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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015


Área de identificación                                                                                                          Fecha de elaboración 30/10/2015
	Órgano Responsable:  09 Junta Distrital Ejecutiva en Puebla

	Nombre del responsable y cargo: Mtro. Héctor Castro Rivadeneyra, Vocal Ejecutivo.

	Domicilio: Avenida Fuente de Trevi No. 42; Col. San Rafael Poniente; C.P. 72029

	Teléfono:  (222) 2-68-33-15

	Correo electrónico: hector.castro@ine.mx; 



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva; Vocalía del Secretario; Vocalía de Organización Electoral; Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica y Vocalía del Registro Federal de Electores.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2. Medios de Impugnación



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	2.15
Notificaciones
	Contiene información correspondiente a la notificación del oficio número INE/SE/0049/2015 en el SAT, en cumplimiento al oficio INE-DJ-IR-038/2015.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	2.19
Medios de impugnación 
	Contiene información correspondiente a Juicio de inconformidad (PT), y recurso de revisión (PT).
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	Sección: 3. Programación; Organización y Presupuestación

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.17
Visitas de supervisión
	Contiene información correspondiente a realizar la verificación al 100% de las tareas que realice la Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso


	3.19
Programas y proyectos en materia de presupuesto
	Contiene información correspondiente a registrar mensualmente en tiempo real en el SIGA el 100% de las operaciones realizadas por la Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso


	3.21
Evaluación y Control del Ejercicio Presupuestal
	Contiene información relacionada con la asignación de recursos para proyectos específicos.
	2015-2015
	3 expedientes
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso


	Sección: 4. Nómina de Pago de Personal

	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física

	4.3
Expediente único de personal

	Expedientes del personal. 
	2014-2015
	43 expedientes
	Anaquel 1 entrepaño 3 del área Administrativa, Tercer  Piso

	4.5
Nómina de Pago de Personal

	Contiene información relacionada con la entrega de las nóminas. Acuses originales. 
	2015-2015
	1 expediente
	Anaquel 1 entrepaño 3 de la Vocalía del Secretario, Segundo Piso

	4.6
Reclutamiento y selección de personal
	Contiene Oficio INE/DEOE/0020/2015, oficio para la contratación de Auxiliares operativos, Circular INE/DEOE/0052/2015 y oficio de contratación de dos capturistas.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 Cajón “A” de la Vocalía de Organización Tercer Piso

	4.8
Control De Asistencia (Vacaciones, Descansos y
Licencias, Incapacidades, Etc.)
	Oficios de las justificaciones de asistencia del personal , registro de asistencia, periodo vacacional etc.
	2015-2015
	1 expediente
	Anaquel 1 entrepaño 3 de la Vocalía del Secretario, Segundo Piso

	4.16
Control de Prestaciones en Materia Económica
(FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros,
Etc.)
	Contiene información correspondiente en materia de prestaciones del personal de la 09 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	1 expediente
	Anaquel 1 entrepaño 3 de la Vocalía del Secretario, Segundo Piso

	4.20
Relaciones Laborales
	Contiene información relativa a las solicitudes de contratación del personal de honorarios eventuales del MAC 210921 y de los diversos operativos de campo. Documentación original.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, de la Vocalía del R.F.E. 

	4.22
Capacitación continua y desarrollo profesional
del personal de áreas administrativas

	Contiene información relativa a los cursos de capacitación impartidas a los funcionarios de la VDRFE y Módulo de Atención Ciudadana 210921. Documentación en original.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, de la Vocalía del R.F.E. 

	Sección:   5. Recursos Financieros

	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	5.12
Asignación y Optimización de Recursos
Financieros
	Contiene avisos de banca electrónica, circular INE/DEOE/0028/2015 y Oficio INE/DEOE/0490/2015.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 Cajón “A” de la Vocalía de Organización, Segundo Piso.

	Sección: 6. Recursos Materiales y Obra Pública

	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física

	6.15
Arrendamientos
	Contratos de arrendamiento de bienes inmuebles de la Junta Distrital; de equipo de fotocopiado y de personal para la limpieza de las instalaciones.
	2015-2015
	4 expedientes
	Anaquel 1 entrepaño 3 del Área Administrativa, Tercer  Piso

	
6.17
Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Expediente relacionado con el inventario físico y control de bienes muebles. 
	2014-2015
	2 expedientes
	Anaquel 1 entrepaño 3 del área Administrativa, Tercer  Piso

	6.23
Comités y Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
	Actas de las sesiones celebradas por el Subcomité de Adquisiciones y Administración de la Junta Distrital. 
	2014-2015
	15 expedientes
	Anaquel 1 entrepaño 3 del área Administrativa, Tercer  Piso

	Sección: 7. Tecnologías y Servicios de la Información

	Serie
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	7.12
Mantenimiento, conservación e instalación de
equipo de cómputo
	Contiene información relativa a los inventarios, ordenes de servicio, bajas y altas de equipo de cómputo, periféricos, impresoras etc. Documentación en original.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, cajón B de la Vocalía del R.F.E.

