspondiente al 07 Distrito de Sonora.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero de metal, primer gaveta.

	15.30 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Presidente.
	Expediente de Cómputo Distrital de Elección de Presidente correspondiente al 07 Distrito.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero de metal, primer gaveta.




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.2 Expedientes del Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	Expedientes del Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2017 - 2018
	6 Expedientes
	Área secretarial, archivero de metal, segunda gaveta.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 18 Organismos Públicos Locales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	18.5 Instrumentos de coordinación con los Organismos Públicos Locales.
	Minutas relativas a reuniones de trabajo en coordinación con los Organismos Públicos Locales Electorales Locales.
	2017 - 2018
	1 Expediente
	Área secretarial, archivero de metal, segunda gaveta.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía del Secretario 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Legislación
	Circulares enviadas por la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2015-2015
	1 Caja
	Vocalía del Secretario, archivero de metal, primer gaveta.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3 Recursos Humanos
	Expedientes del Personal de la Rama Administrativa de la 07 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Caja
	Área secretarial, archivero de metal, segunda gaveta.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías. Administración de Archivos y Gestión Documental



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y Servicio de Archivo
	Formatos de inventario general por expediente.
	2015-2015
	1 Caja
	Área secretarial, archivero de metal, primer gaveta.

	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia
	Oficios enviados a los vocales y funcionarios de la Junta Local en Sonora.
	2015-2015
	1 Caja
	Área secretarial, archivero de metal, primer gaveta.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas circunstanciadas, informes de sesiones de Junta Distrital, de medios de impugnación, cédulas de información, Actas de entrega-recepción y minutas de trabajo de Junta Distrital.
	2015-2015
	1 Caja
	Área secretarial, archivero de metal, primer y segunda gavetas. 

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas y anexos relativos a las sesiones de Junta Distrital celebradas en los meses de octubre, noviembre y diciembre de 2017.
	2015-2015
	1 Caja
	Vocalía del Secretario, archivero de metal, segunda gaveta.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física






	12.6 Transparencia y acceso a la información
	Solicitudes de información por transparencia
	2015-2015
	1 Caja
	Área secretarial, archivero de metal, primer gaveta.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física



	13.7 Radio y televisión
	Reprogramaciones voluntarias por omisiones de transmisión.
	2015-2015
	1 Caja
	Área secretarial, archivero de metal, primer gaveta.



	ELABORÓ


Guadalupe Domínguez Mendívil
Secretaria de Vocalía Ejecutiva Distrital
	VALIDÓ


Lic. Sigifredo Valdez Morales
Vocal Secretario

	Vo.bo


Lic. Sigifredo Valdez Morales
Vocal Secretario

	AUTORIZÓ


Lic. Enrique Ochoa Ibarra
Vocal Ejecutiva

	










GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                    Fecha de elaboración: 07/Nov/2018

	Órgano Responsable: 07 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Sonora

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Karla Fabiola Corral Castillo, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Gral. Otero, No. 906 Sur, Col. Juárez, Navojoa, Sonora

	Teléfono: (642) 4212110

	Correo electrónico: karla.corral@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Organización  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
4.5 Reclutamiento y selección de personal.
	
Contratación de Capturistas y Técnicos.
	
2017-2017
	
1 Expediente.
	Archivero en la Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.11 Administración y capacitación de sistemas del instituto.
	
Prueba del Sistema de Distribución de la Documentación y Materiales electorales.
	
2018-2018
	
1 Expediente.
	Archivero en la Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
15.10 Lugares de uso común.
	
Oficios de solicitud de Mamparas y Bastidores. 

