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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                                                  Fecha de elaboración: 13 de noviembre de 2015

	Órgano Responsable: 01 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Ma. Elena A. González Guevara, Vocal Secretario

	Domicilio: Jaime Nunó N° 63, Col. Zona Escolar, Delegación Gustavo A. Madero, C.P. 07250, Distrito Federal

	Teléfono: (55) 2651.0918, I.P. 090102

	Correo electrónico: elena.gonzalez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas. 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Documentación relativa a las Metas Individuales y Colectivas
	2015
	3 Expedientes
	Archivero 1/Gaveta 1/Archivo de trámite/1er. Piso.

	Sección: 15. Proceso Electoral.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2  Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Convocatoria para la selección y designación de Consejeras y Consejeros Locales de los Organismos Públicos Locales.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Archivo de trámite/1er. Piso. 

	Área generadora: Vocalía de Secretario 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19 Medios de Impugnación

	Meta Individual 6 de Vocal Secretario (Informar sobre la presentación, trámite y/o sustanciación, así como del seguimiento de los Medios de Impugnación interpuestos en su distrito); Juicios de Inconformidad
	2015
	6 Expedientes
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Sección:  4 Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5 Nómina de Pago de Personal
	Meta Individual 5 de Vocal Secretario (Envío de listados de nómina debidamente comprobados  en tiempo y forma);  Nóminas del personal de plaza presupuestal y honorarios



	2014, 2015
	14 Expedientes
	Archivero 1/Gaveta 2 y 4/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos, Licencias e Incapacidades)
	Licencias médicas y constancias de cuidados maternos; Licencias con goce de sueldo
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.11 Estímulos y Recompensas
	Estímulos y Recompensas

	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.15 Filiaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
	Aviso de alta o baja del trabajador (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado)

	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.16 Control de Prestaciones en Materia Económica (Fondo de Ahorro Capitalizable, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, Etc.)
	Premio Institucional de Antigüedad; Solicitud de pago de quinquenio; Rembolso de lentes; Gastos Médicos Mayores; Día de Reyes, Día de la Madre y Día del niño; Seguros MetLife
	2014, 2015
	6 Expedientes
	Archivero 1/Gaveta 2 y 4/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Seguridad e higiene en el trabajo

	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.26 Expedición de Constancias y Credenciales
	Constancias de servicio;  Gafetes 2015


	2015
	2 Expedientes
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.28 Registro y Control de Contratos por Honorarios
	Informes mensuales del personal de honorarios; Contratos RFE

	2014, 2015
	2 Expedientes
	Archivero 1/Gaveta 2 y 4/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Sección:  6 Recursos Materiales y Obra Pública

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.6 Contratos
	Contrato de arrendamiento del inmueble; Contrato de arrendamiento de la fotocopiadora; Contrato de servicios para el mantenimiento de los vehículos de la 01 Junta Distrital Ejecutiva; Contrato de servicios para el suministro de combustible; Contrato de arrendamiento de 4 vehículos; Contrato de publicidad en Autobuses Urbanos (A.T.M. Espectaculares, S.A. de C.V.); Contrato de compra-venta de tarjetas telefónicas de prepago de servicio móvil; Contrato de servicio de alimentos para el curso de Cómputos Distritales; Contrato de servicio de alimentos para el conteo, sellado y enfajillado 19-05-15; Contrato de arrendamiento de planta de luz; Contrato de arrendamiento de tablones y sillas; Contrato de arrendamiento de carpas; Contrato de arrendamiento de vehículos; Contrato de servicio de alimentos
	2015
	14 Expedientes
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Actas de sesiones de Subcomité 

	2014, 2015
	12 Expedientes

	Archivero 1/Gaveta 2 y 4/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Sección:  7 Servicios Generales

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.16 Protección Civil

	Protección Civil 

	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Sección:  11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de Junta ordinarias, extraordinarias y circunstanciadas; Meta Individual 2 de Vocal Secretario (Información de las sesiones de Junta Distrital Ejecutiva); Minutas de Trabajo
	2014, 2015
	23 Expedientes

	Archivero 1/Gaveta 2 y 4/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Sección:  12 Transparencia y Acceso a la Información

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.1 Disposiciones en Materia de Acceso a la Información
	Guía Simple; Inventario General por Expediente
	2014, 2015
	1 Expediente

	Archivero 1/Gaveta 2 y 4/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6 Solicitudes de Acceso a la Información
	Solicitudes de Acceso a la Información INFOMEX; Solicitud de información por parte del Partido del Trabajo; 
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	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 partido ante el Consejo Distrital; Acreditaciones y sustituciones de representantes de los partidos políticos enviadas a Prerrogativas
	2014, 2015
	11 Expedientes
	Archivero 1/Gaveta 2 y 4/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Sección:  15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital

	Integración del Consejo; Inasistencias de Partidos Políticos; Actas de Consejo ordinarias, extraordinarias y circunstanciadas; Minutas de Trabajo del Consejo Distrital; Meta Individual 1 de Vocal Secretario (Sesiones No Calendarizadas de Consejo); Meta Individual 3 de Vocal Secretario (Inasistencias y justificaciones de representantes de partidos políticos); Minutas de Trabajo con el Instituto Electoral del Distrito Federal; Acta entrega recepción de la Lista Nominal a los partidos políticos; Solicitud de apoyo económico para solucionar los gastos realizados para el recuento total en la sesión especial de cómputo distrital; Acta de hechos (Tabletas)

	2014, 2015
	49 Expedientes
	Archivero 1/Gaveta 2 y 4/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.14 Ubicación de Casillas
	Acta circunstanciada de la publicación del Encarte    
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.19 Documentación Electoral
	Actas Circunstanciadas de preparación y destrucción del material electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.23 Programa de Resultados Electorales
Preliminares
	Programa de Resultados Electorales Preliminares 2015
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Sección:  17 Servicio Profesional Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6 Formación Continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional
	Programa de Formación y Desarrollo

	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio
	Evaluación Anual del Desempeño

	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er. Piso.

	Área generadora: Área Administrativa



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal
	Documentación relativa a la Actualización de Formato Único de Movimientos del Personal de Honorarios Eventuales de todo el año.
	

2015
	

1 Expediente
	
Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso


	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades etc.).
	Documentación relativa a la Asistencia de Personal de Plaza Presupuestal y Honorarios Eventuales y Permanentes de todo el año.
	

2015
	

1 Expediente
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso


	Sección:  5 Recursos Financieros

	5.2 Programas y Proyectos sobre Recursos Financieros y Contabilidad 
	Documentación relativa a Trámites Bancarios, Elaboración de Anteproyecto de Presupuesto, Proyectos de Inversión, Presupuesto Autorizado y Minuta de Trabajo 
	

2015
	

2 Expedientes
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	5.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal
	Documentación relativa a la entrega de Comprobación Presupuestal mensual de Pólizas de Egresos 
	

2015
	

1 Expediente
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	5.12 Asignación y Optimización de Recursos Financieros
	Documentación relativa a la Solicitud de Dictamen para impresión de Logos de Instituto Nacional Electoral en los Vehículos
	

2015
	

1 Expediente
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	5.15 Transferencias de Presupuesto
	Documentación relativa a la Reducción y Ampliación de Recursos Presupuestales de todo el año
	

2015
	

1 Expediente
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	5.17 Registro y Control de Pólizas de Egreso
	Documentación relativa a Entrega Contable Mensual de Pólizas de Egreso de todo el año
	

2015
	

1 Expediente
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	5.18 Registro y Control de Pólizas de Ingreso
	Documentación relativa a Entrega Contable Mensual de Pólizas de Ingreso de todo el año
	

2015
	

1 Expediente
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	5.19 Pólizas de Diario
	Documentación relativa a Entrega Contable Mensual de Pólizas de Diario de todo el año
	

2015
	

1 Expediente
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	5.26 Cuenta Pública Federal
	Documentación relativa a Retención de Impuestos  de Impuesto al Valor Agregado e Impuesto Sobre la Renta de Renta  de inmueble de todo el año
	

2015
	

1 Expediente
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	5.29 Reintegros
	Documentación relativa a Reintegros de recursos no ejercidos de todo el año
	

2015
	

1 Expediente
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	Sección:  6 Recursos Materiales y Obra Pública

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Documentación relativa a Verificación Física de Bienes Muebles, Minuta de trabajo, Resguardos de bienes, Inventario, movimientos, bienes personales y desincorporación

	

2014 - 2015
	

6 Expedientes
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	6.20 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Almacenes
	Documentación relativa a los Artículos de almacén mensual originales y copias de los oficios , pedido contrato, formatos  de solicitud de material,  entrada y salida de bienes consumibles e informáticos
	


2014, 2015
	


13 Expedientes
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	Sección: 7 Servicios Generales

	7.3 Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial etc.)
	Documentación relativa a Datos de Toma de lectura del servicio de energía eléctrica y Recibos pagados de  Agua
	


2015
	


2 Expedientes
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	7.5 Servicio de Seguridad y Vigilancia.
	Documentación relativa a la Asistencia de vigilancia y Pago de servicio de alarma ADT 
	


2015
	


1 Expedientes
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	7.6 Servicio de Lavandería, Limpieza, Higiene y Fumigación
	Documentación relativa a Asistencia del Personal de Limpieza y entrega de material 
	

2015
	

2 Expedientes
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	7.13 Control de Parque vehicular
	Documentación relativa a expedientes de Parque Vehicular (bitácoras, pagos de tenencias, verificaciones etc.).
	