	7.16
Control y Desarrollo del Parque
Informático
	Contiene información correspondiente a detectar las necesidades de Protección Civil y Seguridad que requieran los inmuebles del Instituto.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso


	Sección: 8. Tecnologías y Servicios de la Información

	Serie
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	8.2
Programas y proyectos en materia de
telecomunicaciones
	Contiene información correspondiente a la reconfiguración del teléfono IP utilizado en el CEDAT y reasignación de teléfonos IP.

	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso


	8.14
Control y Desarrollo del Parque
Informático
	Actualización del inventario de equipo de cómputo y aplicación del procedimiento. 
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso


	8.19
Administración y servicios de
correspondencia
	Contiene información correspondiente a las cuentas genéricas de acceso al Correo Institucional entregado a los representantes de los partidos políticos ante el 09 Consejo Distrital.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso


	Sección: 9. Comunicación Social y Relaciones Públicas

	Serie
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	9.5
Publicidad institucional
	Contiene información estadística sobre las campañas de difusión que realiza la Vocalía del RFE. Documentación en original.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, cajón B de la Vocalía del R.F.E.


	9.6
Boletines y entrevistas para medios

	El expediente contiee copia de la caratula del Boletín Mensual de la DECEYEC.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina de la VCEYEC, Archivero 1, cajón A.

	Sección: 11. Planeación; Información; Evaluación y Políticas

	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	11.1
Disposiciones en Materia de Planeación
	Encuesta de satisfacción del curso sobre el nuevo modelo de planeación institucional, minutas de las reuniones de trabajo sobre las Reuniones de Mecanismos de Coordinación para el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 Cajón “A” de la Vocalía de Organización Tercer Piso

	11.3
Programas a mediano plazo
	Expediente que contiene documentación en original y copia correspondiente a las convocatorias para reunión de trabajo.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina de la VCEYEC, Archivero 1, cajón A.

	11.5
Calendario anual de actividades
	Contiene información relativa a las metas del VDRFE 2015 y metas colectivas 2015. Documentación en original y copia.
	2015-2015
	1 expediente
	
Archivero 1, cajón B de la Vocalía del R.F.E.


	11.6
Disposiciones en materia de información
	Contiene información correspondiente a la difusión de la Convocatoria de los OPLES.
	2015-2015
	1 expediente
	
Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	11.16
Normas para la evaluación del desempeño

	Información relativa a la evaluación del desempeño del personal administrativo de la Vocalía del Registro Federal de Electores. Documentación en original.
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, cajón A de la Vocalía del R.F.E.


	11.18
Informes por Disposición Legal (Anual,
Trimestral, Mensual)
	Informe sobre plática en materia de la Reforma Electoral con los Consejeros Electorales
	2014-2014
	2 expedientes
	Archivero 1,  Cajón B
Vocalía del Ejecutivo

	11.18
Informes por Disposición Legal (Anual,
Trimestral, Mensual)
	Informes semanales para reportar a la Junta Local Ejecutiva; acontecimientos relevantes; funcionamiento e integración y sobre el desarrollo de sesiones de la Junta Distrital, acontecimientos Relevantes.
	2015-2015
	5 expedientes
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	11.22
Junta Distrital Ejecutiva
	Contiene información correspondiente a las sesiones ordinarias y extraordinarias de Junta Distrital. Documentación en original. 
	2014-2015
	17 expedientes
	Anaquel 1 entrepaño 3 de la Vocalía del Secretario, Segundo Piso

	Sección: 13. Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales; Prerrogativas y Fiscalización

	Serie 
	Descripción 
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física 

	13.1
Disposiciones en materia de partidos políticos
	Entrega de las Resoluciones de los Convenios de Coaliciones y Plataformas
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	13.6
Candidatos a puestos de elección popular
	Expedientes de registro de candidatos a diputados por el principio de mayoría relativa, así como de Candidato Independiente.
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	13.18 
Franquicias Postales y Telegráficas

