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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 10/NOV/2018
	Órgano Responsable: 01 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de Tabasco

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. José Hernández Roque, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Prolongación Alatorre No 18 Carretera vía corta Ciudad Pemex, colonia Ateos y Zaragoza

	Teléfono: 01 936 36 2 18 44

	Correo electrónico: jose.hernandez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.3	Actuaciones y representaciones en materia legal
	Denuncia por el daño en cristal a vehículo propiedad de Jet Van, oficio de respuesta al Ministerio Público a requerimiento sobre el mismo asunto.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	2.14 Inconformidades y Peticiones
	Oficios sobre recursos de inconformidad solicitando listas nominales de electores definitivas con fotografía, acuses originales de envío de la información solicitada por el Tribunal Electoral de Tabasco.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	2.15 Notificaciones
	Razones de fijación de cedulas de publicitación, razones de retiro en estrados.
	2017-2017

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	2.17	Medios de Impugnación

	informe de los medios de impugnación tramitados ante la 01 JDE, juicios de inconformidad respecto a los resultados de cómputo distrital de la elección de diputados federales por ambos principios 
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 3 Planeación, Organización y Presupuestación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.13	Programas y proyectos en materia de presupuesto
	Oficio de envío del presupuesto 2018 a Enlace Administrativo de la 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	3.14 Análisis financiero y presupuestal

	Minutas de trabajo para tratar asunto relacionado con las actividades realizadas en el área administrativa.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	3.15 Evaluación y control del ejercicio presupuestal

	Oficio de entrega de comprobación presupuestal y contable del mes de noviembre del año 2017.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.4	Nómina de pago de personal

	Oficio de envíos de nóminas bajo el régimen de plaza presupuestal y honorarios permanentes, oficio de envío de nóminas del personal de honorarios Sinope. 
	2018-2018
	2 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	4.7	Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Oficios de justificaciones de asistencia de entrada o salida, oficios de comisión, oficio de envío de reporte de incidencias del personal de la 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	4.11	Evaluaciones y promociones
	Oficios originales de envío de evaluaciones del personal de la rama administrativa.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	4.15	Control de prestaciones en materia económica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Oficios de envío de actas de nacimientos de los hijos menores de 12 años y Curp del personal de honorarios permanente para la prestación de día de reyes, oficio de envío del formato de FONAC de los trabajadores.
	2018-2018
	2 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	4.20	Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Oficios de solicitud para realizar brigada de control y plática sobre el cuidado de la salud al personal de la 01 Junta Distrital Ejecutiva y reportes de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo. 
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	4.22	Servicio Social
	Cartas de aceptación y liberación del servicio social y prácticas profesionales.
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	4.28	Registro y control de contratos por honorarios
	Expedientes del personal que fue contratado por honorarios eventuales como supervisores, capacitadores, técnicos y capturistas durante el proceso electoral.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero del Enlace Administrativo

	Sección: 5 Recursos Financieros


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1	Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Oficios originales de solicitud de pago de viáticos, devengados y anticipados, gastos de campo y reembolso de peajes, así como la comprobación de los mismos. 
	2018-2018



	2 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	oficios originales de solicitud de requerimientos de materiales y productos
	2017-2017
	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	5.14	Transferencias de presupuesto

	Oficios de solicitudes de transferencias de recursos, cédula analítica de bienes muebles e inmuebles, cuadro comparativo y cotizaciones, para la solicitud de transferencias de recurso entregados a la Vocalía Ejecutiva y a la Junta Local Ejecutiva.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	5.16	Registro y control de pólizas de egresos

	Pólizas de cheque de los recursos ejercidos de la Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018

	22 Expediente

	Archivero del Área de Enlace Administrativo

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.3	Adquisiciones



	Oficios originales de solicitud de requerimientos de compras y mantenimiento de mobiliario, pago de alimentación del personal de módulo. 
	2018-2018



