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Instituto Nacional Electoral





GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                  Fecha de elaboración 04/11/15
	Órgano Responsable: Vocalía Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Ing. Víctor Hugo Escobar Muñoz, Vocal Ejecutivo.

	Domicilio: Calle Álvaro Obregón No. 28

	Teléfono: 967 63 1 52 94

	Correo electrónico: victor.escobar@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 

	11.18 Informes por disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual). 
	Todo lo relacionado a los Informes Preliminares y Mensuales de Actividades Relevantes de la Vocalía Ejecutiva.
	2014-2015
	1 Expediente

	Archivero

	11.22 Oficios girados a los MSPE y Personal de la Rama Administrativa
	Instrucciones diversas giradas a los Vocales Internos y Personal de la Rama Administrativa.
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero

	11.22 Oficios girados a Instituciones diversas.
	Solicitudes diversas y gestiones varias a diversas instituciones
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero

	11.22 Oficios enviados al área secretarial
	Gestiones administrativas solicitadas internamente
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero

	11.22 Oficios recepcionados de Radiodifusoras
	Todos los documentos que se recepcionan de las radiodifusoras del Distrito.
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero


	ELABORÓ

Yolanda Sánchez Álvarez
Secretaria de Junta Distrital


	VALIDÓ

Ing. Víctor Hugo Escobar Muñoz

Vocal Ejecutivo
	Vo.bo

Lic. Evelia Guadalupe Rivera Fernández 

Vocal secretario
	


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                  Fecha de elaboración: 03/11/2015
	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Evelia Guadalupe Rivera Fernández, Vocal Secretario

	Domicilio: Calle Álvaro Obregón No. 28, Barrio San Antonio, C.P. 29250 San Cristóbal de las Casas, Chiapas

	Teléfono: 01 967 63 1 52 94

	Correo electrónico: evelia.rivera@ine.mx


Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretariado 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
	Actas de Hechos (Oficialía Electoral), Procedimientos Especiales Sancionadores del Proceso Electoral Federal 2014-2015, Notificaciones en apoyo a la Sala Superior- Regional. 


	2014-2015
	5 Expedientes
	Archivero 1, gaveta b)

	2.15 Notificaciones 
	Notificaciones a Capacitadores-Asistentes Electorales y Supervisores afiliados a un Partido Político.


	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta b)

	2.19 Medios de impugnación.
	Juicio de inconformidad presentado ante la Junta Distrital Ejecutiva por la elección de Diputados Federales. Recurso de Revisión (actor Alejandro Girón Gómez).
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta b)


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5 Nómina de personal
	Nóminas Presupuestales – Honorarios permanentes y eventual del Proceso Electoral Federal 2014-2015
	2014-2015
	5 Expedientes
	Estante 1

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc)
	Avisos de comisión de la Vocal Secretario
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a)

	4.20 Relaciones laborales
	Informes mensuales del Auxiliar Jurídico, capturista Vocalía Secretarial y personal de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a)

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.
	Comisión Mixta Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a)

	4.26 Expedición de constancias y credenciales
	Constancias otorgadas
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a)


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.6 Contratos
	Contratos de arrendamiento edificio 05 Junta Distrital Ejecutiva, Módulo Fijo Distrital, de vigilancia y de limpieza
	2014-2015
	6 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a)

	6.20 Disposiciones y sistema de abastecimiento y almacenes
	Requisiciones de material de oficina
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta a)

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Acta de subcomité de Enero.
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a)


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control de parque vehicular
	Documentos de los vehículos arrendados. Solicitudes de combustible. Resguardo de equipos de cómputo. Solicitud de cambio de inmuebles del Módulo de Atención Ciudadana y 05 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	5 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a)


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la información


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios y circulares recibidas de Oficinas Centrales, de la Junta Local Ejecutiva, correos enviados a la Junta Local Ejecutiva y vocales distritales. Correos recibidos de la Junta Local Ejecutiva. Correos recibidos de vocales y personal de la 05 Junta Distrital Ejecutiva. Oficios recibidos de otras instancias Oficios recibidos de vocales y personal de la 05 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	 7 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a)


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Tecnologías y Servicios de la información


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Minutas de trabajo. Oficios enviados a la Junta Local Ejecutiva, al Vocal Ejecutivo Distrital, vocales y personal; oficios donde se da respuesta a jueces; proyectos y actas aprobadas de sesiones de Junta Distrital. Oficios enviados a otras instancias. Circulares enviadas al personal de la 05 Junta Distrital Ejecutiva. Correos enviados a la Junta Local Ejecutiva. Razones de fijación y retiro.
	2014-2015
	18 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a)


