[image: ]
                                   
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                                                                     Fecha de elaboración: 06 de noviembre de 2015
	Órgano Responsable: 06 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de Puebla

	Nombre del responsable y cargo: Mtro. Armando Betancourt García, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Avenida 18 oriente, número 1417, Barrio El Alto

	Teléfono: 01 (222) 2.36.47.08

	Correo electrónico: armando.betancurt@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

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



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2. Asuntos Jurídicos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.15 Notificaciones
	Contiene oficios de entrega de notificaciones, actas, cédulas y oficios.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 2, cajón A 2015.

	2.19 Medios de Impugnación
	Procedimientos Especiales Sancionadores, Juicios de Inconformidad.
	2015-2015
	12 Expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 2, cajón A 2015.

	Sección: 3. Programación, Organización y Presupuestación

	3.17 Visitas de supervisión
	Formatos levantados en las visitas de supervisión.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón A

	3.19 Programas y Proyectos en Materia de Presupuesto
	Oficios y formatos por los que se realizan las solicitudes de ampliación de presupuestos.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	3.21 Evaluación y Control del Ejercicio Presupuestal
	Relación de recursos para diversos proyectos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B

	Sección: 4. Recursos Humanos

	4.5 Nómina de Pago de Personal
	Meta 5 del VSD, Oficios por los que se realiza la entrega de comprobaciones de nóminas de pago del personal de plaza presupuestal y honorarios.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal
	Oficios para la contratación del personal de plaza presupuestal.
Currículo, documentos, formatos, exámenes y entrevistas de los aspirantes Auxiliares Jurídicos.
	2014-2015
	4 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B
Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, Etc.)
	Oficios y formatos de los reportes de incidencias mensuales del personal administrativo. Oficios y formatos de licencias médicas y vacaciones.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	4.14 Evaluación del Desempeño de Servidores de Mando
	Formatos de le evaluación del desempeño del personal administrativo.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

	4.16 Control de prestaciones en materia Económica (Fonac, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, Etc.)
	Oficios de solicitud de aclaraciones de las prestaciones económicas del personal.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	4.19 Becas
	Oficios de solicitud de becas académicas ante la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.
	Oficios y formatos de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas
	Expedientes de prestadores del Servicio Social. Conteniendo actas de nacimiento y constancia de estudios.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón A

	4.25 Censo de Personal
	Formatos y oficios para la actualización del Censo del personal.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	4.26 Expedición de constancias y credenciales
	Oficios por los que se realiza la solicitud de constancias y credenciales para el personal.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	Sección: 5. Recursos Financieros

	5.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Formatos y documentación para la solicitud y recuperación de recursos por retiros en el SIGA.
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A
Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Oficios de la comprobación de gastos mensuales.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	5.4 Ingresos
	Formatos de avisos de banca electrónica.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	5.6 Registros Contables (Glosa)
	Oficios de estados de cuenta del SIAR.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B

	5.12 Asignación y optimización de recursos
	Informe de los saldos y manejo de los recursos mensuales.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	5.15 Transferencias de presupuesto
	Oficios por los que se remiten las transferencias de presupuestos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	5.20 Compras directas
	Comprobaciones de gastos correspondientes a la elección interna del PRD.
	2014-2014
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B

	5.23 Conciliaciones
	Oficios por los que se realiza la entrega de conciliaciones bancarias.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A
Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B 

	5.24 Estados Financieros
	Estados de cuenta BANAMEX, oficios de solicitud de estados de cuenta.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	5.29 Reintegros
	Oficios de formatos de reintegros realizados en las cuentas bancarias.
	2014-2014
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B

	Sección: 6. Recursos Materiales y Obra Pública

	6.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pública, con
	Contratos para la prestación de servicios de limpieza para los inmuebles de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A
Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B

	6.4 Adquisiciones
	Autorizaciones de adquisiciones realizadas.
Adquisiciones del capítulo 5000.
	2014-2015
	4 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A
Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B

	6.6 Contratos
	Contratos para la prestación de servicios de limpieza para los inmuebles de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	6.15 Arrendamientos 
	Contratos de arrendamientos de inmuebles, fotocopiadora y retenciones de IVA/ISR, que ocupa la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	3 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	6.19 Almacenamiento, control y Distribución de Bienes Muebles
	Formatos de requisiciones de almacén.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Actas mensuales del Subcomité Distrital de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A
Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B