2015
	


2 Expedientes
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	Sección: 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas

	10.3 Auditorías
	Documentación relativa a la Información solicitada por Auditoría oficio y formatos solicitados debidamente requisitados.
	

2015
	

2 Expedientes
	Archivero 2/Gaveta 3/Archivo de Trámite/ 1er. Piso

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15: Proceso electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3 Estudios y Análisis sobre Procesos Electorales
	Documentación relativa a las medidas de seguridad de la documentación electoral y líquido indeleble.
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 3/ Gaveta 1 Archivo de Tramite/ 1er. piso

	15.8 Elecciones  Locales y concurrentes

	Documentación relativa a las Reuniones de trabajo  con  integrantes  de los consejos locales
	2015

	1 Expediente
	[bookmark: _GoBack]Archivero 3/ Gaveta 1 Archivo de Tramite/ 1er. piso

	15.14 Ubicación de Casillas
	Documentación relativa a la actualización de los rasgos relevantes en la cartografía
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 3/ Gaveta 1 Archivo de Tramite/ 1er. piso

	15.18 Observadores Electorales
	Documentación relativa a la  información, seguimiento  y aprobación de Observadores Electorales
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/ Gaveta 1 Archivo de Tramite/ 1er. piso

	15.22 Sistema de Información  de la jornada electoral 
	Documentación relativa al Acondicionamiento y simulacros del Sistema de Información de la Jornada Electoral 2015
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/ Gaveta 1 Archivo de Tramite/ 1er. Piso

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.23  Servicio social de áreas administrativas
	Documentación relativa a los prestadores de servicio social y prácticas profesionales.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er piso.

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral
	Documentación relativa a la información de centros de capacitación e información solicitada por la junta local sobre el proceso electoral.
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 3/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er piso.

	15.8 Elecciones locales y concurrentes
	Documentación relativa a las actividades de colaboración con el Instituto Electoral del Distrito Federal.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er 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
	Documentación relativa a la difusión y distribución de materiales, promoción de participación ciudadana y subcampaña de promoción de participación.
	2015
	3 Expedientes
	Archivero 3/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er piso.

	16.5 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Documentación relativa a los cursos de manejo de estrés, entrega de reconocimientos a consejeros, cursos-talleres en materia electoral y cómputos distritales.
	2015
	4 Expedientes
	Archivero 3/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er piso.

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Documentación relativa a la bitácora de incidentes de junta distrital y consejo distrital.
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 3/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er piso.

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Documentación relativa a la consulta infantil y juvenil.
	2015
	1 Expedientes
	Archivero 3/Gaveta 2/Archivo de Trámite/1er piso.

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.2 Proyectos y programas en materia de Registro de Electores.
	Documentación relativa comprobaciones de gastos y oficios de ministración de recursos.
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 4/Gaveta 1/Archivo de trámite/Primer piso.

	14.4 Padrón Electoral.

	Documentación relativa a los programas de bajas por defunción, suspensión de derechos, duplicados, datos y domicilios irregulares, ciudadanos longevos y depuración del padrón electoral.


	2015
	2 Expedientes
	Archivero 4/Gaveta 1/Archivo de trámite/Primer piso.

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana.

	Documentación relativa a reportes, informes, requerimientos, difusión, capacitación, evaluación al desempeño y operación del Módulo de Atención Ciudadana. 
	2015
	5 Expedientes
	Archivero 4/Gaveta 1/Archivo de trámite/Primer piso.

	14.6 Credencial para votar
	Documentación relativa a la aplicación del Artículo 155 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales y a formatos de credencial a resguardar por Proceso Electoral.
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 4/Gaveta 1/Archivo de trámite/Primer piso.

	14.11 Cartografía electoral.

	Documentación relativa a calendario de actividades, recorridos, actualizaciones, rasgos relevantes, sistematización, ciudadanos mal referenciados, casos complejos e insumos.

	2015
	5 Expedientes
	Archivero 4/Gaveta 1/Archivo de trámite/Primer piso.

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia.


	Documentación relativa a la instalación, funcionamiento y seguimiento de la 01 Comisión Distrital de Vigilancia.
	2015
	3 Expedientes
	Archivero 4/Gaveta 1/Archivo de trámite/Primer piso.
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