	1 Expediente


	Archivero de la Vocalía Ejecutiva



	6.14 Arrendamientos
	Oficios de entrega y contratos de arrendamientos de los inmuebles que ocupan la Junta Distrital Ejecutiva, módulos de atención ciudadana 27051 y 270152 y Oficina Municipal. Oficio y acta circunstanciada para la solicitud de recurso de mantenimiento y reparación del espacio asignado a la custodia militar, entregada a la Junta Local Ejecutiva.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	6.16	Inventario físico y control de bienes muebles

	Oficios de resguardo de bienes del personal de la JDE 01, originales de solicitud de inventarios de bienes para desincorporación, resguardos de entrega de equipos de cómputo de la empresa Mainbit.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	6.22	Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

	Oficios de convocatoria a las sesiones de subcomités entregados a los vocales de áreas que integran la junta distrital y actas generadas en sesiones.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	Sección: 7 Servicios Generales


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.2	Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Contrato de trabajo (Expediente i y ii), realizado entre la 01 Junta Distrital Ejecutiva y la Comisión Federal de Electricidad, así como registros de consumo del inmueble que ocupa la Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018

	1 Expediente



	Archivero de la Vocalía Ejecutiva



	7.4	Servicio de seguridad y vigilancia
	Oficios entregados las dependencias municipales para la obtención de apoyo de personal de seguridad para el inmueble de la Junta Distrital Ejecutiva. 
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	7.7	Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	Oficios de solicitudes y de justificación de llamadas telefónicas oficiales y particulares.

	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	7.12	Control de parque vehicular

	Oficios y formatos originales de solicitud de vehículo para el traslado a municipios y/o Junta Local, para el desarrollo y cumplimiento de actividades institucionales.
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	7.13	Control de parque vehicular arrendado
	Formatos de resguardo provisional por el uso de los vehículos arrendados para comisiones oficiales.
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero del Auxiliar Distrital

	7.14	Vales de combustible

	Bitácoras originales capturadas en el sistema integral de gestión administrativa derivado del uso de los vehículos y la asignación de combustible.
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Secretaría

	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.3	Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
	Ordenes de servicio de teléfonos de México para la instalación de nodos de red para la operación del SIJE, oficio de solicitud de reparación de equipo laptop el cual pertenece a esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	8.11	Administración y capacitación de sistemas del Instituto
	Oficios de solicitud de altas y baja de usuarios en el Sistema Integral de Gestión Administrativa y acuses de entrega de contraseñas y cuenta única de acceso institucional a los representantes de partidos políticos para la evaluación de competencias del presidente del consejo distrital correspondiente al Proceso Electoral 2017-2018.
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	8.26 Plan Anual de desarrollo archivístico
	Oficios originales de envío de formatos del Archivo Institucional.
	2018-2018

	1 Expediente 
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 10 Control, Fiscalización y Vigilancia


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.1 Quejas y denuncias de responsabilidades administrativas de los servidores públicos
	Acuses de oficios de contestación a la Dirección de Responsabilidades Administrativas de la Unidad de Asuntos Jurídicos del Órgano Interno de Control.
	2018-2018
	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	10.10	Proceso de entrega recepción

	Oficios originales de solicitud de intervención de la contraloría en la entrega-recepción de las vocalías de la Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	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 seguimientos a las Sesiones de Junta, informe de la meta 2, informes mensuales de actividades relevantes, informe mensual de integración y funcionamiento de la 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018



	1 Expediente



	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	11.19	Junta Distrital Ejecutiva

	Oficios originales de solicitudes de convocatorias a la sesión de junta distrital ordinarias y extraordinaria y actas de sesión de Junta Distrital Ejecutiva e informes de actividades de las vocalías de la 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	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 originales de envío de respuestas a solicitudes de información en materia de transparencia.
	2018-2018

	1 Expediente 
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.7	Registro de integrantes y representantes ante los Órganos del Instituto 

	Oficios de solicitud de los representantes propietarios de los partidos políticos sobre registros de representantes para diversas actividades ante la 01 JDE.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	13.14	Radio y televisión