	Revalidación de Franquicias Telegráficas,
Revalidación de Franquicias Postales.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	13.29
Fiscalización
	Contiene información correspondiente a la notificación del oficio número del oficio número INE/UTF/DA-F/9081/15.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	13.32
Apoyo, Asesorías y Capacitación a Partidos
Políticos
	Contiene información correspondiente al apoyo al personal de la Unidad Técnica de Fiscalización en el monitoreo de anuncios espectaculares y demás propaganda colocada en la vía pública.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	13.33
Quejas sobre origen y aplicación de recursos
	Contiene información correspondiente a las solicitudes de los representantes de los partidos políticos Movimiento Ciudadano, Acción Nacional y Verde Ecologista de México de plano urbano seccional (PUS), planos urbanos seccionales individuales (PUSIS) y de lista nominal y padrón electoral.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	Sección: 14. Registro Federal de Electores

	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física

	14.2
Proyectos y Programas en Materia de
Registro de Electores
	Contiene información correspondiente a Instrumentar la aplicación del 100% de las cédulas de ciudadanos en el Padrón Electoral de la encuesta de Actualización para la Verificación Nacional Muestral.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	14.5
Operación y Control de los Módulos de
Atención Ciudadana
	Contiene información relativa a la instalación del Padrón Electoral en el servidor del Módulo de Atención Ciudadana 210921 y reportes semanales de avance de movimientos realizados, credenciales recibidas y entregadas, por tipo de Módulo a nivel distrital, para dar seguimiento al operativo de campo de actualización del padrón electoral Documentación en original.
	2014-2015
	12 expedientes
	Archivero 1, cajón A,                  de la Vocalía del R.F.E.

	14.8
Actualización del Padrón Electoral y Lista
Nominal
	Resoluciones de Solicitud de Expedición de Credencial para Votar Documentación en original.
	2015-2015
	309 expedientes
	Archivero de la Vocalía del R.F.E.

	14.10
Listas Nominales de Electores

	Contiene información correspondiente a la entrega de la Lista Nominal de Electores con Fotografía correspondiente a este 09 Distrito Electoral Uninominal.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	14.11
Cartografía Electoral
	Reportes de entrega de actualizaciones de la carpeta cartográfica de actualización; de la base SOGEC actualización cartográfica.
	2015-2015
	9 expedientes
	Archivero 1, cajón B,                  de la Vocalía del R.F.E.

	14.15
Comisión Distrital de Vigilancia
	Contiene información relativa a los 12 informes mensuales de las sesiones y acuerdos de la 09 CDV. Documentación en original.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, cajón B,                  de la Vocalía del R.F.E 

	
14.17
Coordinación con juzgados y
procuradurías (datos personales)
	Información relativa a Solicitudes de actas de defunción, oficios de entrega de actas de defunción a la VDRFE y oficios de entrega de actas de defunción a la VLRFE. Documentación en original.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, cajón B,                  de la Vocalía del R.F.E 

	Sección: 15. Proceso Electoral

	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física

	15.1
Disposiciones para el Proceso Electoral

	Contiene información correspondiente a la notificación de las resoluciones relativas a la modificación del Convenio de Coalición de Izquierda Progresista y el informe enviado al Secretario Ejecutivo, sobre los paquetes a recontar en el 09 Consejo Distrital.
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	15.2
Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Información correspondiente a la solicitud y distribución de los folletos denominados "Elecciones sin Discriminación", por parte de la Comisión de Promoción del Voto y Participación Ciudadana.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso

	15.3
Estudios y análisis sobre procesos electorales
	Contiene oficios INE/DEOE/1046/2015 e INE/DEOE/DECEyEC/003/2015, oficios de cumplimiento
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 Cajón “A” de la Vocalía de Organización Tercer Piso

	
15.6
Consejo Distrital
	Contiene información correspondiente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del 09 Consejo Distrital en original, actas circunstanciadas y minutas de reuniones de trabajo. 
	2014-2015
	35 expedientes
	Anaquel 1 entrepaño 3 de la Vocalía del Secretario, Segundo Piso

	
15.11
Proyectos y Programas para el Proceso Electoral

	Contiene oficio de solicitud de audiencia con el H. Ayuntamiento de Puebla, formato con la dirección de las mamparas del distrito.
	2014-2014
	1 expediente
	Archivero 1 cajón “A” de la Vocalía de Organización Segundo Piso.

	15.14
Ubicación de Casillas
	Contiene circulares, información de presupuestación, planeación y ejecución de la actualización de Rasgos Relevantes, circulares y oficios de cumplimiento. 
	2015-2015
	9 expedientes
	Archivero 1 Cajón “A” de la Vocalía de Organización Tercer Piso.

	
15.15
Integración de Mesas Directivas de Casilla

	Expediente que contiene Oficios y Circulares en original y copia, así como acuse de diplomas entregados a funcionarios de MDC.
	2015-2015
	3 expedientes
	Oficina de la VCEYEC, Archivero 1, cajón A.

