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Instituto Nacional Electoral





GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                 Fecha de elaboración: 09/nov/2015
	Órgano Responsable: 10 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Mtro. Roberto López Pérez, Vocal Secretario

	Domicilio: 2ª. Avenida Sur Poniente No. 265, Barrio Guadalupe, Villaflores, Chiapas, C.P. 30470

	Teléfono: 01 965 65 5 39 89   I.P. 071002

	Correo electrónico: roberto.lopezp@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 



	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 

Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios, circulares, convocatorias, avisos de comisión, permisos, acuses de recibo y documentación enviada a diversas áreas del Instituto y otras instancias
	2014-2015
	66 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajones 1 y 2 

	

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

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.17

Radio y Televisión
	Entrega de notificaciones de spots, de omisiones y de excedentes a la radio y acuses enviados a la Junta Local Ejecutiva
	2014-2015
	13 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajones 1 y 2


	Sección: 15 Proceso Electoral.

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6
Consejo Distrital 
	Entrega de oficios a Consejeros Electorales y Representantes de partidos políticos; al Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana,  escritos de partidos; proyectos de actas; acreditaciones de los partidos políticos
	2014-2015
	22 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajones 1 y 2


	ELABORÓ
Lic. J. Carmen Hernández Cabrera
Vocal Ejecutivo
	VALIDÓ

Lic. J. Carmen Hernández Cabrera
Vocal Ejecutivo
	VO.BO.
C. Roberto López Pérez

Vocal Secretario
	


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Secretario


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5

Nómina de pago de personal


	Nóminas presupuestales, de honorarios permanentes y eventuales
	2014-2015

	5 expedientes

	Área Administrativa, archivero 4, gaveta 1

	4.8

Control de asistencia (vacaciones, descanso y licencias, incapacidades, etc.)
	Documentos relacionados con el control de asistencia del personal, permisos, avisos de comisión, licencias y reportes del sistema de asistencia
	2014-2015
	5 expedientes


	Área Administrativa, archivero 4, gaveta 1

	4.10

Descuentos
	Reporte de incidencias
	2014-2015
	2 expedientes

	Área Administrativa, archivero 4, gaveta 1

	4.21

Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Informes trimestrales e informes semestrales
	2014-2015
	2 expedientes

	Área Administrativa, archivero 4, gaveta 1


	Sección: 5 Recursos Financieros


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2

Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Presupuesto
	2014-2015
	2 expedientes

	Área Administrativa, archivero 4, gaveta 1

	5.4

Ingresos
	Fichas de depósito y avisos de banca electrónica
	2014-2015
	3 expedientes

	Área Administrativa, archivero 4, gaveta 1

	5.6

Registro contables (glosa)
	Pólizas
	2014-2015
	2 expedientes

	Área Administrativa, archivero 4, gaveta 1

	5.15

Transferencias de Presupuesto
	Adecuaciones presupuestales compensadas
	2014-2015
	2 expedientes

	Área Administrativa, archivero 4, gaveta 1


	Sección: 6 Recursos Materiales y obra pública


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.7

Seguros y Fianzas
	Expediente del servicio de limpieza
	2014-2015
	2 expedientes

	Vocalía Secretarial, archivero 2, gaveta 1 



	6.15

Arrendamientos
	Contratos de arrendamiento de edificio
	2014-2015
	4 expedientes


	Vocalía Secretarial, archivero 2, gaveta 1 



	6.17

Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Oficios e informes de levantamiento físico del inventario
	2014-2015
	2 expedientes

	Vocalía Secretarial, archivero 2, gaveta 1 



	6.23

Comité y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Correos e informes trimestrales
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero 2, gavetas 2 y  3 



	6.23

Comité y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Correos electrónicos, oficios, convocatorias, actas, cotizaciones, resúmenes ejecutivos y formatos del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS-01) de los meses de abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y diciembre de 2014 y de enero a octubre de 2015
	2014-2015
	21 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero 2, gavetas 2 y 3 




	Sección: 7 Servicios Generales


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3

Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Recibos de energía eléctrica
	2014-2015
	2 expedientes

	Área Administrativa, archivero 4, gaveta 1

	7.13

Control de Parque Vehicular
	Bitácoras de combustible y mantenimiento
	2014-2015
	14 expedientes


	Área Administrativa, archivero 4, gaveta 1


	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22

Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de Sesiones Extraordinarias y Ordinarias de 10 Junta Distrital Ejecutiva.

