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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/Nov/2018
	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Tabasco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Alfredo Jiménez Soriano, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Calle Palma Dátil No. 12, Col. Quintín Arauz, Paraíso, Tabasco

	Teléfono: 933 33 34746

	Correo electrónico: alfredo.jimenez@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.

	[bookmark: _GoBack]Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1, Legislación 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.6, Lineamientos y otras disposiciones
	Circulares emitidas de Junta y/o Consejo Local y Junta Distrital
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3 








	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3, Planeación, organización y presupuestación  



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.13, Programas y proyectos en materia de presupuesto
	Formatos de ejercicio de presupuesto y solicitudes de presupuesto 2018
	2018-2018
	2 Expedientes
	Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3, Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4, Recurso humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1, Programas y proyectos en materia de recursos humanos
	Oficios de envió de nóminas firmadas,  solicitudes de inscripción a servicios en materia de recursos humanos
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	4.2, Expediente único de personal
	Oficios de solicitud de movimientos de alta  de plantillas de trabajo
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	4.5, Reclutamiento y selección de personal 
	Oficios de envío de minuta de resultados de examen de entrevistas a CAE y SE, y oficios de recepción de examen de aspirantes a SE y CAE.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3

	4.6, Identificación y acreditación de personal
	Expedición de constancias y credenciales
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	4.7, Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, 
Etc.)
	Oficios de comisión del personal y vocales distritales para actividades laborales y para asistir a cursos, talleres, platicas o capacitación.
	2018-2018
	3 Expedientes
	Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3, Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	4.8, Control disciplinario
	Oficios de exhorto al cumplimiento de actividades
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3

	4.15 Control de prestaciones en materia económica (fonac, sistema de ahorro 
Para el retiro, seguros, etc.)
	
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	4.27, Actas administrativas y constancias de hechos
	Minutas de trabajo, actas circunstanciadas y actas administrativas
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2











	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5, Recurso financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2, Gastos o egresos por partida presupuestal
	Comprobaciones presupuestales de egresos realizados por la Junta Distrital correspondiente a cada mes.
	2018-2018
	22 Expedientes
	Oficina de Enlace administrativo, parte superior de credenza 

	5.3, Gastos o egresos por partida presupuestal
	Comprobaciones presupuestales de egresos realizados por la Junta Distrital correspondiente a cada mes.
	2017-2017
	3 Expedientes
	Oficina de Enlace administrativo, parte superior de anaquel

	5.14, Transferencias de presupuesto
	Solicitud de actualización de cuenta y  solicitudes de transferencia de recursos
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	5.19, Compras directas
	Solicitudes de compras y solicitudes de  pago de servicios utilizados en la Junta Distrital
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	5.28, Reintegros
	Oficios de solicitud de reintegro de viáticos del personal operativo
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3









	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6, Recurso materiales y obras públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.1, Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pública, 
Conservación y mantenimiento
	Oficios para disposición de materiales de la Junta Distrital
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	6.5, Contratos
	Contratos de servicio de vigilancia, limpieza y fotocopiadora
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	6.22, Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas de sesión de subcomité y anexos, cuadros de adquisiciones de arrendamiento y servicios
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	6.23, Comité de bienes muebles
	Contratos de arrendamiento de inmuebles de la Junta Distrital y del Módulo de atención
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2










	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7, Servicio generales 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.1, Programas y proyectos en servicios generales
	Oficios de solicitud para servicios a utilizar en la junta distrital
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	7.13, Control de parque vehicular arrendado
	Bitácora de operación de vehículos oficiales y formatos de cumplimiento del servicio arrendado
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2



	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
	Informes de archivo institucional y transferencia de inventarios de archivo
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2









	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10, Control, fiscalización y vigilancia



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.10, Proceso de entrega- recepción 
	Actas y anexos de procesos de entrega-recepción -vocalía ejecutiva
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	10.11, Auditorías del órgano interno de control
	Envío de documentación solicitada por las 
Observaciones en Auditorías
	2018-2018
	2 Expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11, Planeación, seguimiento y evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15, Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes mensuales de funcionamiento de  sesión de junta y de actividades relevantes de la Junta Distrital
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3

	11.19, Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de sesión de Junta Distrital
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2





	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12, Transparencia, acceso a la información y protección de datos personales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.5, Solicitudes de acceso a la información y de datos personales
	Respuesta a solicitudes de acceso a la información
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2



	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

	13.2, Notificaciones / certificaciones de asambleas
	Envío de expediente de notificación de la unidad de fiscalización
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14, Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1, Proyectos y programas en materia de registro de electores
	Oficios de respuesta a trámites generados en los Módulos de Atención Ciudadana, Reportes de formatos de defunción, actualización y avisos de suspensión de derechos, oficios relacionados a la Verificación Nacional Muestral
	2018-2018
	4 Expedientes
	Vocalía del Registro, archivero único, cajón 2, Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3 

	14.4, Módulos de Atención Ciudadana
	Notificación de apertura de buzón de los Módulos de Atención, envío de informes y actualizaciones de módulos, soporte documental de dotación a Módulos de Atención Ciudadana
	2018-2018
	3 Expedientes
	Vocalía del Registro, archivero único, cajón 2, Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3 