	Oficios originales de remisión de acuses de las notificaciones realizadas a las estaciones de radio del Distrito.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	13.21 Programas y proyectos en materia de informes y fiscalización.
	Informe circunstanciado mediante el cual se consignan la supervisión y monitoreo de los espectaculares y publicidad impresa.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	Sección: 14 Registro Federal de Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.4 Módulos de atención ciudadana

	Oficios originales de envío de bitácoras de los módulos de atención ciudadana y entrega de oficios de documentación y formatos de las semanas operativas
	2018-2018

	1 Expediente


	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	14.12 Comisión distrital de vigilancia

	Acuses de oficio de invitación a los representantes de la Comisión Distrital de Vigilancia ante el INE, para presenciar la apertura de bodega y para acudir a las sesiones de la CDV.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

Archivero del JOSA

	14.14. Solicitudes de acceso, rectificación, corrección y oposición de datos personales  
	Oficios de respuesta a los juzgados sobre solicitudes de acceso de datos personales.

	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	14.18	Depuración al padrón electoral y lista nominal 

	Oficios de entrega de datos de domicilios irregulares, testimoniales, notificación de defunción.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	14.19	Actualización Cartográfica.
	Oficios de remisión casos complejos de actualización cartográfica y reportes mensuales de cartografía.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	14.20 Verificación Nacional Muestral.
	Oficios de remisión de los cuestionarios de la verificación nacional muestral.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.5	Sesiones de Consejo Distrital


	Oficios de convocatoria a sesión ordinaria, extraordinaria y especial, acuerdos del 01 Consejo Distrital, actas circunstanciadas de las sesiones.
	2018-2018



	1 Expediente


	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	15.6 Consejo Distrital
	Oficios de convocatoria a reuniones de trabajo y gestión de recursos para el funcionamiento del Consejo Distrital.
	2017-2017

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	15.6	Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular

	Acuses de recibos de solicitudes de registro, formatos de solicitud de registros de candidaturas independientes y de partidos políticos.
	
2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	15.7 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Acta circunstanciada por motivo del vencimiento del plazo para la recepción de avisos para los ciudadanos que aspiran a ser candidatos independientes.
	2017-2017

	1 Expediente


	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	15.10	Lugares de uso común
	Acuses originales de oficios sobre devolución de espacios proporcionado para las mamparas y bastidores de uso común durante el proceso electoral 2017-2018.
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	15.18 Documentación electoral
	Acuse de recibo de 31 Cajas entregadas por la JLE, con las listas nominales de electores definitiva con fotografía para ser utilizadas en la jornada electoral del 1 de julio de 2018. Acta circunstanciada de remisión a la JDE01 de actas de escrutinio y cómputo de senadurías y diputación federal por parte del IEPCT de las secciones 0919, 0923C1,0885C2. 
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	15.19 Material electoral

	Recibo de documentos y/o materiales electorales entregados a la JDE01, recibo de entrega-recepción de boletas para el proceso electoral 2017-2018.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	15.26 Expediente del cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa
	Oficio de remisión del Expediente de cómputo distrital de la elección de diputaciones por el principio de mayoría relativa.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	15.27 Expediente del cómputo distrital de elección de diputados por el principio de representación proporcional
	Oficio de remisión del Expediente de cómputo distrital de la elección de diputaciones por el principio de representación proporcional.
	2018-2018

	1 Expediente

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	15.28 Expediente del cómputo distrital de elección de senadores de mayoría relativa
	Oficio de remisión del Expediente de cómputo distrital de la elección de senaduría por el principio de mayoría relativa.
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	15.29 Expediente del cómputo distrital de elección de senadores por el principio de representación proporcional
	Oficio de remisión del Expediente de cómputo distrital de la elección de senaduría por el principio de representación proporcional.

	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	15.30 Expediente de cómputo distrital de elección de Presidente
	Oficio de remisión del Expediente de cómputo de la elección de presidente.