	
2017-2018
	
1 Expediente.
	Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	













15.13 Ubicación de Casillas.
	· Proyección de casillas extraordinarias.
· Formato CAV PE 2017-2018.
· Proyección de casillas.
· Programa de recorridos.
· Secciones de alto riesgo, instalaciones navales y/o militares y con menos de 100 electores.
· Proyección de casillas especiales.
· Casillas con dificultad de instalación.
· Validación de conformación de casillas extraordinarias.
· Reporte distrital de recorridos.
· Formato de avance de recorridos.
· Validación de medios de comunicación.
· Visitas de examinación.
· Tiempos y distancias.
· Problemática presentada en escuelas.
· Validación de medios de comunicación.
· Casillas con dificultad de instalación.
· Lugares más concurridos para publicar la lista de ubicación de casillas.
· Casillas con dificultad de instalación.
· Lugares públicos donde se fijaron los listados de ubicación e integración de mesas directivas de casilla.
· Entrega de reconocimientos a los propietarios y/o responsables de inmuebles.
· Formato adecuaciones en casillas. 
	













2018-2018
	













21 Expediente.
	













Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	
15.17 Observadores Electorales.
	
Solicitudes y expedientes de Observadores Electorales. 
	
2018-2018
	
1 Expediente.
	Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	








15.18 Documentación Electoral.
	· Logística de envíos.
· Documentación Electoral faltante.
· Recepción de envío custodiado.
· Conteo y Sellado.
· Programación de entrega de paquetes a funcionarios de casilla.
· Cuestionario sobre la primera verificación de las medidas de seguridad en las boletas y actas electorales.
· Entrega de los paquetes electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla.
· Solicitud de requerimientos para llevar a cabo la destrucción de la documentación electoral.
· Inventarios de documentación utilizada en la Jornada Electoral.
	








2018-2018
	








9 Expedientes.
	







Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	



15.19 Material Electoral.
	· Requerimiento de porta urnas y material a desincorporar.
· Recibo de la recepción del primer envío.
· Recepción de material de oficina.
· Agrupamiento de boletas.
· Inventarios de materiales electorales recuperados de las casillas.
	



2018-2018
	



5 Expedientes.
	

Archivero en la Vocalía de Organización Electoral





	





15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE).
	· Revisión del número y condiciones de uso de las diademas telefónicas.
· Cuestionario de diademas SIJE
· Relación de líneas telefónicas para SIJE
· Puntos de Red para el SIJE.
· Seguimiento líneas telefónicas del SIJE.
· Personal que operara el SIJE.
· Apoyo del CAE Local en el SIJE
· Pruebas y simulacros

	





2017-2018
	





8 Expedientes.
	




Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	15.22 Programa de Resultados Preliminares (PREP).
	
· Tercer simulacro del PREP Casilla.
	
2018-2018
	
1 Expediente.
	Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	

15.23 Conteo Rápido.
	· Simulacros
· Validación de capturistas para el Conteo Rápido.
· Formato de seguimiento Jornada Electoral CR 2018.

	

2018-2018
	

3 Expedientes.
	Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	


15.25 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla.
	· Modelo operativo para recepción de paquetes.
· Envío del paquete electoral al presidente de casilla.
· Registro de paquetes y documentación electoral recibida en un órgano distinto al competente.
	


2018-2018
	


3 Expediente.
	
Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	
15.36 Custodia Militar.
	· Acondicionamiento y equipamiento de los espacios de custodia.
· Cuestionario para conocer las necesidades de equipamiento de espacios de custodia.
	
2018-2018
	
2 Expedientes.
	Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	
15.46 Oficinas Municipales
	
· Notificación de no instalación de Oficinas Municipales.
	
2018-2018
	
1 Expediente.
	Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	



15.48 Mecanismos de Recolección.
	· Proyección de CRyT fijos
· Propuesta de CRyT
· Estudio de factibilidad para mecanismos de recolección.
· Formato MR CAES requeridos por municipio VS propuesta por IEE.
· Cuestionario de Impugnaciones.
· Responsables de CRyT.
· CRyT Fijos con ID-MUNICIPIO y NOMBRE-MUNICIPIO.
	



2018-2018
	



7 Expedientes.
	


Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	
15.49 Bodega Electoral.
	· Condiciones de las bodegas CD INE
· Acondicionamiento y equipamiento de la bodega electoral.
· Cuestionario para conocer las necesidades de equipamiento de bodegas.
· Cuestionario diagnóstico de los espacios destinados para bodega.
· Estado actual de bodegas.
	
