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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

	Fecha de elaboración:
	05 DE NOVIEMBRE DE 2015

	
	
	
	
	
	

	
	Área de Identificación

	
	Órgano Responsable:
	04 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Guanajuato

	
	Nombre del responsable y cargo:
	Lic. Mónica Yolanda Rosales Venegas

	
	Domicilio:
	Paseo de la Presa No. 119,

	
	Teléfono:
	01 473 73 1 06 30, 01 473 73 1 05 41, 01 473 73 1 06 42, 01 473 73 1 15 96.

	
	Correo electrónico:
	monica.rosales@ine.mx

	
	Área de Contexto y Contenido 
	
	

	
	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	
	
	
	
	
	

	
	Sección: 2 (Asuntos Jurídicos); 4 (Recursos Humanos); 5 (Recursos Financieros); 6 (Recursos Materiales y Obra Pública); 7 (Servicios Generales); 8 (Administración y Servicios de la Información) 11 (Planeación, Información, Evaluación y Políticas); 13 (Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización); 14 (Registro Federal de Electores); 15  (Proceso Electoral); 16 (Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana); 17 (Servicio Profesional Electoral).

	
	
	
	
	
	

	
	Serie
	Descripción
	Fechas
	Volumen
	Ubicación física

	
	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, anexos, convocatorias y órdenes del día.
	2014-2015
	

3 expedientes

	Área Secretarial VE
2o Entrepaño del librero
1er. Entrepaño del librero

	
	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia 
	oficios, correos, circulares informativas y diversos documentos emitidos por las direcciones ejecutivas y organos delegacionales del instituto federal electoral
	2014 - 2015
	

10 expedientes

	
Área Secretarial VE
2o Entrepaño del librero
1er. Entrepaño del librero

	
	13.2 Programas y Proyectos de Partidos Políticos
	Oficios, formatos, correos relativos a la elección interna del partido de la revolución democrática.
	2014 - 2015
	
1 expediente
	Área Secretarial VE
1er. Entrepaño del librero

	
	13.17 Radio y Televisión
	oficios, órdenes de transmisión y material distribuido a las radiodifusoras del distrito.
	2014-2015
	4expedientes

	Área Secretarial VE
1er. entrepaño del librero

	
	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	actas, convocatorias y reportes de las sesiones realizadas por la comisión.
	2014-2015
	3 expedientes 



	Área Secretarial VE
2o entrepaño del librero
1er. entrepaño del librero

	
	15.6 Consejo Distrital 
	minutario de consejo: convocatorias a consejeros electorales, representantes de partidos políticos y medios de comunicación, así como a otras instancias.

expedientes de sesiones ordinarias y extraordinarias (informes, acuerdos, listados, ordenes del día)
	2014-2015
	









2 expedientes
	Área Secretarial VE
2o entrepaño del librero


	
	14.4 Padrón Electoral
	solicitudes de constancias de inscripción en el padrón electoral.

constancias expedidas por el vocal ejecutivo.

acuses de recibo de constancias entregadas.
	2014-2015
	




2 expediente

	Área Secretarial VE
2o entrepaño del librero
1er. entrepaño del librero

	
	17.9 Evaluación del desempeño del personal del servicio
	oficios, informes y correos de cumplimiento de metas.
	2014-2015
	
2 expedientes
	Área Secretarial VE
1er. entrepaño del librero

	
	2.19 Medios de impugnación
	expediente medios de impugnación: juicios de inconformidad PT y morena
	2014-2015
	1 expediente
	Área Secretarial VS
librero no. 1,  entrepaño 2

	
	4.3 Expediente único de personal
 
 
	personal del servicio profesional electoral
	2014-2015
	1 expediente
	Área Secretarial VS
librero no. 1,  entrepaño 4

