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Instituto Nacional Electoral





GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                  Fecha de elaboración 30/10/2015
	Órgano Responsable: 06 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Hernán Darío Chatú Ramírez

	Domicilio: Carretera Tuxtla-Chicoasén K.m. 1.5., #2219, Fraccionamiento San Isidro Buena Vista C.P. 29025, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

	Teléfono: 01 (961) 67 1 98 72, Ext. 103

	Correo electrónico: hernan.chatu@ine.org.mx 


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 1 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9

Circulares
	Circulares enviadas y recibidas

	2013-2015
	3 expedientes
	Archivero 


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 4


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15

Programas y Proyectos en Materia de Evaluación del Desempeño
	Metas Individuales
	2013-2015
	16 expedientes
	Archivero

	11.15

Programas y Proyectos en Materia de Evaluación del Desempeño
	Metas Colectivas
	2013-2015
	6 expedientes
	Archivero


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:   6


 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17

Inventario físico y control de bienes muebles
	Control de los bienes muebles que se tienen asignados en esta Vocalía Ejecutiva.
	2013-2015
	3 expedientes
	Archivero


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  8


 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19
Administración y servicios de correspondencia
	Correspondencia enviada y recibida de esta Vocalía Ejecutiva

	2013-2015
	85 expedientes
	Archivero


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 13


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.17
Radio y Televisión
	Oficios enviados a las Radiodifusoras para ser notificados
	2013-2016
	8 recopiladores
	Archivero


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Secretarial 


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.8

Acuerdos Generales
	Minutas de trabajo correspondiente a esta 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero, cajón 2


	Fondo:  Institución Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.5

Actuaciones y representaciones en materia legal
	Acta circunstanciadas de esta 06 Junta Distrital Ejecutiva 

 
	2015
	2 expedientes
	Archivero, cajón 2

	2.5

Actuaciones y representaciones en materia legal
	Denuncias presentadas ante la PGR.
	2015
	1 expediente
	Archivero, cajón 2

	2.5

Actuaciones y representaciones en materia legal
	Procedimiento especial sancionador
	2015
	1 recopilador
	Archivero  


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3

Expediente único de personal
	Expedientes del personal adscrito a esta 06 Junta Distrital Ejecutiva
	2014-2015
	38 expedientes 
	Archivero cajón 1

	4.5

Nómina de pago de personal
	Nóminas de los pagos al personal administrativo
	2015
	1 recopilador
	Archivero

	4.6

Reclutamiento y selección de personal
	Documentación generada en la contratación de personal
	2015
	1 recopilador
	Archivero

	4.8

Control de asistencial (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Reportes del control de asistencia del personal adscrito a la 06 Junta Distrital Ejecutiva
	2015
	1 recopilador
	Archivero

	4.8

Control de asistencial (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Permisos, constancias e incapacidades médicas del personal.
	2015
	1 expediente
	Archivero, cajón 3  


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.17

Registro y control de egresos
	Pólizas de egreso
	2015
	Archivo digital
	Archivero

	5.18

Registro y control de ingresos
	Pólizas de ingreso
	2015
	Archivo digital
	Archivero

	5.23

Conciliaciones bancarias
	Documentación financiera
	2015
	Archivo digital
	Archivero


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos materiales y obra pública


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.6

Contratos
	Contrato de arrendamiento del inmueble que ocupa la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2013-2015
	1 recopilador
	Archivero

	6.6

Contratos
	Contrato de arrendamiento del inmueble que ocupa el MÓDULO DE ATENCIÓN CIUDADANA 070621.
	2013-2015
	1 recopilador
	Archivero

	6.17

Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventario de bienes muebles de la junta distrital.
	2013-2015
	1 recopilador
	Archivero

	6.17

Inventario físico y control de bienes muebles
	Expediente del vehículo  camioneta Nissan, placas de circulación CV90771, propiedad del INE
	2015
	1 expediente 
	Archivero, cajón 3  

	6.17

Inventario físico y control de bienes muebles
	Expediente del vehículo camioneta Econo Line, placas de circulación DCE-3764, propiedad del INE.
	2015
	1 expediente
	Archivero, cajón 3  

