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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                            Fecha de elaboración: Octubre de 2015
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 08 del Estado de Veracruz

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Sergio Mohedano Montiel, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: C. Transversal 1 No. 303, Esquina Constituyentes de 1857, Col. Azteca, Xalapa, Veracruz

	Teléfono: 01 228 8-11-71-43, 44 y 45

	Correo electrónico: sergio.mohedano@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


	Informes mensuales y trimestrales correspondientes a las metas individuales del Vocal Ejecutivo.

	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Archivero Asistente Vocalía Ejecutiva

	13 Partidos políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización 

	13.17 Radio y Televisión
	Programas, promocionales, pautas de partidos políticos y del IFE 2013.
	2014-2015
	5 (cinco) Expedientes
	Archivero Asistente Vocalía Ejecutiva


Área de identificación                                                                                            Fecha de elaboración: Octubre de 2015
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 08 del Estado de Veracruz

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Nydia Elena Ramírez Cerecedo, Vocal Secretaria

	Domicilio: C. Transversal 1 No. 303, Esquina Constituyentes de 1857, Col. Azteca, Xalapa, Veracruz

	Teléfono: 01 228 8-11-71-43, 44 y 45

	Correo electrónico: nydia.ramirez@ine.mx




Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19 Medios de Impugnación
	Medios de impugnación presentados ante el Consejo Distrital 08.
	2014- 2015
	20 (veinte) Expedientes
	Caja de archivo muerto/quinto piso 

	Sección 4. Recursos Humanos

	4.3  Expediente único del personal


	Expedientes del personal que labora y laboró en esta Junta Distrital, de plaza presupuestal y de honorarios eventuales.
	2014-2015
	16 (dieciséis) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	4.5 Nómina de pago de personal
	Nóminas quincenales y acuses de recibo de plaza presupuestal y honorarios eventuales.
	2014-2015
	7 (siete) Expediente
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de asistencia, de vacaciones, descansos y licencias médicas del personal que labora en esta 08 JDE. 
	2014-2015
	3 (tres) Expediente
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Expediente de la Comisión de Seguridad y Salud en el Trabajo que incluye actas trimestrales, semestrales de reuniones de trabajo, formatos Único CSST-1, CLARESE-01, ENAT-1, Licencias Médicas y Evaluación de Recorrido, así como folletos y trípticos de información.
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	2014 caja de archivo muerto quinto piso

2015 Archivero /Sria. J.D.

	4.28 Registro y control de contratos por honorarios
	Documentación generada por estas actividades y por las gestiones para ocupar plazas administrativas y operativas de la Junta (honorarios y eventuales).
	2014-2015
	3 (tres) Expediente
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	Recursos Financieros

	5.4 Ingresos 
	Avisos de banca de los ingresos de la 08 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	3 (tres) Expediente
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	5.15 Transferencias de presupuesto
	Transferencias presupuestales elaboradas de las diferentes áreas de la 08 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	5.17 Registro y control de pólizas de egresos
	Registro y control de pólizas de egresos de los recursos ejercidos.
	2014-2015
	19 (nueve) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	5.22 Control de cheques
	Control de Aviso de retiro de fondos y Cheques protegidos Banca Net.
	2014-2015
	4 (cuatro) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones bancarias, auxiliares de BANAMEX, avisos de retiro de fondos electrónico de retenciones de arrendamiento, de limpieza y pago de servicio telefónico.
	2014-2015
	5 (cinco) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	5.24 Estados financieros
	Cierres presupuestales mensuales
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	Sección 6. Recursos Materiales y Obra Pública

	6.3 Licitaciones
	Invitación a cuando menos tres personas
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventario total de bienes muebles y bienes de cómputo que conserva la junta, documentación sobre los movimientos de altas y bajas de este mobiliario y constancia de la revisión y firma de los resguardos correspondientes a cada uno de los funcionarios de la Junta.
	2014-2015
	3 (tres) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	6.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
	Formatos de entradas y salidas de almacén.


	2014-2015
	3 (tres) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	6.23 Comités y Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del subcomité, convocatorias, órdenes del día y anexos.
	2014-2015
	3 (tres) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	Sección 7. Servicios Generales

	7.8 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	Pago de servicios y control de telefonía de la Junta Distrital Ejecutiva.


	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	7.13 Control de parque vehicular 
	Expediente del control del parque vehicular asignado a esta Junta Distrital Ejecutiva. 
	2014-2015
	6 (seis) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	7.14 Vales de combustible


	Bitácoras de vales de combustible del parque vehicular de esta 08 Junta Distrital Ejecutiva.