	Sección: 7. Servicios Generales

	7.3 Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial, Etc)
	Oficios, formatos y recibos del consumo de energía eléctrica de los inmuebles que ocupa la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	4 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	7.5 Servicios de Seguridad y Vigilancia
	Oficios, cotizaciones y documentos del servicio de vigilancia de los inmuebles de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	7.8 Servicios de Seguridad y Vigilancia
	Oficios y formatos referentes al pago de servicios telefónicos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	7.13 Control del Parque Vehicular
	Oficio y formatos del censo vehicular de los vehículos asignados a la Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A
Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B

	7.17 Conservación y Mantenimiento de la Infraestructura física
	Meta 3 del VED, Informe sobre la situación legal y contractual de los inmuebles que ocupa la Junta Distrital. 
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	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón B

	Sección: 8. Tecnologías y Servicios de la Información 

	8.11 Desarrollo de sistemas
	Procedimiento a seguir para la captura del SIGA.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	8.14 Control y desarrollo del parque informático
	Comprobantes de trámites realizados en UNICOM
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón A

	8.17 Administración y Servicios del Archivo
	Formatos de actualización del archivo institucional de las vocalías que integran la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A
Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A
Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón C

	8.18 Actas e Inventarios de Bajas Documentales
	Formatos de desincorporación del archivo institucional de las vocalías de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A
Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A
Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón C

	Sección: 9 Comunicación Social y Relaciones Públicas

	9.1 Disposiciones en materia de comunicación social
	Reportes de difusión.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón A.

	Sección: 10 Control y Auditoria de Actividades Públicas

	10.1 Disposiciones en Materia de Control y Auditoria
	Oficios, formatos con información solicitada por la Contraloría General del Instituto.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón B

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.15 Programas y proyectos en materia de la Evaluación del Desempeño
	Documentos de la impartición del curso de cómputos distritales.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes mensuales de las sesiones del Consejo Distrital, asistencia a las sesiones, documentos de incorporación al sistema, asuntos relevantes. Informes sobre la integración y funcionamiento de la Junta Distrital.
	2015-2015
	5 Expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Convocatorias, proyectos de Actas y Actas aprobadas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la 06 Junta Distrital Ejecutiva. Minutas y Actas Circunstanciadas.
	2014-2015
	27 Expedientes 
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A
Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón C

	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información

	12.4 Unidad de Enlace
	Oficios y formaros de las solicitudes recibidas de la unidad de enlace.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

	12.11 Orientación y Quejas Ciudadanas
	Oficios de reportes y quejas ciudadanas de aperturas de buzón y quejas a IFETEL.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Vocal del Registro Federal de Electores, Archivero 1 Cajón A

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

	13.8 Registro de Integrantes y representantes ante los órganos del instituto
	Acreditaciones de los representantes de los partidos políticos ante el Consejo Distrital.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

	13.32 Apoyo, Asesorías y Capacitación a Partidos Políticos
	Contiene documentos de la elección interna del Partido de la Revolución Democrática, Actas del Cómputo Distrital, oficios de acreditaciones de representantes ante la Junta Distrital Ejecutiva, acreditaciones de representantes ante mesas receptoras de votación, Escritos de protesta e incidentes. Registro de Candidatos, reportes de simulacros del PISEI, oficios y formatos de los OTPES, reportes de contratación de Asistentes.
Escritos de los partidos políticos.
	2014-2015
	3 Expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	14.4 Padrón Electoral
	Reportes y consulta ciudadana.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Vocal del Registro Federal de Electores, Archivero 1 Cajón A

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana
	Oficios e informes de las bases de datos del sistema INFOMAC, informes de avances de movimientos realizados credenciales recibidas y entregadas, informes de los módulos, cursos de capacitación para la Verificación Nacional Muestral 2014.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Vocalía del Vocal del Registro Federal de Electores, Archivero 1 Cajón A

	14.6 Credencial para votar 
	Control de credenciales recibidas en el MAC.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Vocal del Registro Federal de Electores, Archivero 1 Cajón A

	14.7 Juicios para la protección de derechos político electorales del ciudadano
	Instancias administrativas y Juicio para la protección de derechos político electorales del ciudadano
	2015-2015
	104 Expedientes
	Vocalía del Vocal del Registro Federal de Electores, Archivero 1 Cajón A

