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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Fecha de elaboración: 28 de octubre de 2015
Área de identificación:                                                            
	Órgano Responsable: 07 Junta Distrital Ejecutiva, en el estado de Oaxaca

	Nombre del responsable y cargo: Mtra. Chrysthian Verónica González Labastida, Comisionada para atender los asuntos de la Vocalía Ejecutiva

	Domicilio: Prolongación 5 de Mayo, No. 7, Colonia Felipe Pescador, C.P. 70050, Juchitán de Zaragoza, Oax.

	Teléfono: (01 971) 7110138          IP: 200702

	Correo electrónico: chrysthian.gonzalez@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Número de sección y nombre de sección, este se obtiene del Catálogo de Disposición Documental, según la clasificación del asunto que trate el expediente. Las secciones se relacionarán por separado y de forma consecutiva.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Vocalía Ejecutiva

	Sección 1. Legislación

	1.9 Circulares
	Correos, oficios recibidos de las Juntas General, Local y Distrital Ejecutiva, así como de las Juntas Nacionales y Regionales
	2015-2015
	3 expedientes
	Archivero 1 de la VE

	Sección 2. Asuntos Jurídicos

	2.15 Notificaciones
	Notificaciones de oficios, requerimientos que se realizan en apoyo a las instancias superiores de esta Junta.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 de la VE


	Sección 4. Recursos Humanos

	4.8 Control de asistencia 
	Oficios de descuentos, justificaciones, constancias y oficios de comisión, licencias y constancias médicas expedidas por el ISSSTE.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 de la VE

	4.11 Estímulos y Recompensas
	Oficios, documentos relacionados con el trámite a realizar para la designación de los Estímulos y Recompensas.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 de la VE

	4.23 Servicio Social de áreas Administrativas
	Cartas de presentación, de liberación de los alumnos que prestan su servicio social en las diferentes áreas de esta Junta.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 de la VE

	Sección 7. Servicios Generales

	7.8 Servicios de Telefonía, Telefonía celular y Radiolocalización
	Lista de llamadas realizadas por personal de esta Junta, con la finalidad de identificar y reembolsar las de carácter personal.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 de la VE

	7.9 Servicio Postal
	Resguardar el formato que brinda al instituto el servicio gratuito de telégrafos
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 de la VE

	7.13 Control de Parque Vehicular
	Bitácoras de vehículos asignados a esta Junta
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 de la VE

	7.14 Vales de Combustible 
	Control y dotación de vales entregados al personal adscrito a esta Junta, para el desempeño de las actividades y/o comisiones que les son asignadas.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 de la VE

	Sección 9. Comunicación Social y Relaciones Públicas

	9.6 Boletines Informativos para Medios 
	Boletines informativos que le son remitidos a los medios de comunicación, solicitándoles su apoyo para su debida difusión.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 de la VE

	9.8 Inserciones y anuncios en periódicos y Revistas
	Copias de notas periodísticas relacionadas con el desarrollo de las actividades de esta Junta
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 de la VE


	Sección 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.18 Informes por disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes que se presentan durante el desarrollo de las sesiones de Junta. Informes que se remiten en cumplimiento a las Metas Individuales para la evaluación del desempeño 2014.
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 de la VE

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

	13.3 Notificaciones/Certificaciones de Asambleas
	Expedientes de Certificaciones de Asambleas
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 de la VE

	Vocalía del Secretario

	Sección 1. Legislación

	1.9 Circulares
	Oficios recibidos de oficinas centrales, de la Junta Local. Actas de Junta Distrital, Minutario (oficios, circulares y atentas notas), oficios recibidos de las áreas que conforman esta Junta Distrital 
	2015-2015
	3 expedientes
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	Sección 2. Asuntos Jurídicos

	2.1 Disposiciones Jurídicas en la materia
	Normatividad Jurídica
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	2.19 Medios de Impugnación 
	Demandas de Juicio para la Protección de los Derechos Político-Electorales del Ciudadano
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	Sección 3. Programación, Organización y Presupuestación

	3.1 Disposiciones en materia de programación
	Normatividad en Materia de Programación
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 2 del Archivero del Enlace Administrativo Distrital

	3.18 Disposiciones en materia de presupuestación 
	Normatividad en Material de Presupuestación
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 2 del Archivero del Enlace Administrativo Distrital