	6.17

Inventario físico y control de bienes muebles
	Exp, del vehículo AVEO, placas de circulación DSF-9130, rentado.
	2015
	1 expediente
	Archivero, cajón 3

	6.17

Inventario físico y control de bienes muebles
	Expediente del vehículo camioneta Mitsubishi, placas de circulación CW04389, rentada
	2015
	1 expediente
	Archivero, cajón 3

	6.17

Inventario físico y control de bienes muebles
	Expediente del vehículo camioneta Mitsubishi, placas de circulación CW04397, rentada
	2015
	1 expediente
	Archivero, cajón 3

	6.20

Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
	Control de entrada y salida de almacén.
	2015
	1 expediente
	Archivero, cajón 3

	6.23

Comités y subcomités de adquisiciones y arrendamientos y servicios
	Acta de sesión de Subcomité de adquisiciones de esta 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	2 recopiladores
	Archivero


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3

Recibo de energía eléctrica, agua y predial.
	Reportes de recibos de energía eléctrica y  agua
	2015
	1 expediente
	Archivero, cajón 3

	7.13

Parque vehicular
	Bitácoras de uso de gasolina
	2015
	1 expediente 
	Archivero, cajón 3


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información  


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Vocalía Ejecutiva de la Junta Local Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Vocalía Secretarial de la Junta Local Ejecutiva.          
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Vocalía de Organización Electoral de la Junta Local Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Vocalía del Registro Federal de Electores, de la Junta Local Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, de la Junta Local Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Coordinación Administrativo de la Junta Local Ejecutiva.        
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Vocalía Ejecutiva de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Vocalía Secretarial de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Vocalía de Organización Electoral de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Vocalía del Registro Federal de Electores de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Documentos varios de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Correos, oficios, circulares enviados y recibidos de México.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Archivo institucional (guía simple e inventario general por expediente).
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	8.19

Administración y servicios de correspondencia
	Notificaciones a radiodifusoras.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18

Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Comisión Mixta de Seguridad e Higiene de esta 06 Junta Distrital Ejecutiva. de seguridad e higiene (formato único CSST)
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	11.18

Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Reporte bimestral del formato ENAT-01 "Estadística Nacional de Accidente en el Trabajo”.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	11.18

Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Unidad de protección civil

06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	11.22

Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de sesiones de Junta celebradas en esta 06 Junta Distrital Ejecutiva
	2014-2015
	1 recopilador
	Archivero


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6

Solicitudes de acceso a la información
	Solicitudes de acceso a la información
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2


	Fondo: Institución Nacional Electoral

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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.8

Registro de integrantes y representantes ante

los órganos del Instituto
	Acreditaciones representantes de partidos políticos.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.7

Juicios para la protección de los derechos político electorales de los ciudadanos
	Documentos de ciudadanos que tramitaron demanda de juicio para la protección de los derechos políticos-electorales del ciudadano.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral  


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.7

Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Documentos de registros de candidatos a elección popular. 
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	15.16

Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Acreditaciones de representantes de partidos políticos ante casillas y generales.
	2015
	3 recopiladores
	Archivero 

	15.19

Documentación Electoral
	Minutas/reunión de mecanismos de coordinación
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	15.19

Documentación Electoral
	Acreditaciones de Consejeros Electorales ante el 06 CD.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	15.19

Documentación Electoral
	Oficios realizados y recibidos del 06 Consejo Distrital  
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	15.19

Documentación Electoral
	Acreditaciones Representantes de partidos políticos ante el 06 CD.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	15.19

Documentación Electoral
	Cuentas de correos electrónicos de representantes de partidos políticos.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	15.19

Documentación Electoral
	Inasistencias y justificaciones de los integrantes del 06 Consejo Distrital
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	15.19

Documentación Electoral
	Acreditaciones de representantes de partidos políticos ante los grupos de trabajo.
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2

	15.34

Constancias de mayoría y Validez de la elección
	Constancias de mayoría y Validez de la elección
	2015
	1 expediente
	Archivero cajón 2


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral   


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9

Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Metas individuales 2015.
	2015
	Archivo digital
	Archivero 