	
	
	personal de plaza presupuestal
	2014-2015
	1 expediente
	Área Secretarial VS

librero no. 1,  entrepaño 4

	
	
	personal de honorarios
	2014-2015
	1 expediente
	Área Secretarial VS

librero no. 1,  entrepaño 4

	
	4.5 Nómina de pago de personal
	nóminas de personal
	2014-2015
	6 expedientes
	Área Secretarial VS

librero no. 1,  entrepaño 1, 2 y 3


	
	4.6, 4.8 y 4.16 
Reclutamiento de personal, control de asistencia, prestaciones 

	reclutamiento de personal, control de asistencia, y prestaciones económicas
	2014-2015
	2 expedientes
	Área Secretarial VS

librero no. 1,  entrepaño 2 y 3


	
	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
	comprobación del gasto
	2014-2015
	3 expedientes
	Área de la Enlace Advo.
librero no. 1, entrepaño 1, 2 y 3

	
	
	consecutivo de pólizas
	2014-2015
	3 expedientes
	Área de la Enlace Advo.
librero no. 2, entrepaño 1, 2 y 3

	
	
	comprobación de apoyos
	2014-2015
	3 expedientes
	Área de la Enlace Advo.
librero no. 2, entrepaño 1, 2 y 3

	
	
	comprobación de nóminas
	2014-2015
	3 expedientes
	Área de la Enlace Advo.
librero no. 2, entrepaño 1, 2 y 3

	
	
	relaciones contables
	2014-2015
	3 expedientes
	Área de la Enlace Advo.
librero no. 2, entrepaño 1, 2 y 3

	
	
	correspondencia emitida 
y recibida 
	2014-2015
	3 expedientes
	Área de la Enlace Advo.
librero no. 2, entrepaño 1, 2 y 3

	
	
	acuses de los oficios de comprobación del gasto
	2014-2015
	3 expedientes
	Área Secretarial VS librero no. 1,  entrepaño 1, 2 y 3

	
	6.18     Inventario Fisico de Bienes Inmuebles
	resguardos de bienes muebles
	2014-2015
	1 expediente
	Área Secretarial VS librero no. 1,  entrepaño 3

	
	7.16 Protección Civil
	programa Interno de Protección Civil
	2014-2015
	1 expediente
	Área Secretarial VS librero no. 1,  entrepaño 3

	
	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia

	Oficios recibidos de oficinas centrales del INE; junta local ejecutiva y junta distrital ejecutiva. 
	2014-2015
	3 expedientes
	Área Secretarial VS librero no. 1,  entrepaño 2 y 3

	
	11.22 Junta Distrital Ejecutiva








	actas de sesiones de junta

actas circunstanciadas

minutas de trabajo

reportes del sistema sesiones de junta ejecutiva

convocatorias y órdenes del día
	2014-2015
	5 expedientes
	Área Secretarial VS librero no. 1,  entrepaño 1, 2 y 3


	
	13.6 Candidatos a puestos de elección popular
	registro de candidatos
	2014-2015
	1 expediente
	Área Secretarial VS
librero no. 1,  entrepaño 3

	
	15.6 Consejo Distrital
	Actas de consejo.
Actas circunstanciadas.
Minutas de trabajo.
reportes del sistema sesiones de consejo
	2014-2015
	3 expedientes

	Área Secretarial VS
librero no. 1,  entrepaño 3
 

	
	17.9 Evaluación del desempeño del personal del S.P.E.
	cumplimiento de metas 
	2014-2015
	5 expedientes
	Área Secretarial VS
librero no. 1,  entrepaño 1,2 y 3

	
	1.9 Circulares 
	Circulares, Lineamientos Junta Local, Oficinas Centrales.
	2014-2015
	3 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electoral (librero entrepaños) y (archivero metálico área administrativa)


	
	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal 
	Lineamientos para la contratación de capturistas en las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas. 
	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electoral (librero entrepaños)


	
	5.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal 
	Oficios ejercicio de los recursos asignados, mecanismo de control interno derivado de las políticas generales, los programas y procedimientos operativos, técnicos y administrativos establecidos por el INE
	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electoral (librero entrepaños)



