[image: image1.png]S INE

Instituto Na




                                            

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación: Instituto Nacional Electoral                                               Fecha de elaboración: 4 de noviembre de 2015
	Órgano Responsable: 01 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Juan Rafael Herrera Quiñones – Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Boulevard Domingo Arrieta N° 2125, Col. 8 de Septiembre, C.P. 34196, Durango, Dgo. 

	Teléfono: (618) 135-4154 y 135-4155

	Correo electrónico: juanrafael.herrera@ine.mx 


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información
               15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y Servicio de Correspondencia
	Oficios enviados del Vocal Ejecutivo
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva Archivero 1, Cajón A.

	8.19 Administración y Servicio de Correspondencia
	Oficios-Circulares enviados del Vocal Ejecutivo
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva Archivero 1, Cajón A.

	8.19 Administración y Servicio de Correspondencia
	Oficios, circulares y correos recibidos del Vocal Ejecutivo
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva Archivero 1, Cajón A.

	15.6 Consejo Distrital
	Convocatorias enviadas por el Presidente del Consejo PEL 2015-2016 (sesiones del 01 Consejo Distrital)
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva Archivero 1, Cajón A.

	15.6 Consejo Distrital
	Convocatorias enviadas por el Presidente del Consejo PEF 2014-2015 (sesiones del 01 Consejo Distrital)
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva Archivero 1, Cajón A.

	15.6 Consejo Distrital
	Oficios enviados por el Presidente del Consejo PEF 2014-2015
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva Archivero 1, Cajón A.

	15.6 Consejo Distrital
	Oficios, circulares y correos recibidos por el presidente del consejo PEF 2014-2015
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva Archivero 1, Cajón A.

	15.6 Consejo Distrital
	Oficios-Circulares enviados por el Presidente del Consejo PEF 2014-2015
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva Archivero 1, Cajón A.

	15.6 Consejo Distrital
	Oficios relativos a las inasistencias de los partidos políticos a las sesiones del 01 C.D. PEF 2014-2015
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva Archivero 1, Cajón A.

	15.6 Consejo Distrital
	Minutas de trabajo, reuniones de mecanismos de coordinación PEF 2014-2015
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva Archivero 1, Cajón A.


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos

                4 Recursos Humanos

                5 Recursos Financieros

                6 Recursos Materiales y Obra Pública

                7 Servicios Generales

                8 Tecnologías y Servicios de la Información

               11 Planificación, Información, Evaluación y Políticas

               15 Proceso Electoral. 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19 Medios de Impugnación
	Procedimiento Especial Sancionador.

Juicio para la Protección de los Derechos Político Electorales del Ciudadano.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 2, Cajón A, del Vocal Secretario

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, incapacidades, etc.)
	Listas de Asistencia 
	2014-2015
	2 Expedientes 
	Archivero 1, Cajón A, del Enlace Administrativo

	5.5 Libros Contables
	Libro de Bancos
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A, del Enlace Administrativo

	6.15 Arrendamientos
	Contratos de Arrendamiento celebrados por la 01 Junta Distrital Ejecutiva
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A, de la Vocalía del Secretario

	6.17 Inventario físico de bienes muebles
	Resguardos de Bienes Muebles
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A, del Enlace Administrativo

	6.23 Comités y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	Actas de las Sesiones celebradas por el Subcomité de Adquisiciones y Administración Distrital.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A, de la Vocalía del Secretario

	7.2 Programas y Proyectos en Servicios Generales
	Entradas y Salidas de Almacén
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A, del Enlace Administrativo

	7.13 Control de Parque Vehicular
	Bitácoras 
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A, del Enlace Administrativo

	7.14 Vales de Combustible
	Control de vales de combustible
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A, del Enlace Administrativo

	8.19 Administración y Servicio de Correspondencia
	Oficios Enviados de la Vocalía del Secretario
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A, de la Vocalía del Secretario

	11.18 Informes por disposición Legal (Anual, Trimestral y Mensual)
	Informes de cumplimiento de Metas individuales del Vocal Secretario. 
	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A, de la Vocalía del Secretario

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de las sesiones celebradas por la 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A, de la Vocalía del Secretario

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas circunstanciadas levantas en la 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A, de la Vocalía del Secretario

	15.6 Consejo Distrital
	Actas de las sesiones celebradas por el 01 Consejo Distrital.
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón B, de la Vocalía del Secretario

	15.6 Consejo Distrital
	Actas Circunstanciadas levantadas en el 01 Consejo Distrital.
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón B, de la Vocalía del Secretario

	15.19 Documentación Electoral
	Oficios Enviados del Secretario del Consejo Distrital 01.
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón B, de la Vocalía del Secretario

	15.25 Expedientes de Casilla (Jornada Electoral)
	Expediente de las elecciones de Diputados por el Principio de Mayoría Relativa y Representación Proporcional de la elección federal de 2015.
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón B, de la Vocalía del Secretario


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 



	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 

               8 Tecnologías y servicio de la Información
              11 Planeación, Información, Evacuación y Políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de

correspondencia

	Oficios y circulares enviados y recibidos por las diferentes áreas de Oficinas Centrales, Junta Local y Junta Distrital.
	2014-2015
	 3 Expedientes
	Librero, entrepaño 1.

	11.18 Informes por disposición legal (anual,

trimestral, mensual).
	Soporte del cumplimiento a las metas individuales/colectivas, realizadas por el vocal de área.
	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero 1, Cajón A.  


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información

14 Registro Federal de Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia.
	Correspondencia enviada
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores, Cajón 1

	14.2 Proyectos y Programas en Materia del Registro Federal de Electores. 
	Documentación relativa al programa de “Depuración del Padrón” y “Verificación Nacional Muestral” 
	2014-2015 
	3 Expedientes 
	Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores, Cajón 1 

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana. 
	Documentación relativa a los Módulos de Atención Ciudadana 
	2014-2015
	10 Expedientes 
	Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores, Cajón 2 

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia 
	Actas de sesiones y correspondencia relativa a la 01 Comisión Distrital de Vigilancia 
	2014-2015
	2 Expedientes 
	Archivero de la Oficina de Seguimiento y Análisis, Cajón 1 

	14.16 Proceso Electoral Local 2015-2016
	Correspondencia enviada y recibida Referente al Proceso Electoral Local 2015-2016
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores, Cajón 1


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicio de la Información.
               11 Planeación, Información, Evacuación y Políticas.
               16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.


 Archivo de Trámite

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de Correspondencia 
	Oficios enviados por la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica,
oficios e informes enviados por la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica al Consejo Distrital, circulares recibidas de la Junta Distrital, circulares recibidas de la Junta Local, circulares u oficios recibidos por oficinas centrales, circulares recibidas del Servicio Profesional Electoral, circulares recibidas de otras direcciones o instancias, circulares recibidas del Consejo Distrital.
	2014-2015
	16 Expedientes
	Archivero 1 Cajones A  y B

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral y mensual)
	Informes de cumplimientos de metas, informes mensuales y trimestrales.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 Cajones A  y B

	16.2  Proyectos y Programas en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana
	Modelo de Educación para la participación Democrática “Elecciones Escolares”.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 Cajones A  y B


	ELABORÓ

Cecilia del Rosario Díaz González Secretaria en Junta Distrital

	VALIDÓ

Lic. Juan Rafael Herrera Quiñones

Vocal Ejecutivo

Encargado de Archivo del Área Generadora
	Vo.bo
Lic. Eduardo Arturo Espinoza Ramírez

Vocal Secretario
Responsable de Archivo de Trámite 
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