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17
Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Inventario físico y control de bienes muebles de la Vocalía de Organización Electoral
	2013-2015
	3 expedientes
	Archivero


	Fondo:  Institución Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19
Administración y Servicios de Correspondencia
	Archivo Vocalía de Organización Electoral  Documentos enviados y recibidos 

 
	2013-2015
	3 expedientes
	 Archivero


	Fondo: Institución 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


	Metas Individuales
	2013-2014
	8 expedientes
	Archivero 


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3 

Estudio y Análisis sobre Procesos Electorales


	Estudio Muestral de Boletas Electorales 2012
	2013
	1 Expediente
	Archivero 


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Registro Federal de Electores


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 6


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventario físico  y control de bienes muebles
	2015
	1 expediente
	Archivero


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 8


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Trámites Administrativos
	2015
	1 expediente
	Archivero

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Gastos de Campo TAC
	2015
	1 expediente
	Archivero

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Gastos de Campo MAC
	2015
	1 expediente
	Archivero

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios enviados a Presidencias Municipales
	2015
	1 expediente
	Archivero

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Notificaciones ciudadanos inhabilitados, rehabilitados
	2015
	1 expediente
	Archivero

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Entrega de paquetería, informes comisión distrital de vigilancia
	2015
	1 expediente
	Archivero

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Datos Irregulares, Técnico de campo
	2015
	1 expediente
	Archivero

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Reportes Cartográficos
	2015
	1 expediente
	Archivero


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 14 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Documentación enviada a los módulo de atención ciudadana
	2015
	1 recopilador
	Archivero

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Cifras de trámites levantados y credenciales entregadas del módulo de atención ciudadana 070621
	2015
	1 recopilador
	Archivero

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Cifras de trámites levantados y credenciales entregadas del módulo de atención ciudadana 070627
	2015
	1 recopilador
	Archivero

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Cifras de trámites levantados y credenciales entregadas del módulo de atención ciudadana 070629
	2015
	1 recopilador
	Archivero

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Cifras de trámites levantados y credenciales entregadas del módulo de atención ciudadana 070633
	2015
	1 recopilador
	Archivero

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Cifras de trámites levantados y credenciales entregadas  del módulo de atención ciudadana 070635
	2015
	1 recopilador
	Archivero

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	CF-13 Recibos Entrega de credenciales a los módulos de atención ciudadana.
	2015
	1 recopilador
	Archivero


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.8

Control de asistencia (vacaciones, descansos y

Licencias, incapacidades, etc.)
	Control de asistencias, vacaciones, descansos y Licencias, Incapacidades.
	2013-2015
	3 expedientes
	Archivero, gaveta 1, 3

	4.26

Expedición de Constancias y Credenciales
	Constancias y credenciales
	2013-2015
	3 expedientes
	Archivero, gaveta 1, 3


	Sección: 5 Recursos Financieros


 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3
Gastos o egresos por partida presupuestal
	Expediente de presupuesto autorizado para actividades del proyecto Programas de Educación Cívica.
	2013-2014
	2 expedientes
	Archivero, gaveta 1, 3


	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información 


 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19
Administración y servicios de Correspondencia
	Expedientes de envíos y recibidos de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	2013-2015
	148 expedientes
	Archivero, gaveta 2, 3


	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.5
 Calendario anual de actividades
	Actividades del calendario anual de actividades de los años 2013.
	2013
	12 expedientes
	Archivero


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6

 Documentación Electoral
	Informes rendidos del Consejo Distrital 06
	2015
	2 expedientes
	Archivero


	Sección: 16


 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.8
 Programa de Educación Cívica
	Cursos y talleres en materia de Educación Cívica
	2013-2015
	3 expediente
	Archivero


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.9

 Programa 

de Participación Ciudadana
	Curso Conectando Ciudadanía y Semillas para crecer.
	2014
	 1 expediente
	Archivero


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 
Evaluación del desempeño del personal del servicio
	Evaluación del desempeño del personal del servicio
	2014-2015
	3 expedientes
	Archivero, gaveta  2, 3
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