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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015


1. Área de identificación                                                                       				  Fecha de elaboración: 16 de octubre de 2015.
	1.1 Órgano Responsable: 12 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Veracruz

	1.2 Nombre del responsable y cargo: Ing. Rubén Emilio Gálvez Cortés

	1.3 Domicilio: Calle Nicolás Bravo # 347 Altos, Colonia Centro, Veracruz, Veracruz.

	1.4 Teléfono: 01 229 934-77-63

	1.5 Correo electrónico: ruben.galvez@ine.mx



2.Área de contexto y contenido
	2.1 Archivo: Trámite

	2.2 Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	2.3 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	2.4 Sección: 



	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	8.- Tecnologías y Servicios de la Información

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios enviados
	2014-2015
	[bookmark: _GoBack]2 expedientes
	Recepción de Vocalía Ejecutiva, archivero, primer cajón.

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios enviados
	2014-2015
	2 expedientes
	Recepción de Vocalía Ejecutiva, archivero, primer cajón.

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

	13.22 Verificación de transmisiones
	Monitoreo, verificación de transmisiones
	2014-2015
	2 expedientes
	Recepción de Vocalía Ejecutiva, archivero, primer cajón.

	15.- Proceso Electoral
	
	
	
	

	15.6 Consejo Distrital
	Documentación enviada a los integrantes del Consejo Distrital
	2014-2015
	2 expedientes
	Recepción de Vocalía Ejecutiva, archivero, segundo cajón

	





1. Área de identificación                                                                         				Fecha de elaboración: 16 de octubre de 2015.
	1.1 Órgano Responsable: 12 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Veracruz

	1.2 Nombre del responsable y cargo: Mtro. Gustavo Adolfo Reyes López, Vocal Secretario

	1.3 Domicilio: Calle Nicolás Bravo # 347 Altos, Colonia Centro, Veracruz, Veracruz.

	1.4 Teléfono: 01 229 934-41-83

	1.5 Correo electrónico: gustavo.reyesl@ine.mx



2.Área de contexto y contenido
	2.1 Archivo: Trámite

	2.2 Área generadora: 12 Junta Distrital Ejecutiva



	2.3 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	2.4 Sección: 



	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	1.- Legislación

	1.9 Circulares
	Transición
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	1.9 Circulares
	Circulares de Junta Distrital
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	2.- Asuntos Jurídicos

	2.15 Notificaciones
	Notificaciones
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	2.15 Notificaciones
	Notificaciones
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	2.19 Medios de impugnación
	Juicio de inconformidad interpuesto por el partido Verde Ecologista de México
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero, segundo cajón.

	4.- Recursos Humanos

	4.8 Control de asistencia
	Lista de asistencia
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	5.- Recursos Financieros

	5.17 Registro y control de pólizas de egreso
	Pólizas de egreso
	2014-2015
	2 expedientes
	Área administrativa, archivero, primer cajón.

	6.- Recursos Materiales y Obra Pública

	6.15 Arrendamientos
	Contratos de arrendamiento
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	6.15 Arrendamientos
	Contratos de arrendamiento
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Formatos de  resguardo, donde se detallan los bienes asignados a cada resguardante, detalle de bienes entregados para baja, acuses de entrega y recepción de bienes, y demás oficios relacionados.
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	6.23 Subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas de subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	6.23 Subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas de subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	7.- Servicios Generales

	7.5 Servicio de seguridad y vigilancia
	Contratos de vigilancia
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	7.14 Vales de combustible
	Bitácoras de combustible
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	8.- Tecnologías y Servicios de la Información

	8.17 Administración y servicios de archivo
	Minutas
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	11.- Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.5 Calendario Anual de Actividades
	Cumplimiento a las metas 2014
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de sesión, minutas y actas circunstanciadas y oficios
	2014-2015
	7 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	12.- Transparencia y Acceso a la Información

	12.4 Unidad de enlace
	Solicitudes de información
	2014-2015
	2 expedientes 

	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

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

	13.4 Partidos Políticos Nacionales
	Documentación elección interna del PRD
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	15.- Proceso Electoral

	15.6 Consejo Distrital
	
Actas y documentación relativa a las sesiones de Consejo Distrital
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, segundo cajón.

	15.7 Solicitud de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Solicitud de registro del Candidato Independiente
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero, segundo cajón.

	15.11 Lugares de uso común
	
Convenio de colaboración con el ayuntamiento de Veracruz
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero, segundo cajón.

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Acreditaciones de los representantes de los partidos políticos
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero, tercer y cuarto cajón.

	15.27 Expediente de Cómputo Distrital de Elección de Diputados de Mayoría Relativa.
	Expediente de la Elección
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero, segundo cajón.

	15.34 Constancia de Mayoría y Validez de la Elección
	Constancia de Mayoría y Validez
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero, segundo cajón.

	17.- Servicio Profesional Electoral

	17.1 Disposiciones en materia del Servicio Profesional Electoral
	Servicio Profesional Electoral
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	17.3 Expedientes del personal del Servicio Profesional Electoral
	Expedientes del personal del servicio profesional electoral
	2014-2015
	5 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero, primer cajón.