	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.8	Evaluación del desempeño del Servicio Profesional electoral Nacional
	Acuses de recibo y bitácoras para las evaluaciones realizadas a los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2018-2018

	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva














Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.5	Actuaciones y representaciones en materia legal
	Razones de fijación de colocación en estrados de la Junta Distrital Ejecutiva.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	2.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

	Acuses originales de oficio sobre el Recurso de revisión presentado, enviando información a la Contraloría General en cuanto a la denuncia en contra del C. Carlos Hernández García
	2016-2016

	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	2.16 Inconformidades y Peticiones

	Acta circunstanciada que se levanta por motivo del vencimiento del plazo para la recepción de la ratificación o rechazo por parte de los ciudadanos que se encuentran en el supuesto de doble afiliación a partidos políticos.
	2016-2016

	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	2.17	Delitos y fallas

	Oficio de envío de requerimiento a la Fiscalía Especializada para la Atención de Delitos Electorales, respecto a la casilla 0024 básica y la denuncia ante el Ministerio Público relativo robo en el módulo de atención ciudadana 270121.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	2.19	Medios de Impugnación
	Acuses de informes mensuales de medios de impugnación tramitados ante la Junta Distrital Ejecutiva 01.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.15 Desconcentración de funciones

	Minutas levantadas de las reuniones de trabajo con el personal de la Junta Distrital. Oficios de solicitud de cambio de responsabilidad del Vocal Secretario y Enlace Administrativo. 
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	3.18 Disposiciones en materia de presupuestación

	Acuses originales de oficios enviados a los ex consejeros para apertura de la bodega para realizar diagnóstico de las condiciones actuales de la bodega para conocer los recursos que se requieren para el acondicionamiento.
	2016-2016

	1 Caja
	Anaquel 1 Vocalía Ejecutiva


	3.19 Programas y proyectos en materia de presupuesto

	Acuses originales de oficio enviado a la Junta Local Ejecutiva del anteproyecto para el ejercicio 2016.

	2016-2016

	1 Caja
	Anaquel 1 Vocalía Ejecutiva


	3.20 Análisis financiero y presupuestal
	Acuses originales de envío de cédula analítica de bienes muebles e inmuebles, donde se solicitó el oficio de autorización de inversión (fideicomiso).
	2016-2016

	1 Caja

	Vocalía Secretaría, librero


	Sección: 4 Recursos Humanos


	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5	Nómina de pago de personal
	Oficios enviados a la Junta Local Ejecutiva de comprobación de pago de nómina ordinaria y de pensión alimenticia del personal de la Junta Distrital.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	4.6	Reclutamiento y selección de personal

	Oficios de entrega de documentos del personal para su contratación bajo el régimen de honorarios a la Junta Local Ejecutiva, oficios originales de envío de Expediente de personal contratado, oficios de envío de documentos personales de aspirantes a capturistas de las Vocalías.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva
Archivero de la Vocalía de Organización


	4.7	Identificación y acreditación de personal

	Oficios originales de solicitud y entrega de credenciales del personal adscrito a la Junta Distrital Ejecutiva, acuses originales de oficios de envío de Credenciales para el refrendo correspondiente al ejercicio 2016.
	2016-2016

	1 Caja

	Vocalía
Secretarial, librero


	4.8	Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Oficios originales de comisiones y justificaciones de asistencia del personal. 

	2016-2016
	1 Caja

	Vocalía
Secretarial, librero


	4.10 Descuentos

	Acuse original de relación de pagos del C. Víctor Manuel Palavicini Alfaro y de solicitud de regularización de pagos
	2016-2016

	1 Caja

	Vocalía
Secretarial, librero

	4.11 Estímulos y recompensas

	Acuses originales de solicitud de pago de Premio Institucional de Personal de Plaza Presupuestal.
	2016-2016

	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	4.12	Evaluaciones y promociones
	Oficios originales de envío de evaluaciones del personal de la rama administrativa.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	4.15	Filiaciones al ISSSTE

	Oficio de envío original y copia de los acuses de recibo de entrega al personal, del aviso de inscripción ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 
	2016-2016

	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	4.16	Control de prestaciones en materia económica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Oficios de solicitud de vales navideños, oficio de envío original y copia de los acuses de entrega del fondo de ahorro capitalizable, contiene datos personales.