	14.5, Credencial para votar
	Acuses de recepción y solicitud de expedición de credenciales, oficios de retiro de credenciales
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro, archivero único, cajón 2

	14.7, Destrucción de credenciales para votar
	Oficios de envío de credenciales a destrucción
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro, archivero único, cajón 2

	14.9, Cartografía Electoral 
	Oficios de envío de reporte mensual, calendario mensual de sistematización cartográfica, bitácora de actualización a la base geográfica digital
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro, archivero único, cajón 2

	14.12, Comisión Distrital de Vigilancia
	Actas de sesión y acuerdos generados en la sesión de la comisión distrital de vigilancia por cada mes
	2018-2018
	9 Expedientes
	Vocalía del Registro, área del JOSA, archivero único

	14.14, Solicitudes de acceso, rectificación,    corrección y oposición de datos personales
	Envió de respuesta a solicitudes de los juzgados civiles
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro, archivero único, cajón 2

	14.15, Comisión Distrital de Vigilancia
	Actas de sesión y acuerdos generados en la sesión de la comisión distrital de vigilancia por cada mes
	2017-2017
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro, área del JOSA, archivero único



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15, Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.1, Proyectos y programas para el proceso electoral
	Oficios-Invitación a Organismos Públicos Locales para sostener reuniones de trabajo y a sesiones de consejo, Oficio-Invitación para actividades relacionadas a capacitación y organización del Proceso Electoral
	2018-2018
	5 Expedientes
	Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3, Vocalía de Capacitación, archivero único, cajón 3

	15.5, Sesiones de Consejo Distrital
	Oficios de convocatorias y actas de sesión de consejo distrital
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	15.6, Consejo Distrital
	Oficios de convocatorias y actas de sesión de consejo distrital
	2017-2017
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 1

	15.13, Ubicación de casillas
	Anuencias para la ubicación de casillas en los municipios del Distrito Electoral
	2018-2018
	4 Expedientes
	Vocalía de Organización, archivero único, cajón 2

	15.17, Observadores electorales
	Oficios de solicitud para la acreditación de observadores electorales
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, archivero único, cajón 2

	15.21, Sistema de información de la jornada Electoral (SIJE)
	Ordenes de servicio para la adecuación de la sala utilizada para el Sistema de Información de la Jornada Electoral, Oficios recibidos con lineamientos y manuales
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, archivero único, cajón 2

	15.22, Programa de resultados preeliminares (PREP)
	Actas de entrega - recepción de materiales, oficios recibidos con lineamientos y manuales
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.6, Programas de educación cívica
	Acuse de entrega de material sobre la difusión de la cultura cívica
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación, archivero único, cajón 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17, Servicio profesional electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.8, Evaluación del desempeño de personal del servicio profesional electoral nacional
	Oficio de envío de metas individuales - acuerdos y acuses de miembros del servicio profesional
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero único, cajón 2

	17.9, Indicadores del desempeño de miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacional
	Oficio de envío de metas individuales y colectivas  de las vocalías del distrito
	2018-2018
	2 Expedientes
	Vocalía    Ejecutiva,      Archivero único,   cajón 3, Vocalía del Registro, archivero único, cajón 2











Área de contexto y contenido

	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutivo



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4, Recursos humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.18, Programa de retiro voluntario
	Solicitudes en relación a retiros voluntarios
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016

	4.26, Expedición de constancias y credenciales
	Acuse de constancias y credenciales
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016

	4.28, Registro y control de contratos por honorarios
	Envíos de papeles de contratación de personal eventual
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5, Recursos financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1, Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Solicitudes de personal para presentar por cuenta propia su declaración anual
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6, Recurso materiales y obra pública 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.19, Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles
	Desincorporación de bienes muebles y materiales
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016







	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7, Servicios generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.1, Disposiciones en materia de servicios generales
	Solicitudes de documentación de inmuebles
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016

	7.16, Protección civil
	Solicitud de dictamen de protección civil de inmuebles
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15, Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.12, Encuestas o sondeos de opinión
	Circulares emitidas de Junta y/o Consejo Local y Junta Distrital
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016

	15.19, Documentación electoral
	Oficios de cumplimiento a la aplicación de encuestas
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016

	15.20, Material electoral
	Recepción de material electoral y respuesta a solicitudes de préstamo de material
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016

	15.36, Almacenamiento de documentación y material electoral
	Convocatoria apertura de bodega
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16, Desarrollo democrático, educación cívica
Y participación ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2, Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Invitación a sistema nacional de convocatorias Instituto Mexicano de la Juventud 2016 y la Carpeta de Información Distrital
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016

	16.5, Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Relación de acuses de invitaciones a foros estatales
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016

	16.12, Programas de participación  infantil y juvenil
	Difusión de cursos y talleres  en sectores escolares
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17, Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9, Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Envío de metas, reportes y evidencias para evaluaciones del servicio profesional
	2016-2016
	1 Caja
	Vocalía ejecutiva, área de archivo concentración 2016
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