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Verificación Nacional Muestral 2014, informes de ejecución de los trabajos de campo, informes sobre la ejecución de los trabajos en campo.
	205-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Vocal del Registro Federal de Electores, Archivero 1 Cajón A

	14.9 Destrucción de Credenciales para Votar
	Oficios e informes de credenciales retiradas de los Módulos de Atención Ciudadana, y credenciales para destrucción capturadas en sesiones ordinarias.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Vocal del Registro Federal de Electores, Archivero 1 Cajón A

	14.11 Cartografía Electoral
	Verificación Nacional Muestral 2014, integración mensual de por reportes de la cobertura recorridos en campo de actualización cartográfica.
	2015-2015
	4 Expedientes
	Vocalía del Vocal del Registro Federal de Electores, Archivero 1 Cajón A

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Actas de las sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2014-2015
	18 Expedientes
	Vocalía del Vocal del Registro Federal de Electores, Archivero 1 Cajón A
Vocalía del Vocal del Registro Federal de Electores, Archivero 2 Cajón B

	Sección: 15 Proceso Electoral

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Minutas de reuniones de mecanismos de coordinación y asistencia electoral. Dispositivos de apoyo a presidentes de casilla.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A

	15.6 Consejo Distrital
	Reuniones de trabajo. Documentos de las sesiones ordinarias extraordinarias y especiales del 06 Consejo Distrital.
	2015-2015
	25 Expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón B

	15.7 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Documentos del registro de candidatos a Diputados Federales de los partidos políticos en el 06 Distrito Electoral Federal.
	2015-2015
	10 Expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón B

	15.11 Lugares de Uso Común
	Convenio con el Ayuntamiento para la propaganda de los partidos políticos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A

	15.14 Ubicación de Casillas
	Contiene información de presupuestación, planeación y ejecución de la actualización de rasgos relevantes.
Ubicación de casillas y carpeta de información básica para la ubicación de casillas.
	2014-2015
	3 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casillas
	Secciones de atención especial.
Actividades de la preparación para la primera insaculación.
Reportes de la segunda insaculación.
	2015-2015
	5 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A
Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón A

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Documentos de la acreditación de los representantes de los partidos políticos ante las mesas directivas de casilla y generales.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón B

	15.17 Asistentes Electorales
	Documentos de capacitadores y supervisores electorales.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón B

	15.18 Observadores Electorales
	Oficios, formatos, solicitudes de los ciudadanos que desean participar como observador electoral.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Oficios, formatos y reportes del sistema. 
	2015-2015
	1 Expediente 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A

	15.24 Conteo rápido
	Reportes del sistema de conteo rápido.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A

	15.27 Expediente de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa
	Cómputo de Diputados de Mayoría Relativa
	2015-2015
	1 Expediente 
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón B

	15.28 Expedientes del cómputo distrital de elección de diputados por el principio de representación 
	Acta del cómputo de Diputados de Representación proporcional.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón B

	15.34 Constancias de mayoría y validez de la elección
	Constancia de mayoría y validez de la elección.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón B

	15.37 Custodia militar 
	Acta de entrega recepción de las instalaciones para el Ejército Mexicano
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón B

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana

	16.3 Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Difusión y campañas institucionales del material enviado por la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón A

	16.9 Programas de Participación Ciudadana
	Informe de la participación ciudadana en el espacio de discusión y análisis y material fotográfico.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón A

	16.10 Seguimiento de Programas y Evaluación
	Contiene documentación original sobre las incidencias que afectan el desarrollo de las actividades de CEyEC.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón A

	16.12 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Concurso Nacional Juvenil.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón A

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

	17.6 Formación Continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional
	Documentos sobre la actualización permanente de los miembros del Servicio Profesional Electoral de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón B

	17.9 Evaluación del Desempeño del Servicio
	Documentos sobre la aplicación del desempeño de los miembros del Servicio Profesional Electoral de la 06 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón B

	17.10 Indicadores del Desempeño de Miembros del Servicio
	Información sobre los indicadores del desempeño correspondiente al año 2014 de los miembros del Servicio Profesional Electoral.
	2014-2014
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A
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