	15.16
Representantes de partidos políticos ante casillas
y generales
	Acreditación de representantes de partidos políticos ante mesas directivas de casilla.
	2015-2015
	10 expedientes
	Área secretarial de la Vocalía del Secretario, Segundo Piso

	
15.17
Asistentes Electorales
	Oficios de Renuncias y Declinaciones, oficios de Comisión para trabajo en campo de los técnicos electorales y expediente contiene documentación en original de oficios y acuses de material y actividades de SE y CAE, así como listas de asistencia de las etapas de plática de inducción y examen de conocimientos en dos tomos.
	2015-2015
	3 expedientes
	Oficina de la VCEYEC, Archivero 1, cajón A.

	15.18
Observadores Electorales
	Oficios e informes, referente a observadores electorales y expediente que contiene lista de asistencia al curso de Observador Electoral así como hoja de datos.
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 Cajón “A” de la Vocalía de Organización Tercer Piso 

	15.19
Documentación Electoral
	Oficio para el seguimiento al funcionamiento del Sistema de Distribución, recibos de documentación y materiales electorales.
	2015-2015
	5 expedientes
	Archivero 1, cajón “A” de la Vocalía de Organización Segundo Piso.


	15.20
Material Electoral
	Contiene acuses del material recibido para el PEF en copia.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina de la VCEYEC, Archivero 1, cajón A.


	15.22
Sistema de Información de la Jornada Electoral
(SIJE)
	Contiene Oficio de cumplimiento, Manual de Operación, Proyecto de acta de la sesión 08/EXT/14-04-15 y listados de la programación de llamadas a líneas telefónicas 2015 (SIJE) Formatos F1, F2 e incidente y Bases de datos generada por el sistema informático del SIJE 2015 e informes y reportes de los simulacros.
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 Cajón “A” de la Vocalía de Organización Tercer Piso

	15.23
Programa de Resultados Electorales
Preeliminares (PREP)
	Contiene información relativa al Programa de Resultados Electorales Preliminares 2015. Documentación en original.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, cajón B,                  de la Vocalía del R.F.E

	
15.24
Conteo Rápido


	Oficio INE/DEOE/0302/2015, circulares INE/DEOE/0043/2015 y INE/DEOE/0050/2015 guía de procedimientos, oficios de cumplimiento y formatos CR2 CAE/SE.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 Cajón “A” de la Vocalía de Organización Tercer Piso

	pedientes de cómputo distrital de elección de
diputados de mayoría relativa
[bookmark: _GoBack]
	Expedientes de cómputo distrital de elección de
diputados de mayoría relativa
	2015-2015
	1 expediente
	Área secretarial de la Vocalía del Secretario, Segundo Piso

	
15.28
Expedientes del cómputo distrital de elección de
diputados por el principio de representación
proporcional

	Expedientes del cómputo distrital de elección de
diputados por el principio de representación
proporcional
	2015-2015
	1 expediente
	Área secretarial de la Vocalía del Secretario, Segundo Piso

	Sección: 16. Desarrollo democrático; educación cívica y participación ciudadana

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.3
Divulgación de la Cultura Político Democrática
	ne documentación en original y copia del cronograma, lista de asistencia y evaluaciones del Curso Taller Socialización de la Estrategia de Capacitación Electoral PEF2014-2015.
	2015-2015
	3 expedientes
	Área Secretarial de la Vocalía del Ejecutivo Archivero 1, caja 3, Segundo Piso.


	16.9
Programas de participación Ciudadana 

	Contiene información correspondiente al Informe sobre Organizaciones Ciudadanas que estuvieren realizando acciones de Promoción al Voto y la Participación Ciudadana.
	2014-2014
	1 expediente
	Área Secretarial de la Vocalía del Ejecutivo Archivero 1,  Cajón B.

	16.10
Seguimiento de Programas y Evaluación

	Documentación original sobre las incidencias que afectan el desarrollo de las actividades de la VCEyEC.
	2015-2015
	2 expedientes
	Oficina de la VCEYEC, Archivero 1, cajón A.


	16.12
Programas de Participación Infantil y Juvenil
	El expediente contiene documentación en original y copia de oficios y circulares, así como listas de asistencia
	2014-2015
	1 expediente
	Oficina de la VCEYEC, Archivero 1, cajón A.

	Sección: 17. Servicio Profesional Electoral

	17.9
Evaluación del Desempeño de Personal del
Servicio
	Información correspondiente las evaluaciones de las metas individuales y de las evaluaciones del factor competencias clave de los miembros del Servicio Profesional Electoral 
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 cajón A, del área secretarial de la Vocalía Ejecutiva, Segundo Piso
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