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Instituto Nacional Electoral



Unidad Técnica de Servicios de 

Información y Documentación 

Subdirección de Archivo Institucional


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                  NOVIEMBRE 2015
	Órgano Responsable: Junta Distrital 04 en Coahuila

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Guillermo Mijares Mejorado.

	Domicilio: Calle. Abasolo # 276 Zona Centro C.P. 25000 Saltillo, Coahuila.

	Teléfono: (844) 4 10-00-09 Ext. 105

	Correo electrónico: guillermo.mijares@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Secretario 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10-11


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22
	Correos electrónicos recibidos y  documentación anexa a correos tanto de Oficinas Centrales como de las Juntas Local y Distrital Ejecutiva del año 2015.
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva.

	11.22
	Directorio de miembros del Servicio Profesional Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.22
	Minutas de reuniones de trabajo.
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.22
	 Oficios de cumplimiento de metas, correos y demás documentos evidencia del Acuerdo de desempeño del Vocal Ejecutivo del año 2015.
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.22
	Guía simple del Archivo Institucional, cuadro de clasificación
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.22
	Acuses de recibido de oficios enviados
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.22
	Oficios Recibidos Junta Local
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.22
	Directorio de consejeros electorales propietarios y suplentes, del Consejo distrital.
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.22
	Informes Mensuales de sesión de Junta, de actividades relevantes, de fechas
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.22
	Documentación Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.22
	Documentación Vocalía de Organización Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	11.22
	Documentación Vocalía del Registro Federal de Electores
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22
	Actas de la Junta Distrital (convocatorias, informes mensuales de los vocales del distrito, acuses del Sistema de Seguimiento a las Sesiones de Junta )
	2015
	1 Expediente 
13 Actas
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	15.16
	Actas del Consejo Distrital (convocatorias, informes, acuses del Sistema de Seguimiento a las Sesiones de Consejo) 
	2014-2015
	1 Expediente 
21 Actas
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	15.13
	Documentos relativos al debate entre candidatos a diputados federales en el Proceso Electoral Federal 2014-2015)
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	2.19
	Medios de impugnación.
	2015
	2 Expediente
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	11.22
	Minutas de reuniones de trabajo.
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	11.22
	Varios enviados y recibidos
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	6.15
	Contratos de arrendamiento
	2015
	2 Expedientes
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	7.16
	Protección Civil:  Simulacro de evacuación
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	4.5
	Nóminas de pago a plaza presupuestal y honorarios permanentes.
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	11.22
	Guía simple del Archivo Institucional, cuadro de clasificación
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	6.23
	Actas de subcomité de adquisiciones, arrendamiento y servicios
	2015
	1 Expediente 
10 Actas
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	2.16
	Oficios recibidos y entregados a Juzgados
	2014
	1 Expediente 
3 carpetas Lefort
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	4.8
	Incapacidades y licencias del personal
	2015
	1 Expediente 
1 carpeta Lefort
	Archivero de la Vocalía del Secretario

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9
	Recepción de circulares, oficios y lineamientos tanto de  Oficinas Centrales como de la Vocalía de Organización
	2015
	1 Expediente
	Archivero Único de la Vocalía de Organización Electoral

	11.22


	Se conservan copias de cada una de las convocatorias emitidas para la celebración de las sesiones de Junta Distrital, como del Subcomité de Adquisiciones.
	2015
	1 Expediente
	Archivero Único de la Vocalía de Organización Electoral

	11.22


	Se guardan copias de cada uno de los informes mensuales, referentes a las actividades realizadas por el área de Organización Electoral.
	2015
	1 Expediente
	Archivero Único de la Vocalía de Organización Electoral

	11.22


	Informes mensuales de junta, actividades relevantes.
	2015
	1 Expediente
	Archivero Único de la Vocalía de Organización Electoral

	11.22


	Minutas de reuniones de trabajo
	2015
	1 Expediente
	Archivero Único de la Vocalía de Organización Electoral

	11.22


	Oficios recibidos Junta Local
	2015
	1 Expediente
	Archivero Único de la Vocalía de Organización Electoral

	11.22


	Se conserva el formato de inventario de bienes inmuebles asignados a la Vocalía de Organización Electoral.
	2015
	1 Expediente
	Archivero Único de la Vocalía de Organización Electoral

	11.22


	Oficios de cumplimiento de metas, correos y demás documentos evidencia del Acuerdo de Desempeño del Vocal Ejecutivo del año 2015.
	2015
	1 Expediente
	Archivero Único de la Vocalía de Organización Electoral

	11.22


	Oficios de recepción de materiales de radio, pautas y órdenes de transmisión; acuse de recibo y cédulas de notificación correspondiente a la entrega de material de radiodifusión y remisión de pautas y órdenes de trasmisión; cumplimiento a los  programas de la  Dirección Ejecutiva  de Prerrogativas y Partidos Políticos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero Único de la Vocalía de Organización Electoral

	11.22


	Acuse de recibos de oficios enviados.
	2015
	1 Expediente
	Archivero Único de la Vocalía de Organización Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 