	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	4.19	Becas

	Oficio original de envío de factura de solicitud de pago de beca académica al personal de plaza presupuestal.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	4.21	Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Oficios originales de envío de formatos de la comisión auxiliar de seguridad e higiene en el trabajo.

	2016-2016

	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	4.22 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de áreas administrativas
	Oficio de envío de lista de asistencia del personal que participó en la plática de sensibilización del protocolo para prevenir, atender y sancionar de hostigamiento y acoso laboral.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	4.23	Servicio social de áreas administrativas
	Cartas de aceptación y liberación del servicio social y prácticas profesionales.
	2016-2016

	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	4.28	Registro y control de contratos por honorarios
	Informes originales de actividades del personal de los módulos de atención ciudadana.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	Sección: 5 Recursos Financieros


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2	Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Oficios originales de solicitud de pago de viáticos, devengados y anticipados, gastos de campo y reembolso de peajes, así como la comprobación de los mismos. Oficios de solicitud de pago de arrendamiento de maquinaria, del inmueble de la junta distrital y de módulos, así como el pago de servicios telefónico.
	2016-2016




	1 Caja



	Archivero de la Vocalía Ejecutiva
Anaquel 2

	5.15	Transferencias de presupuesto

	Oficios de solicitud de transferencias de recursos entregados a la Vocalía Ejecutiva y a la Junta Local Ejecutiva.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	5.16	Ampliaciones de presupuesto
	Acuse de solicitud de ampliación líquida por recarga de extintores.
	2016-2016

	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Secretarial

	5.17	Registro y control de pólizas de egresos
	Pólizas de cheque de los recursos ejercidos de la Junta Distrital Ejecutiva (23 legajos).
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Secretarial

	5.20	Compras directas

	Oficios entregados a la Junta Local Ejecutiva de bienes con cédulas analíticas y con autorizaciones de la Dirección Ejecutiva de Administración.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	5.28 Pago de derechos

	Oficios entregados al Banco Nacional de México, para la solicitud de chequeras especiales correspondiente a la Junta Distrital Ejecutiva.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	5.22	Control de cheque
	Oficios de solicitud de pago de peajes al personal administrativo de ésta Institución.
	2016-2016

	1 Caja

	Vocalía
Secretarial, librero

	5.29	Reintegros

	Oficios entregados a la Junta Local Ejecutiva de solicitud de reintegración de recursos ministrados a la Junta Distrital Ejecutiva.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 6 Recursos Materiales Y Obra Pública


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4	Adquisiciones



	Oficios originales de solicitud de requerimientos de compras, pagos de servicios de perifoneo y mantenimiento de mobiliario, pago de alimentación del personal de módulo. 
	2016-2016
	1 Caja


	Archivero de la Vocalía Ejecutiva
Anaquel 2

	6.13	Conservación y mantenimiento de la infraestructura física

	Acta circunstanciada para la solicitud de recurso de mantenimiento y reparación de los inmuebles asignados a la custodia militar, entregada a la Junta Local Ejecutiva.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	6.14	Registro de proveedores y contratistas

	Oficios de solicitud de cotización de materiales de publicidad, de impresión y solicitud de catálogo de servicios, entregados a los proveedores.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	6.17	Inventario físico y control de bienes muebles
	Oficios originales de solicitud de inventarios de bienes para desincorporación.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	6.23	Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Oficios de convocatoria a las sesiones de subcomités entregados a los vocales de áreas que integran la junta distrital y actas generadas
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	Sección: 7 Servicios Generales


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3	Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)

	Oficio original de seguimiento del cargo en el medidor del módulo de Tenosique y recibos de energía eléctrica, así mismo registros de consumo del inmueble que ocupa la Junta Distrital Ejecutiva.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	7.5	Servicio de seguridad y vigilancia

	Oficios entregados a las dependencias municipales para la obtención de apoyo con personal de seguridad del inmueble de la Junta Distrital. Así mismo el apoyo de protección civil para la verificación de las instalaciones de la misma y de los módulos de atención ciudadana.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	7.8	Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	Oficios originales de justificación de llamadas telefónicas oficiales y particulares.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	7.13	Control de parque vehicular