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	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
	Obligaciones de Transparencia. Inventario General por Expediente, Guía simple.
	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a)

	12.4 Unidad de Enlace
	Solicitudes de Información
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a)


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	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 y sustituciones de los Representantes de los Partidos Políticos ante el Consejo Distrital 05, para el Proceso Electoral Federal 2014-2015. Envío de las acreditaciones a la Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos. 
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a)


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Registro de Candidatos
	Expediente de Registro de Candidatos para la elección del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a)


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Actas circunstanciadas. Razones de fijación y retiro. Oficios enviados y recibidos de Consejeros Electorales y Representantes de los Partidos Políticos.  Oficios enviados a otras dependencias. Generaciones de caso CAU. Sustituciones de Consejeros Electorales. Justificaciones de Inasistencias a las sesiones. Copias de Constancias individuales de los votos reservados. Acta Circunstancia de Votos Reservados. Actas circunstanciadas de los 3 grupos de trabajo. Acuses de la entrega de expedientes a las instancias superiores. Cuentas de correo electrónico de los Partidos Políticos. Acta de cómputo Final de Diputados de mayoría relativa y de Representación Proporcional.
	Registro de representantes ante las mesas receptoras de votación para la elección interna del Partido de la Revolución Democrática e integración del expediente enviado a la Junta Local Ejecutiva.
	2014-2015
	19 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a)

	15.13. Organización de debates públicos
	Expediente del Debate realizado por los candidatos a Diputados Federales por el Quinto Distrito Electoral Federal 2014-2015.


	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a)


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.16 Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales
	Acreditaciones y Sustituciones de los Representantes de los Políticos Generales y ante Mesas Directivas de Casilla 2014-2015


	2014-2015
	10 Cajas
	Estante 1

	15.27 Expedientes de Cómputo Distrital de la elección de Diputados de Mayoría Relativa. 
	Integración de expedientes de Cómputo Distrital de la elección de Diputados de Mayoría Relativa, entregado a las instancias superiores. 


	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a)

	15.34. Constancias de Mayoría y Validez de la Elección
	Constancia de Mayoría y Validez (Diputado Federal 2014-2015)
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta a)


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1 Disposiciones del Servicio Profesional Electoral
	Circulares recibidas de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, otras indicaciones.
	2014-2015
	4 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a)

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del

Servicio
	Metas Individuales del Vocal Secretario. Evaluación del Consejero Presidente por parte de los Consejeros Electorales y Representantes de los Partidos Políticos
	2014-2015
	5 Expedientes
	Archivero 1, gaveta a)


	ELABORÓ

C. Dreidy Judith Roblero Pérez

Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ

Lic. Evelia Guadalupe Rivera Fernández

Vocal Secretario
	Vo. Bo.

Lic. Evelia Guadalupe Rivera Fernández

Vocal Secretario


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                                Fecha de elaboración: 04 noviembre de 2015
	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Edmundo Henríquez Arellano. Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Calle Álvaro Obregón No. 28. Barrio de San Antonio 

	Teléfono: 01 967 6 31 52 94 

	Correo electrónico: edmundo.henriquez@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo:  Trámite

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	4.14. Evaluación del Desempeño de Servidores de Mando
	Evaluación del Desempeño 2015. 
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6. Recursos Materiales y Obra Pública.


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	6.17. Inventario Físico y Control de Bienes Muebles 
	Todo lo relacionado con las cédulas de inventarios de la Vocalía de Organización Elec.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	11.18. Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes Mensuales.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15. Proceso Electoral


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	15.14. Ubicación de Casillas 
	Listado Ubicación de Casillas. ENCARTE 
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 



	15.18. Observadores Electorales


	Observadores Electorales
	2014-2015
	4 recopiladores 
	Archivero 

	15.22. Sistema de Información de la Jornada Electoral
	Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	2014-2015
	3 recopiladores 
	Archivero  

	15.38. Voto Electrónico 
	Lineamientos y Oficios para la realización del Ejercicio de la Boleta Electrónica
	20142015
	1 expediente

	Archivero


	ELABORÓ
C. Claudia Berenize Vilchis Cantoral

Secretaria en Junta Distrital 

	VALIDÓ
Lic. Edmundo Henríquez Arellano

Vocal de Organización Electoral 
	Vo.bo

Lic. Evelia Gpe. Rivera Fernández

Vocal Secretario

	


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                                                  Fecha de elaboración 03/11/15
	Órgano Responsable: Vocalía del Registro Federal de Electores

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Raymundo Arzaba Ramos, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Calle Álvaro Obregón No. 28