	Correspondencia enviada a Junta Distrital y Junta Local, correspondencia recibida de varios, Equipo y Mobiliario, Informes mensuales, oficios de metas, minutas de reunión, vehículos, bitácoras de combustible,

Consejo Distrital, requisiciones, resguardos interior de la vocalía, PREP, casillas especiales, Archivo Institucional y Guía Simple, Acceso a Sistemas, agenda de actividades, ministraciones, memorándum, material módulo, artículo de LEGIPE, SIIRFE, subcomité de adquisiciones, actas de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2015
	25 Expedientes
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	                  14.2                         

	Programa de Avisos Ciudadanos, incidentes de campo

	2015
	2 Expedientes 
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	14.4                             
	Estadísticos de Padrón Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	14.5                      
	Operación y control de módulos, bitácoras de descansos, bitácoras, cédulas de supervisión  a Módulos de Atención Ciudadana, concertación de módulos, conciliación de Campañas de Actualización, cursos a personal de la Vocalía del Registro Federal de Electores, informe de incidentes de funcionamiento en módulo, lista de asistencia de personal, plantilla de personal, bitácoras semanales, de trámites aplicados y credenciales, resguardo de credenciales, minutas semanales,
	2015
	27 Expedientes
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	14.6


	Entrega de Credenciales
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	14.8                     
	Actualización de Padrón y Lista Nominal
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	14.9                       

	Destrucción de Credenciales para Votar (Artículo 155 LEGIPE), destrucción de credenciales inconsistentes
	2015
	2 Expedientes
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	14.10                                 

	Listas Nominales de Electores
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	14.11                     
	Cartografía Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	14.13                             


	Circulares
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	14.14                         
	Circulares
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	14.15                          
	Comisión Distrital de Vigilancia
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Registro Federal de Electores

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2
	Acuerdo de Desempeño
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.11
	Agenda Semanal
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.2
	Boletines  DESPE
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.2
	Boletines DECEyEC
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.11
	Copia Convenio UNIDEP
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.5
	Convocatorias a sesión de  Junta Distrital
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.5
	Convocatorias. Sesión Subcomité de Adquisiciones  y Arrendamientos de junta distrital
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.5
	Copias de Actas Sesiones Sub Comité de Adquisiciones JDE
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.5
	Copias de Actas de JDE
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.11
	Correos varios
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.11
	Correspondencia varias Dependencias
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.2
	Correspondencia recibida Oficinas Centrales: Dirección Ejecutiva de Admón; DECEyEC; Dirección de Seg. De Programas, Ev. y Apoyo Técnico; DEO; DERFE; DESPE;.
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.11
	Directorios varios
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.2
	Formatos varios
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	15.2
	Capacitación a vocales y consejeros en el curso (2014) taller para la aplicación de la entrevista a SE y CAE: PEF 2014-2015.   DECEyEC.PS01.01  (meta individual 1)
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.11
	Bitácoras de incidencias /2014    (meta individual 2)                                                     DECEyEC.I.S1.01
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.9
	Promoción de la participación/2014                                                                                                      DECEyEC.PS.d1.01 (meta individual 3)
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	15.1
	Proyecto PE20400-2014 Capacitación electoral para la organización, desarrollo y vigilancia del Proceso Electoral Federal
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	15.2
	Proyectos y programas
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	15.3
	OOA, Perfeccionar los procedimientos para mejorar el desempeño de los funcionarios de mesas directivas de casilla
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	15.3
	Proyecto PE20301 Elaborar el diagnóstico y la propuesta de Secciones de Atención Especial y de excepción del orden de visita).
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.3
	VD10200 Generación y Socialización de información sobre la calidad de la ciudadanía entregable: 10201.
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.11
	Copia de lineamientos para la organización de elecciones de dirigencias partidistas.
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	16.1
	Difusión de material audiovisual (cine minuto).
	2015
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22
	Varios enviados 
	2015
	1 Expediente
	Archivero administrativo

	11.22
	Varios Recibidos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero administrativo

	4.8
	Formato sistema digital asistencia cuando menos una diaria
	2015
	1 Expediente
	Archivero administrativo

	4.8
	Formato mensual de incidencia del personal registro de asistencia y documentos que dan soporte a las justificaciones de incidencias.
	2015
	1 Expediente
	Archivero administrativo

	6.17
	Requisiciones de material entregado a las diferentes áreas de la Junta Distrital 
	2015
	1 Expediente
	Archivero administrativo

	6.19
	Bitácora de gasolina y bitácora de mantenimiento de cada vehículo 
	2015
	1 Expediente
	Archivero administrativo


	ELABORÓ
Ana Cristina Martínez Ramírez.
Secretaria de la Vocalía del Secretario de la 04 Junta Distrital.

	VALIDÓ
Lic. Guillermo Mijares Mejorado
Vocal Secretario de la 04 Junta Distrital 
	Vo.bo

Lic. Guillermo Mijares Mejorado

Vocal Secretario de la 04 Junta Distrital 
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