	Oficios y formatos originales de solicitud de vehículo para el traslado a municipios y/o Junta Local, para el desarrollo y cumplimiento de actividades institucionales.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	7.14	Vales de combustible

	Bitácoras originales capturadas en el sistema integral de gestión administrativa derivado del uso de los vehículos y la asignación de combustible.
	2016-2016

	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	7.16	Protección civil
	Oficio original enviado al titular de la unidad de protección civil de Macuspana, Tabasco.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 8 Tecnologías Y Servicios de la Información


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.9 Desarrollo informático
	Solicitud de correos institucionales del personal que labora en esta Junta Distrital 01.
	2016-2016
	1 Caja
	Anaquel 1 Vocalía Ejecutiva

	8.12	Administración y capacitación de sistemas del Instituto

	Oficios enviados a la Dirección Ejecutiva de Administración de solicitud de altas y baja de usuarios en el Sistema Integral de Gestión Administrativa y solicitud de capacitación para el personal administrativo.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	8.17	Administración y servicios de archivo
	Oficios originales de envío de formatos del Archivo Institucional
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 9 Comunicación Social Y Relaciones Públicas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.1 Disposiciones en materia de comunicación social

	Oficios de entrega del Protocolo para atender la Violencia Política contra las Mujeres.
	2016-2016

	1 Caja 

	Vocalía Ejecutiva Anaquel 1

	Sección: 10 Control y Auditoria de Actividades Públicas

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.3	Auditorías
	Acta de continuidad de trabajos de auditoria, relacionada con la evaluación del presupuesto ejercido en el capítulo 2000.
	2016-2016

	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	10.6	Seguimiento a la aplicación en medidas o recomendaciones
	Acuse de envío destrucción de hojas autógrafas del personal de plaza y prestador de servicios.
	2016-2016

	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Secretaria


	10.9	Quejas y denuncias de actividades públicas
	Acuse de envío de respuesta sobre propaganda comercial en espectaculares
	2016-2016

	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Secretaria

	10.11	Procedimientos Administrativos

	Cédulas de notificación realizadas en atención a la solicitud de la Dirección de investigación y responsabilidades administrativas, acuse de entrega de acta administrativa de robo de equipo de cómputo del Módulo Móvil 270126 que se ubicaba en el Municipio de Balancán.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	10.12	Responsabilidades
	Acuse de envío de informe del siniestro del vehículo Nissan pick - up 29959.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	10.16	Proceso de entrega recepción

	Oficios originales de solicitud de intervención de la contraloría en la entrega-recepción de las vocalías de la Junta Distrital Ejecutiva.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación Y Políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.6	Disposiciones en materia de información
	Oficios originales de circulación del ejemplar del "protocolo para atender la violencia política contra las mujeres".
	2016-2016
	1 Caja


	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	11.8	Sistema de información de estadística
	Oficios originales de difusión de la memoria del proceso electoral federal.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.18	Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes mensuales de seguimientos a las Sesiones de Junta, informes mensuales de actividades relevantes.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.22	Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios originales de solicitudes de convocatorias y convocatorias a la Sesión de Junta Distrital y Actas de Sesión.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 12 Transparencia Y Acceso a la Información

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6	Solicitudes de acceso a la información 
	Oficios originales de envío de respuestas a solicitudes de información en materia de transparencia.
	2016-2016
	1 Caja 

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 13 Partidos Políticos Y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas Y Fiscalización


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.2	Programas y proyectos de partidos políticos



	Oficios originales de envío de las quejas y derechos de oposición, en relación a la afiliación a los partidos políticos, acta circunstanciada del vencimiento para la recepción de ratificaciones o rechazos por parte de ciudadanos que se encuentren con doble afiliación en un partido político.
	2016-2016


	1 Caja




	Archivero de la Vocalía Ejecutiva




	13.17	Radio y televisión
	Oficio de remisión del acuse por la entrega de Términos y condiciones del sistema integral de gestión de requerimientos en materia de radio y televisión.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	13.23 Comisión de Prerrogativas, Partidos Políticos y Radiodifusión.
	Acuse de entrega de solicitud de suspensión y transmisión de materiales.
	2016-2016
	1 Caja