	
	
	
	
	




. Área de identificación                                                                       				  Fecha de elaboración: 16 de octubre de 2015.
	1.1 Órgano Responsable: 12 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Veracruz

	1.2 Nombre del responsable y cargo: Lic. Alberto Almora Gómez

	1.3 Domicilio: Calle Nicolás Bravo # 347 Altos, Colonia Centro, Veracruz, Veracruz.

	1.4 Teléfono: 01 229 934-41-83

	1.5 Correo electrónico: alberto.almora@ine.mx



2.Área de contexto y contenido
	2.1 Archivo: Trámite

	2.2 Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	2.3 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	2.4 Sección: 



	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	8.- Tecnologías y Servicios de la Información

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios enviados y recibidos
	2014-2015
	2 expedientes
	Recepción de Vocalía  de Organización, archivero, primer cajón.

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios enviados y recibidos
	2014-2015
	3 expedientes
	Recepción de Vocalía  de Organización, archivero, primer cajón.

	15.- Proceso Electoral

	15.18 Observadores Electorales
	Información relativa a los observadores electorales
	2014-2015
	2 expedientes
	Recepción de Vocalía  de Organización, archivero, segundo cajón.

	12.20 Material Electoral
	Inventarios de documentación electoral
	2014-2015
	1 expediente
	Recepción de Vocalía  de Organización, archivero, segundo cajón.

	15.37 Custodia militar
	Inventario de bienes y documentación relativa a la custodia
	2014-2015
	1 expediente
	Recepción de Vocalía  de Organización, archivero, segundo cajón.

	



. Área de identificación                                                                       				  Fecha de elaboración: 16 de octubre de 2015.
	1.1 Órgano Responsable: 12 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Veracruz

	1.2 Nombre del responsable y cargo: Lic. Leticia Bustos Jiménez

	1.3 Domicilio: Calle Nicolás Bravo # 347 Altos, Colonia Centro, Veracruz, Veracruz.

	1.4 Teléfono: 01 229 934-41-83

	1.5 Correo electrónico: leticia.bustos@ine.mx



2.Área de contexto y contenido
	2.1 Archivo: Trámite

	2.2 Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral



	2.3 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	2.4 Sección: 



	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	11.- Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios emitidos por la Vocalía
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación, archivero, primer cajón.

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios emitidos por la Vocalía
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero, primer cajón.

	15.- Proceso Electoral

	15.17 Asistentes Electorales
	Documentación de seguimiento a CAES y SE
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación, archivero, segundo cajón.

	15.21 Sistema ELEC
	Información relativa al sistema ELEC
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero, segundo cajón.

	16.- Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Reportes, oficios y documentación de la aplicación de los proyectos específicos  anuales
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero, primer cajón.

	16.7 Campus Virtual
	Cursos del campo virtual
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero, primer cajón.

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Reportes, oficios y documentación de la aplicación de los programas de seguimiento
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero, primer cajón.

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Reportes, oficios y documentación de  eventos realizados en escuelas  enfocados a la participación infantil y juvenil
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero, primer cajón.

	
	
	
	
	



. Área de identificación                                                                       				  Fecha de elaboración: 16 de octubre de 2015.
	1.1 Órgano Responsable: 12 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Veracruz

	1.2 Nombre del responsable y cargo: Mtro. Víctor Hernández Puga

	1.3 Domicilio: Calle Nicolás Bravo # 347 Altos, Colonia Centro, Veracruz, Veracruz.

	1.4 Teléfono: 01 229 934-19-44

	1.5 Correo electrónico: victor.hernandezp@ine.mx



2.Área de contexto y contenido
	2.1 Archivo: Trámite

	2.2 Área generadora: Vocalía de Registro



	2.3 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	2.4 Sección: 



	2.5 Serie
	2.6 Descripción
	2.7 Años extremos
	2.8 Volumen
	2.9 Ubicación física

	14.- Registro Federal de Electores

	14.1 Disposiciones en materia de Registro Federal de Electores
	Documentos, reportes de difusión.
	2014-2015
	3 expedientes
	Vocalía de Registro, archivero, primer cajón.

	14.5 Módulos de atención ciudadana
	Operación y control de los módulos de atención ciudadana
	2014-2015
	14 expedientes
	Vocalía de Registro, archivero, primer cajón.

	14.9 Destrucción de credenciales para votar
	Oficios, inventarios entrega recepción paquetes de credenciales no entregables por causa para su posterior destrucción.
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía de Registro, archivero, primer cajón.

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Actas de sesiones, documentos elaborados en el programa de SICOVI y Acuerdos  
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía de Registro, archivero, primer cajón.

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Actas de sesiones, documentos elaborados en el programa de SICOVI y Acuerdos  
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía de Registro, archivero, primer cajón.

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías
	Sentencias, autos de formal prisión, solicitudes de información
	2014-2015
	6 expedientes
	Vocalía de Registro, archivero, primer cajón.
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