	2014-2015
	4 (cuatro) Expedientes
	Anaquel oficina del Enlace Administrativo

	7.16  Protección Civil


	Expediente de la Unidad Interna de Protección Civil que incluye acta de instalación, directorio de brigadistas, capacitación y adiestramiento, simulacros, infraestructura del combate y control de incendios, diagnóstico del riesgo y vulnerabilidad.
	2014-2015
	2 (uno) Expediente
	Gabinete de la Secretaria en Junta Distrital

	11 Planeación, información, evaluación y políticas

	11.18 Informes por disposición legal
	Informes mensuales y trimestrales correspondientes a las metas individuales 1, 2, 3, y 4 y a las metas colectivas.
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Gabinete de la Secretaria en Junta Distrital

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva


	Actas y proyectos de sesiones, convocatorias, orden del día, guion, informes mensuales de los vocales y los reportes de los sistemas. 


	2014-2015

	7 (siete) Expedientes
	Archivero de la Secretaria en Junta Distrital

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva


	Actas circunstanciadas y minutas correspondientes a reuniones con los integrantes de la Junta Distrital Ejecutiva.


	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Archivero de la Secretaria en Junta Distrital

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva


	Minutas correspondientes a reuniones con los integrantes de la Junta Distrital Ejecutiva.


	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Archivero de la Secretaria en Junta Distrital

	Sección 12. Transparencia y acceso a la información

	12.6 Solicitudes de acceso a la información


	Solicitudes de acceso a la información solicitada ante oficinas centrales por personas físicas o morales.
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Gabinete de la Secretaria en Junta Distrital

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



	13.6 Candidatos a puestos de elección popular


	Certificaciones a candidatos a Diputados Federales.


	2014-2015
	1 (uno) Expediente
	Archivero de la Secretaria en Junta Distrital

	13.8 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto


	Registro de acreditaciones y sustituciones de representantes de partidos políticos ante el C.D. 08


	2014-2015
	10 (diez) Expedientes
	Caja de archivo muerto/quinto piso

	14  Registro Federal de Electores

	14.7 Juicio para la Protección de los Derechos Políticos del Ciudadano
	Juicio para la protección de los derechos políticos del ciudadano presentado por la representante de una planilla de la Elección Interna del PRD
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Gabinete de la Secretaria en Junta Distrital

	15. Proceso Electoral

	15.6 Consejo Distrital 
	Proyecto de actas, actas aprobadas, convocatorias, orden del día, guiones, informes y reportes de sesiones.
	2014-2015
	26 (veintiséis) Expedientes
	Caja de archivo muerto/ quinto piso

	15.6 Consejo Distrital
	Actas circunstanciadas de las reuniones de trabajo con los integrantes de la Junta Distrital, Consejeros y Representantes de los Partidos Políticos.
	2014-2015
	1 (uno) Expediente
	Caja de archivo muerto/ quinto piso

	15.6 Consejo Distrital
	Minutas de reunión de trabajo con los integrantes de la Junta Distrital, Consejeros y Representantes de los Partidos Políticos.
	2014-2015
	1 (uno) Expediente
	Caja de archivo muerto/ quinto piso

	15.6 Consejo Distrital 
	Acreditaciones y sustituciones de representantes de partidos políticos ante el C.D.
	2014-2015
	1 (uno) Expediente
	Caja de archivo muerto/ quinto piso

	15.19 Documentación electoral
	Expediente de documentación electoral.


	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Archivero metálico de la Vocalía de Organización Electoral/ Oficina del Vocal de C.E. y E.C.

	15.21 Sistema ELEC2015
	Lineamientos, pruebas de sistema, listados, cédulas y reportes generados por este.
	2014-2015
	1 (uno) Expediente
	Archivero metálico de la Vocalía de Organización Electoral/ Oficina del Vocal de C.E. y E.C.

	15.27 Expediente de Cómputo Distrital de la Elección de Diputados por Mayoría Relativa
	Documentación de la Elección de Diputados por el Principio de Mayoría Relativa.
	2014-2015
	1 (uno) Expediente
	Caja de archivo muerto/ quinto piso

	17 Servicio Profesional Electoral

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral 


	Documentación de actualización permanente de los miembros del Servicio Profesional Electoral referente a cursos, eventos, maestrías.


	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Gabinete de la Secretaria en Junta Distrital

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio


	Lineamientos, resultados de las evaluaciones de desempeño de los miembros del Servicio Profesional Electoral.


	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Gabinete de la Secretaria en Junta Distrital

	17.10 Indicadores de desempeño de miembros del servicio

 
	Indicadores para evaluar a los miembros del Servicio Profesional Electoral del Instituto Federal Electoral.