	Vocalía
Secretarial, librero

	13.30 Auditorías a partidos políticos
	Acuse de entrega notificación en relación a Expediente  en materia de origen y recursos de los Partidos Políticos.
	2016-2016

	1 Caja

	Vocalía
Secretarial, librero

	Sección: 14 Registro Federal De Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.2	Proyectos y programas en materia de registro de electores
	Oficios originales de envío de cédulas de datos irregulares trabajadas en campo. 
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	14.5	Operación y control de los módulos de atención ciudadana

	Oficios originales de envío de bitácoras de los módulos de atención ciudadana y entrega de oficios de documentación y formatos de las semanas operativas.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	14.9	Destrucción de credenciales para votar
	Oficios originales de envío de credenciales electorales para su destrucción.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	14.11	Cartografía electoral

	Oficios originales de envío de los reportes de actualización del Sistema de Orientación Geográfica Ciudadana.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	14.17	Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales)
	Oficios originales de respuesta a las solicitudes de información realizadas por los juzgados.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.1	Disposiciones para el proceso electoral
	Oficios entregados a las presidencias municipales, en referencia a las disposiciones en materia de propaganda electoral.
	2016-2016
	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	15.2	Proyectos y programas para el proceso electoral

	Oficio original de envío de documentos de aspirantes a consejeros de los Organismos Públicos Locales Electorales, oficios entregados a la Junta Local Ejecutiva del informe técnico para la instalación de la oficina municipal en el Distrito.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	15.6 Consejo Distrital
	Acta circunstanciada relativa a la destrucción de los votos válidos, nulos, boletas sobrantes, lista nominal y demás documentos del proceso electoral 2016
	2016-2016
	1 Caja

	Librero de la Vocalía Secretaria

	15.7 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular 

	Actas circunstanciadas del término de la ampliación para aspirantes a candidaturas independiente a diputados federales por mayoría relativa.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	15.11	Lugares de uso común

	Oficios originales de solicitud a los presidentes municipales de la relación de mamparas y bastidores susceptibles a sortearse a los partidos políticos.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	15.15	Integración de mesas directivas de casilla

	Oficio en original solicitando información sobre requisitos para acceso a unidad habitacional en ciudad Pemex y minutas en original sobre el recorrido de verificación de secciones.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	15.18	Observadores electorales

	Oficios de espacios entregados por las instituciones educativas para la difusión de la convocatoria a aspirantes a observadores electorales.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	15.20	Material electoral

	Formatos de actualización de inventarios de los materiales electorales que se encuentran en la bodega de materiales del distrito, los cuales fueron entregados a la Junta Local Ejecutiva.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	15.36	Almacenamiento de documentación y material electoral

	Oficio entregado a la Junta Local Ejecutiva de respuesta sobre el programa nacional de distribución de la documentación y los materiales electorales para el proceso electoral federal 2016
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica Y Participación Ciudadana


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.1	Disposiciones en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Oficios originales de solicitud de espacios para la colocación de mantas para la difusión de la credencial para votar con fotografía.
	2016-2016

	1 Caja
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva



	16.8	Programas de educación cívica

	Oficios originales sobre las gestiones para impartir pláticas sobre educación cívica y cultura democrática, y reporte de las mesas de diálogo para una cultura cívica.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva


	16.11 Relaciones Institucionales

	Acuse de oficio de entrega de acta recepción de materiales electorales propiedad del Instituto Nacional Electoral.
	2016-2016

	1 Caja

	Vocalía Secretaría librero


	16.12	Programas de participación infantil y juvenil
	Oficios originales de invitación para la rendición de cuentas al 10° parlamento.
	2016-2016
	1 Caja

	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9	Evaluación del desempeño del personal del servicio
	Oficios originales de entrega de las metas    de los vocales distritales.

	2016-2016
	1 Caja

	Anaquel 1 Vocalía Ejecutiva
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