	3.19 Programas y Proyectos en materia de presupuesto 
	Formato PA
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 2 del Archivero del Enlace Administrativo Distrital

	3.20 Análisis financiero y presupuestal 
	Control de Ministraciones y Erogaciones Ejercicio 2010
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 2 del Archivero del Enlace Administrativo Distrital

	3.21 Evaluación y control del ejercicio presupuestal 
	Evaluación y Control del Ejercicio Presupuestal
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 2 del Archivero del Enlace Administrativo Distrital

	Sección 4. Recursos Humanos

	4.1 Disposiciones en materia de Recursos Humanos 
	Normatividad en Materia de Recursos Humanos
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	4.2 Programas y productos en materia de Recursos Humanos 
	Expedientes del personal presupuestal, Honorarios Permanentes y Eventuales
	2015-2015
	37 expedientes
	Cajón 1 del archivero del Enlace Administrativo Distrital

	4.4 Registro y control de presupuestos y plazas 
	Registro y Control de Presupuestos y Plazas
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del Archivero del Enlace Administrativo Distrital

	4.5 Nómina de pago de personal 
	Nóminas del personal de plaza presupuestal, honorarios permanentes y eventuales 
	2015-2015
	2 expedientes
	Cajón 1 del archivero del  de la VS

	4.6 Reclutamiento y selección de personal 
	Solicitudes de empleo
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero 3 la VS

	4.7 Identificación y acreditación de personal 
	Acuses de recibo de identificaciones del personal
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	4.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades)
	Remisión mediante oficio de Licencias Médicas a la Junta Local
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	4.11 Estímulos y recompensas 
	Remisión mediante oficio de las evaluaciones aplicadas al personal de plaza presupuestal adscrito a esta Junta Distrital
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS


	4.14 Evaluación del desempeño de servidores de mando
	Acuses de recibo de los resultados de las evaluaciones
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	4.15 Filiaciones al ISSSTE
	Acuses de recibo de avisos de altas y bajas remitidas mediante oficio a la Junta Local
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (Fonac, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.)
	Solicitudes de préstamos al ISSSTE
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales de seguridad e higiene en el trabajo
	Comisión Mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	4.25 Censo de Personal
	Censo de personal de plaza presupuestal, de honorarios permanente y eventual
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	4.28 Registro y control de contratos por honorarios 
	Contratos del personal de honorarios permanentes y eventual
	2015-2015
	2 expedientes
	Cajón 1 del Archivero del Enlace Administrativo Distrital

	Sección 5. Recursos Financieros

	5.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental 
	Normatividad en materia de Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental
	2015-2015
	 1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal 
	Póliza de cheques
	2015-2015
	30 expedientes
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	5.4 Ingresos
	Póliza de ingresos 
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital


	5.15 Libros contables 
	Solicitud de Transferencias Presupuestarias
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	5.17 Registro y control de póliza de egresos
	Reporte de movimientos
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	5.18  Registro y control de póliza de ingresos
	Reporte de movimientos
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	5.19 Pólizas de diario
	Reporte de movimientos
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	5.20 Compras directas 
	Formatos CAAS 05 y CAAS 02
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	5.22 Control de cheques 
	Libro o Auxiliar de bancos
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	5.23 Conciliación 
	Conciliaciones bancarias
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	5.24 Estados financieros 
	Estados de origen y aplicación de recursos
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	5.28 Pago de derechos
	Tenencia parque vehicular
	2015-2015
	7 expedientes
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	5.29 Reintegros
	Reintegros de recursos no ejercidos
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	Sección 6. Recursos Materiales y Obra Pública

	6.1 Disposiciones en materia de Recursos Materiales, obra pública, conservación y mantenimiento
	Normatividad en materia de Recursos Materiales, obra pública, conservación y mantenimiento
	2015-2015
	1 expediente 
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	6.4 Adquisiciones 
	Formatos CAAS 05 y CAAS 02
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	6.14 Registro de proveedores y contratistas
	Catálogo de Proveedores
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital


	6.15 Arrendamientos
	Contratos de arrendamiento
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles 
	Inventario y Resguardos
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	6.23 Comités y subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Actas de Subcomité
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	Sección 7. Servicios Generales

	7.1 Disposiciones en materia de servicios generales 
	Normatividad en materia de Servicios Generales
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	7.3 Servicios básicos (energía eléctrica, agua predial, etc)
	Pago de servicios básicos
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	7.6 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación
	Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	7.9 Servicio postal
	Mensajería
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	7.11 Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario


	Solicitudes de mantenimiento
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	7.13 Control de parque vehicular
	Parque vehicular
	2015-2015
	7 expedientes
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	7.14 Vales de combustible 
	Solicitudes de compra de combustible
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 del Enlace Administrativo Distrital

	Sección 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.1 Disposiciones en materia de planeación
	Normatividad en materia de planeación
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero de la VS

	11.5 Calendario Anual de Actividades
	Calendario Anual de Actividades 2012 
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	11.18 Informes por disposición legal (Anual, trimestral, mensual)
	Informes para la sesión, informes mensuales, trimestrales.
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	Sección 12. Transparencia y Acceso a la Información

	12.1 Disposiciones en materia de acceso a la información
	Normatividad en materia de acceso a la información
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	12.6 Solicitudes de acceso a la información
	Solicitudes de acceso a la información
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	Sección 17. Servicio Profesional Electoral

	17.1 Disposiciones en materia de Servicio Profesional 
	Normatividad en materia del Servicio Profesional Electoral
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	17.3 Expedientes del personal del Servicio Profesional Electoral 
	Expedientes de los miembros del SPE
	2015-2015
	6 expedientes
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	17.9 Evaluación del Desempeño de personal del Servicio
	Acuses de recibo de notificaciones de resultados de evaluaciones del SPE
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	17.10 Indicadores del Desempeño de Miembros del Servicio
	Indicadores del desempeño de miembros del SPE
	2015-2015
	1 expediente
	Cajón 1 del archivero del de la VS

	Vocalía de Organización Electoral

	Sección 1. Legislación

	1.9 Circulares
	Oficios recibidos de oficinas centrales, de la Junta Local de Oaxaca, oficios enviados y recibidos de la 07 Junta Distrital Ejecutiva
	2015-2015
	2 expedientes
	ARCHIVERO 1, CAJÓN A DE LA VOE


	Sección 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, mensual)
	Informes que se presentan durante el desarrollo de las sesiones de Junta. Informes que se remiten en cumplimiento a las Metas Individuales para la evaluación del desempeño 2015.
	2015-2015
	2 expedientes
	ARCHIVERO 1, CAJÓN A DE LA VOE

	Vocalía del Registro Federal de Electores

	Sección 1. Legislación

	1.9 Circulares
	Oficios y circulares enviados y  recibidos de las Juntas General, Local y Distrital Ejecutiva. Plantilla de movimientos de personal, oficios informes ante juzgados, Oficios de solicitudes de recursos, Oficios de Comisión, Documentos Varios, Etc.
	2015-2015
	16 expedientes
	Archivero 1 cajón 1 de la VRFE

	Sección 6. Recursos Materiales y Obra Pública

	6.17 Control y Resguardo de Bienes Muebles
	Control y Resguardo de Bienes Muebles
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón 1 de la VRFE

	Sección 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.18 Informes por Disposición Legal
	Informes por Disposición Legal (Oficios cumplimiento Metas Individuales)
	2015-2015
	3 expedientes
	Archivero 1 cajón 1 de la VRFE

	Sección 14. Registro Federal de Electores

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores
	Programas de Depuración al Padrón Electoral
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 3 cajón 1 de la VRFE

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana
	Formatos CF-13, Documentos MAC's, Reportes Estadísticos de Atención Ciudadana, Solicitudes de Macs.
	2015-2015
	4 expedientes
	Archivero 1 cajón 1 de la VRFE

	14.6 Credencil para votar
	Hojas de embarque
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón 1 de la VRFE

	14.11 Cartografía Electoral
	Cartografía Electoral
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón 1 de la VRFE

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Comisión Distrital de Vigilancia
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 2 cajón 1 de la VRFE

	Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	Sección 1. Legislación

	1.9 Circulares
	Juntas General, Local y Distrital Ejecutiva,  oficios enviados y recibidos de la 07 Junta Distrital Ejecutiva
	2015-2015
	5 expedientes
	CPU de la VCEYEC.

	Sección 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes que se presentan durante el desarrollo de las sesiones de Junta. Informes que se remiten en cumplimiento a las Metas Individuales para la evaluación del desempeño 2014.
	2015-2015
	5 expedientes
	CPE de la VCEYEC.
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