	2014-2015
	1 (uno) Expediente
	Caja de archivo muerto/quinto piso

	17.14 Incentivos y promociones al personal del SPE.
	Expediente que contiene oficios girados a la Dirección del SPE para solicitar promociones o incentivos del personal del SPE.
	2014-2015
	1 (uno) Expediente
	Caja de archivo muerto/quinto piso


Área de identificación                                                                                            Fecha de elaboración: Octubre de 2015
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 08 del Estado de Veracruz

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Sotero Sobrevilla Carballo, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: C. Transversal 1 No. 303, Esquina Constituyentes de 1857, Col. Azteca, Xalapa, Veracruz

	Teléfono: 01 228 8-11-71-43, 44 y 45

	Correo electrónico: sotero.sobrevilla@ine.mx




Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal
	Informes mensuales y trimestrales correspondientes a las metas individuales y las metas colectivas.
	2014-2015
	10 (diez) Expedientes
	Archivo de la Vocalía de Organización Electoral

	


Área de identificación                                                                                            Fecha de elaboración: Octubre de 2015
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 08 del Estado de Veracruz

	Nombre del responsable y cargo: Lic. José Lugo Hernández, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: C. Transversal 1 No. 303, Esquina Constituyentes de 1857, Col. Azteca, Xalapa, Veracruz

	Teléfono: 01 228 8-11-71-43, 44 y 45

	Correo electrónico: jose.lugo@ine.mx




Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17 Inventario Físico de Equipo Tecnológico
	Resguardos, oficios solicitando reparaciones, oficios de devolución de equipos, resguardos, oficios de solicitudes de servicios, etc.
	2014-2015
	1 (uno) Expediente
	Librero de la vocalía del Registro Federal de Electores

	11 Planeación, información, evaluación y políticas

	11.18 Informes por disposición legal
	Informes mensuales y trimestrales correspondientes a las metas individuales y las metas colectivas.
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Librero de la vocalía del Registro Federal de Electores

	Sección 14. Registro Federal de Electores

	14.4 Padrón Electoral


	Informes de actividades referentes al padrón electoral correspondiente a duplicados, defunciones, ciudadanos irregulares, proceso alterno, suspensión de derechos, tarjetas informativas, etc.


	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Librero de la vocalía del Registro Federal de Electores

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana


	Informes correspondientes a entrega de credenciales, de comisión al personal de los módulos de atención ciudadana y bases SIRFE, correos con instrucciones para la realización de actividades, oficios de concertación a Presidentes
	2014-2015
	4 (cuatro) Expedientes
	Librero de la vocalía del Registro Federal de Electores

	14.11 Cartografía Electoral


	Informes referente a los recorridos de campo para actualizar la cartografía distrital electoral así como la entrega de reportes de cartografía electoral. 


	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Librero de la vocalía del Registro Federal de Electores

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia


	Actas, acuerdos, informes, orden del día, reportes todo relacionado con las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisión Distrital de Vigilancia.


	2014-2015
	4 (cuatro) Expedientes
	Librero de la vocalía del Registro Federal de Electores


Área de identificación                                                                                            Fecha de elaboración: Octubre de 2015
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 08 del Estado de Veracruz

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Arturo Segura Contreras, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: C. Transversal 1 No. 303, Esquina Constituyentes de 1857, Col. Azteca, Xalapa, Veracruz

	Teléfono: 01 228 8-11-71-43, 44 y 45

	Correo electrónico: arturo.segura@ine.mx




Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Sección 8. Tecnologías y Servicios de Información


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.21 Administración y servicios de bibliotecas


	Administración del Servicio de Biblioteca (préstamos, inventario, donaciones y adquisiciones).
	2014-2015
	1 (uno) Expediente
	Anaquel/ Oficina del Vocal de CEyEC

	11 Planeación, información, evaluación y políticas

	11.18 Informes por disposición legal
	Informes mensuales y trimestrales correspondientes a las metas individuales y las metas colectivas.
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Anaquel/ Oficina del Vocal de CEyEC

	16. Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Consulta infantil, telegrama ciudadano y promoción del voto (organizaciones ciudadanas).


	2014-2015
	1 (uno) Expediente
	Oficina del Vocal de CEyEC en anaquel

	16.8 Programas de Educación Cívica (Planeación y táctica operativa)
	Actividades en materia de Igualdad de Género y no discriminación
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Anaquel/ Oficina del Vocal de CEyEC

	16.8 Programas de Educación Cívica (Planeación y táctica operativa)
	Programas, cursos y talleres en materia Político-Electoral con instituciones públicas y privadas
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Anaquel/ Oficina del Vocal de CEyEC

	16.11 Relaciones Institucionales
	Directorio de instituciones
	2014-2015
	2 (dos) Expedientes
	Anaquel/ Oficina del Vocal de CEyEC
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