2018-2018
	
5 Expedientes.
	Archivero en la Vocalía de Organización Electoral

	15.57 Rasgos relevantes en materia de Organización Electoral en la Cartografía Digitalizada.
	· Reporte de los rasgos revisados y ubicados en el Portal de Servicios Cartográficos.
	
2018-2018
	
1 Expedientes.
	Archivero en la Vocalía de Organización Electoral
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/Nov/2018
	Órgano Responsable: 07 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Sonora

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Enrique Mata Herrera, Vocalía del Registro del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Calle General Tiburcio Otero 906 Sur, Col. Juárez, Navojoa, Sonora

	Teléfono: 016424212006

	Correo electrónico: enrique.mata@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.11 Disposiciones en Materia de Evaluación para el desempeño
	Cédulas y soportes para la Evaluación del Desempeño.
	2017-2018
	2 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, primera gaveta

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Expediente único del personal. Informes mensuales de actividades de Vocalía de RFE ante la JDE.
	2017-2018
	2 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta



[bookmark: _GoBack]
	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Proyectos y Programas en materia de Registro Federal de Electores
	Oficios enviados de la  VRFE 07 (Incluye oficios de: arqueo de credenciales, base SIIRFE_MAC, Clarificaciones, Recuperación de SI, Envío de credenciales deshabilitadas por canje o causa, Envío de SI retiradas por causa, Devolución de USB_SOGEC. Minutas de trabajo. Reportes de Difusión. Reportes del programa aviso ciudadano.
	2017-2018
	3 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta

	14.4 Módulos de Atención Ciudadana
	Lotes de credenciales recibidas del Centro Nacional de Distribución. Reportes de abastecimiento a Módulos CF-13. Inventarios de equipo tecnológico de MAC´s. Informe de Actividades de Prestadores de Servicios (Módulos). Planeación de Directorios de Módulos de Atención Ciudadana. Reporte_Citas programadas por la ciudadana MAC_260721. Cursos de ActualizaciónDirectorio de MAC, Formatos de roles de descanso del personal del MAC, Expedientes de cambio de sede de MAC 260751 y 260752.
	2017-2018
	8 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta

	14.6 Actualización al Padrón Electoral
	Estadístico de Padrón y Lista Nominal definitivo para al PEF 2017-2018. Procedimientos para atención a instancias administrativas.
	2017-2018
	1 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta

	14.7 Destrucción de Credenciales para Votar
	Reportes  Nominativo de Credenciales de canje a Destrucción enviados a Vocalía del RFE de Junta Distrital para su destrucción. Listado de Bajas cancelación artículo 155 de la LEGIPE. Reportes mensuales de retiros de formatos de Credencial para Votar con Fotografía por causa de retiros.
	2017-2018
	4 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta

	14.8 Listas Nominales de Electores
	Acuses de recibo de listas nominales entregadas a los RPP; reportes de Listas Nominales recibidas por parte de los RPP.
	2017-2018
	1 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta

	14.9 Cartografía Electoral
	Programación e Informes mensuales y trimestrales Cartográficos.
	2017-2018
	1 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia
	Expedientes de Representantes de Partidos Políticos, soportes de sesiones ordinarias y extraordinarias  del 07 Consejo Distrital de Vigilancia. Buzón de Quejas, sugerencias y felicitaciones quincenales.
	2017-2018
	12 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta

	14.13 Comisión del Registro Federal de Electores
	Minutas de verificaciones de los integrantes de la CRFE, acuses de convocatoria y actas de las sesiones de la CRFE.
	2017-2018
	1 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta

	14.19 Actualización Cartográfica
	Acuses de oficio de entrega de SOGEC, correo electrónico de notificación de actualización cartográfica.
	2017-2018
	1 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta

	14.20 Verificación Nacional Muestral
	Expedientes de plantilla contratada para la realización de los trabajos de la VNM, acuse de oficio de entrega de cédulas de la VNM.
	2017-2018
	1 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Informes en materia del RFE, presentados ante el Consejo Distrital
	2017-2018
	1 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta

	15.22 Programa de Resultados Preliminares
	Expedientes de aspirantes al puesto de Técnico Informático, Acopiadores/Digitalizadores y Capturistas/Verificadores, acuse de oficio de designación del Técnico Informático, expedientes del personal que prestó sus servicios durante la implementación del PREP, acuses de encuestas realizadas. Inventario de Equipos recibidos.
	2017-2018
	1 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 17 Evaluación del desempeño



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.8 Evaluación  del desempeño del Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	VRFE Meta 1: Oficios y soportes          - Actas levantadas por la STN, resultado de la conciliación realizada mensualmente 
- Oficios de envío de Acta de entrega-recepción, generado por la Subdirección de Digitalización y Resguardo Documental de la DO (CECYRD).
- Oficios de entrega de rechazos,  (CECYRD).
- Correos electrónico.                                    JOSA: Meta Individual 1,                           Meta Individual 2,                             Meta Individual 3,                                 Oficios y soportes 1. 
	2017-2018
	2 Expedientes
	Área secretarial, archivero negro, Primera gaveta
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 07/Nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva del estado de Sonora

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Mauricio Fernández Luna, Vocal de Capacitación y Educación Cívica 

	Domicilio: Calle Otero #906 Sur, Colonia Juárez 

	Teléfono: (642) 421 21 10

	Correo electrónico: Mauricio.fernandez@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 Capacitación 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.16 Asistentes, capacitadores y supervisores electorales
	Expedientes de Supervisores Electorales y Capacitadores-Asistentes Electorales

	2017-2018
	644 Expedientes
	Bodega adjunta a la Oficina.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Democrático, educación cívica y participación ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.1 Divulgación de la cultura político democrática
	Bitácoras y formatos sobre la recepción, distribución y control de materiales de Educación Cívica y Divulgación de la Cultura Democrática. 

	2017-2018
	1 Expediente
	Archivero Vocalía de  VCEyEC


	16.3 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Acuses de oficios entregados a Instituciones Educativas e Instituciones Públicas, con oferta educativa en materia político-Electoral. Concertación e impartición de cursos en las Instituciones educativas: UPN, CEB 5/12 "Gregorio Torres Quintero" y Normal Superior de Hermosillo Unidad Navojoa. Formatos de concertación de cursos en materia político electoral a CANACINTRA, UPN, ITSON, UNISON, y UES

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero Vocalía de  VCEyEC


	16.7 Programas de participación ciudadana
	Acuses de oficios enviados a Instituciones Educativas para participar en los Concursos Nacionales: "Democracia en Corto". Recibos entrega de los ejemplares "Informe País". Recibos de entrega de calendarios efemérides nacionales, carteles "Plan estratégico", Calendario 2018 sobre valores y "hagamos un México fuerte para todos". Expediente de la implementación de las mesas de diálogo, como  parte de la Estratégia Nacional de Cultura Cívica (ENCCIVICA). Soporte de cursos impartidos a militantes del Partido Acción Nacional. Soporte de cursos impartidos a ITSON.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero Vocalía de  VCEyEC


	16.8 Seguimiento de programas y evaluación
	Expediente con bitácoras de incidentes enviados a la Junta Local sobre las incidencias que afecten el adecuado cumplimiento de las Actividades de Capacitación Electoral y Educación Cívica.                                                                           

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero Vocalía de  VCEyEC


	16.10 Programas de participación infantil y juvenil
	Soportes de difusión de la Convocatoria Diputado Infantil por un día en su emisión 2018. Expedientes de los distritos XIX, XX y XXI del Diputado Infantil por un Día 2018. Soportes de la implementación del 10° Parlamento de las Niñas y los Niños de México 2017. Documentación relativa a la organización de eventos para la difusión de los resultados del parlamento: Mesa Inicial de Diálogo Infantil. 

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero Vocalía de  VCEyEC




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.8 Evaluación del desempeño de personal del servicio profesional electoral
nacional

	Soportes de Actividades del cumplimiento de la meta individual  y las Metas Colectiva.

	2017-2018
	2 Expedientes
	Archivero Vocalía de  VCEyEC
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