	2014-2015
	29 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero 2, gavetas 2 y 3

	11.22

Junta Distrital Ejecutiva
	Actas circunstanciadas
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero 2, gavetas 1 y 3 

	11.22

Junta Distrital Ejecutiva
	Minutas de trabajo
	2014-2015
	2 expedientes

	Vocalía Secretarial, archivero 2, gavetas 1 y 3


	Sección: 13 Partidos Políticos Nacionales 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 de representantes de los Partidos Políticos Nacionales Acción Nacional; Revolucionario Institucional; de la Revolución Democrática; del Trabajo; Verde Ecologista de México; Movimiento Ciudadano; Nueva Alianza; Morena; Humanista y Encuentro Social ante el 10 Consejo Distrital del Instituto Nacional Electoral en Chiapas
	2014-2015
	10 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero 2, gaveta 1


	Sección: 15 Proceso Electoral.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6

Consejo Distrital
	Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Especiales del Consejo Distrital del Instituto Nacional Electoral en Chiapas
	2014-2015
	27 expedientes
	Vocalía Secretarial, archiveros 2, gaveta 1

	15.16

Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales
	Nombramientos de representantes generales de partidos político y ante mesas directivas de casillas de los Partidos Políticos Nacionales  Acción Nacional; Revolucionario Institucional; de la Revolución Democrática; del Trabajo; Verde Ecologista de México; Movimiento Ciudadano; Morena; Nueva Alianza y Encuentro Social
	2015
	63 expedientes
	Archivo Institucional, anaquel 1 de la Vocalía Secretarial


	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9

Evaluación del desempeño del personal del Servicio
	Oficios y reportes de cumplimiento de Metas Individuales (1, 2, 3 y 4 del 2014) y (1, 2, 3, 4 y 5 del 2015)
	2014-2015
	09 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero 2, gaveta 3


	ELABORÓ
C. Roberto López Pérez

Vocal Secretario
	VALIDÓ

C. Roberto López Pérez

Vocal Secretario
	VO.BO.
C. Roberto López Pérez

Vocal Secretario
	


	Archivo Trámite

	Área generadora Vocalía de Organización Electoral

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral


	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.14 
Ubicación de casillas
	Cédulas de Información Electoral, anuencias, fichas técnicas, reportes del sistema e informes
	2014-2015
	8 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Librero 1

	15.18
Observadores Electorales
	Distribución de material de difusión, control de solicitudes de ciudadanos, actividades de difusión, informes y reportes
	2014-2015
	5 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Librero 1

	15.22
Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Simulacros, reportes e incidentes
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Librero 1

	15.25 
Expedientes de casilla (jornada electoral)
	Recibos de documentación y materiales electorales entregados a las mesas directivas de casilla, constancias de clausura de casilla y remisión del paquete al Consejo Distrital
	2014-2015
	3 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Librero 1, entrepaño 1  

	15.36 
Almacenamiento de documentación y material electoral
	Acondicionamiento de la bodega electoral y espacios de custodia
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, archivero 1 


	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

	17.9
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Cumplimiento de metas colectivas e individuales y Acuerdo de Desempeño.
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización  Electoral, archivero 1


	ELABORÓ
L.A. Ricardo Fuentes Salinas

Vocal de Organización Electoral
	VALIDÓ

L.A. Ricardo Fuentes Salinas

Vocal de Organización Electoral
	VO.BO
C. Roberto López Pérez

Vocal Secretario
	


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Registro Federal de Electores 


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: (11) Planeación, Información, Evaluación y Políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22

Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios y circulares
	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1


	Sección: 14 Registro Federal de Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.4

Proyectos y programas en materia de registro de electores
	Circulares
	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1