	Teléfono: 967 67 8 34 28

	Correo electrónico: raymundo.arzaba@ine.mx


	Archivo:  Trámite

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección 6.17 Inventario Físico y Control de Bienes y Muebles


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos
	Volumen 
	Ubicación física 

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes y Muebles
	Resguardo de Inventarios de la Vocalía del Registro
	2014-2015
	1 Expediente

	Archivero


	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos
	Volumen 
	Ubicación física 

	11.18  Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes Semanales y Mensuales


	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Oficios Enviados a la Vocalía del Registro Federal de Electores
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Oficios Recibidos de la Vocalía Ejecutiva
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos
	Volumen 
	Ubicación física 

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Oficios Recibidos de la Vocalía Secretarial
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Oficios enviados y Recibidos de la Junta Local Ejecutiva
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios enviados a otras Dependencias
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero


	Sección: 14 Registro Federal de Electores


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos
	Volumen 
	Ubicación física 

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Notas Informativas de incidencias y Directorio e Módulos

Inventario Físico de Bienes inmuebles
	2014-2015
	1 Expediente 
	Archivero 

	14.6 Credencial para Votar
	Actas de Entrega Recepción de Credenciales a Módulos
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 

	14.7 Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos
	Envió Formatos de Suspensión de Derechos
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 

	14.7 Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos
	Envió Formatos Restituciones de los Derechos Políticos
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Documentación Generada de la Comisión Distrital de Vigilancia
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos
	Volumen 
	Ubicación física 

	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías (Datos Personales)
	Notificaciones de Rehabilitados de Ciudadanos Suspendidos de sus Derechos Político, Solicitudes de domicilio de ciudadanos con Causa Penal.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero


	ELABORÓ

Liliana Elizabeth Urbina Gómez

Secretaria de Junta Distrital


	VALIDÓ

Lic. Raymundo Arzaba Ramos

Vocal del Registro Federal de Electores
	Vo.bo

Lic. Evelia Guadalupe Rivera Fernández 

Vocal secretario
	


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                                                                          Fecha de elaboración 02 de noviembre 2015 
	Órgano Responsable: 05 Junta Local Ejecutiva o Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Yenisel García Galindo, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Calle  Álvaro Obregón No. 28

	Teléfono: 01 967 63 1 52 94

	Correo electrónico: Yenisel.garcia@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite



	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación. 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	4.6 Clasificación y Selección de Personal.
	Expedientes de personal de proceso Electoral
	2014-2015
	150 Expedientes
	Anaquel ubicado en la bodega de la Vocalía.


	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.).
	Avisos de Comisión


	2014-2015
	1 Expedientes
	Anaquel ubicado en la bodega de la Vocalía.


	4.23 Servicio Social de Área Administrativa
	Expediente de Prestadores de Servicio Social 
	2014-2015
	1 Expediente
	Anaquel ubicado en la bodega de la Vocalía.

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obras Públicas


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	6.18 Inventario Físico de Bienes Muebles
	Control Inventario Físico de Bienes Muebles de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2014-2015
	1 Expediente
	Anaquel ubicado  en la bodega de la Vocalía 




	Sección: 7 Servicios Generales.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.14 Vales de Combustible-
	Comprobación de combustible
	2014-2015
	1 expediente
	Anaquel ubicado en la bodega de la Vocalía.



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual Trimestral, Mensual).
	Informe Preliminar de actividades de la Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	2014-2015
	1 expediente
	Anaquel ubicado en la bodega de la Vocalía.


	11.21 Junta Local Ejecutiva.
	Oficios enviados a la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2014-2015
	1 expediente
	Anaquel ubicado en la bodega de la Vocalía.


	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios de comprobación y solicitudes enviados a la Vocal Secretario (administrativos) de la 05 Junta Distrital Ejecutiva.

	2014-2015
	1 expediente
	Anaquel ubicado en la bodega de la Vocalía.


	11.22 Junta Distrital Ejecutiva.


	Metas Individuales y Colectivas.


	2014-2015
	1 expediente
	Anaquel ubicado en la bodega  de la Vocalía.
.



	Sección  15  Proceso Electoral 




	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	15.6  Consejo Distrital
	Oficios girados a Consejeros y Representantes de los Partidos políticos Acreditados ante el Consejo Distrital.


	2014-2015
	1 Expediente
	Anaquel ubicado en la bodega de la Vocalía.



	ELABORÓ
C. Maribel de Liz Villafuerte Santiago 

Secretaria de Junta Distrital


	VALIDÓ
Yenisel García Galindo 

Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Vo.bo
Lic. Evelia Guadalupe Rivera Fernández

Vocal Secretario


	


15