	14.5

Módulos de Atención Ciudadana
	Reportes semanales de las actividades en campo en las campañas de credencialización; y oficios de las actividades de concertación y difusión de las campañas de credencialización
	2014-2015
	3 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1

	14.6

Credencial para votar
	Reportes de entrega recepción de formatos de credenciales del Centro Nacional de Distribución y Actas; y CF13 entrega recepción de formatos de credenciales a los Módulos de Atención Ciudadana
	2014-2015
	3 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1


	14.8

Actualización al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Oficios sobre cédulas testimoniales de corroboración de datos de ciudadanos fallecidos y suspendidos de sus derechos Político Electorales; cédulas de verificación de identidad y actas de defunción; y oficios de personas con datos presuntamente irregulares y domicilios presuntamente irregulares
	2014-2015
	3 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1

	14.9

Credencial para Votar
	Oficios y formatos
	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1

	14.10

Listas Nominales de Electores
	Cuadernillos de Listas Nominales utilizados en el Proceso Electoral Federal 2015
	2015-2015
	3 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.11

Cartografía Electoral
	Reporte de actividades
	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1

	14.15

Comisión Distrital de Vigilancia
	Oficios, circulares, convocatorias, actas, acuerdos e informes
	2014-2015
	3 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1

	14.17

Coordinación con Juzgados y Procuradurías (datos personales)
	Oficios de solicitudes y respuestas a los juzgados sobre situaciones jurídicas de ciudadanos suspendidos de sus derechos políticos, y que realizan un trámite en los Módulos de Atención Ciudadana; y oficios sobre solicitudes de Juzgados de domicilios de ciudadanos en el padrón electoral y respuestas a las mismas
	2014-2015
	4 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1


	15.23

Programa de Resultados Electorales preliminares (PREP)
	Oficios sobre el Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP)
	2014-2105
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1, cajón 1


	ELABORÓ
Lic. José Ángel Aguilar García

Vocal del Registro Federal 

de Electores
	VALIDÓ

Lic. José Ángel Aguilar García

Vocal del Registro Federal 

de Electores
	VO.BO
C. Roberto López Pérez

Vocal Secretario
	


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	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
	Oficios, informes, objetivos operativos anuales, metas individuales y metas colectivas
	2014-2015
	5 expedientes

	Oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón 1



	11.22

Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios, circulares, informes, notas informativas, actas y minutas
	2014-2015
	10 expedientes


	Oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón 1


	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.15 

Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Minutas, reportes, oficios, cédulas, informes, circulares, acuses, fotografías y listas de asistencia
	2014-2015
	3 expedientes

	Oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón 1

	15.21 

Sistema ELEC
	Reportes, cédulas, informes y listados.
	2014-2015
	3 expedientes

	Oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón 1


	Sección: 16 Desarrollo democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 

Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, Educación cívica y Participación ciudadana
	Reportes, oficios, cédulas, informes, acuses de material distribuido, fotografías y listas de asistencia
	2014-2015
	1 expediente


	Oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón 1


	16.3 

Divulgación de la Cultura Política Democrática
	Reportes y formatos de material distribuido, fotografías y oficios de cumplimiento
	2014-2015
	1 expediente


	Oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón 1


	16.5 

Eventos y Foros Académicos en Materia Democrática y Político Electoral
	Oficios, circulares, reconocimientos, informes, listas de asistencia, reportes y fotografías
	2014-2015
	1 expediente


	Oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón 1


	16.7 

Campus Virtual
	Reportes, evaluaciones, diplomas, informes y cédulas
	2014-2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón 1


	16.8 

Programas de Educación Cívica
	Circulares, reportes, minutas, acuerdos, cédulas, fotografías, listas de asistencia y oficios.
	2014-2015
	1 expediente


	Oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón 1


	16.12 

Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Reportes, oficios, diplomas, invitaciones, informes, notas periodísticas, fotografías y listas de asistencia.
	2014-2015
	1 expediente


	Oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, cajón 1



	ELABORÓ
Lic. Ma. de Lourdes Coronel Ramírez
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	VALIDÓ

Lic. Ma. de Lourdes Coronel Ramírez
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	VO.BO.
C. Roberto López Pérez

Vocal Secretario
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