	
	8.14 Control y Desarrollo del Parque Informático
	Control del Parque Informático, Resguardo de equipos de cómputo. 
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral (archivero metálico área administrativa)


	
	8.19  Administración y Servicios de Correspondencia
	Oficios Junta Distrital, Junta Local, Oficinas Centrales, minutario 
	2014-2015
	3 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electoral (librero entrepaños)




	
	11.22 Junta Distrital Ejecutiva 
	Actividades Planeación Operativa Junta Distrital Ejecutiva Organización Electoral, Oficios Circulares, Lineamientos, informes varios
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral (archivero metálico área administrativa)


	
	13.4 Partidos Políticos Nacionales 
	Anuencias, simulacros, acuerdos, listados de ubicación de casillas, Proceso Electoral de la Elección Interna del PRD.
	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electoral (librero entrepaños)




	
	15.14 Ubicación de Casillas
	Ubicación de Casillas manual y casillas extraordinarias, anuencias y notificaciones
	2014-2015
	13 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral (archivero metálico área administrativa)


	
	15.18 Observadores Electorales
	Sistema de Observadores Electorales, pruebas, acreditaciones.
	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electoral (librero entrepaños)




	
	15.19 Documentación Electoral
	Proceso electoral sistema documentación y material electoral entrega de paquetes electorales.
	2014-2015
	3 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral (archivero metálico área administrativa)


	
	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral
	SIJE (Sistema de Información de la Jornada Electoral) pruebas, simulacros, Jornada Electoral.
	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral (archivero metálico área administrativa)


	
	15.24 Conteo Rápido
	
Proceso Electoral sistemas red INE Conteo Rápido  pruebas, simulacros. y Jornada Electoral
	2014-2015
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral (archivero metálico área administrativa)


	
	17.9 Evaluación del desempeño de personal del Servicio Profesional Electoral
	
Oficios enviados a la Junta Local Ejecutiva, y soporte de actividades. Evaluación del desempeño de personal del Servicio Profesional Electoral Metas Individuales y colectivas 

	2014-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral (archivero metálico área administrativa)


	
	6.18     Inventario Fisico de Bienes inmuebles
	Formatos para control Interno del Equipo Tecnológico existente en Módulos de Atención Ciudadana. Reportes del Sistema  de Información de las Juntas Locales y Distritales
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia
	Oficios Junta Distrital, Junta Local, Oficinas Centrales
	2014-2015
	3 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	11.21       Junta Local Ejecutiva

	Oficios enviados
Oficios y circulares recibidas
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	14.5     Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana.
	Campañas de Actualización del Padrón (oficios entrega avances, tramites levantados, credenciales entregadas, retiradas, actualización de catálogos cartográficos y formatos de actualización al sistema.)
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	14.7    Juicios para la protección de los derechos politico-electorales de los ciudadanos
	Instancias Administrativas, Juicios Interpuestos por los Ciudadanos.
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	14.9    Destrucción de credenciales para votar
	Procedimientos, Estadísticos y Oficios de entrega de Credenciales Destruidas por causa.
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	14.11   Cartografía Electoral
	Informes de Actualización Cartográfica, Bitácoras.
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	14.15  Comisión Distrital de Vigilancia










	Oficios enviados
Oficios recibidos
Actas de la Comisión Distrital de Vigilancia
Actas Varias
Informes a la  04 Comisión Distrital de Vigilancia
Acuse de convocatorias enviadas a  Representantes de Partidos
Versiones Estenográficas de sesiones CDV
Acreditaciones de Representantes de Partidos Políticos ante CDV
Reporte de acuerdos emitidos por la CDV
Circulares emitidas por los órganos superiores de vigilancia. (CNV. CONASE. ClV.)
Acuses de recibo de correspondencia entregada



	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	17.9      Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Metas Individuales
Metas Colectivas
	2014-2015
	2 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	6.18     Inventario Fisico de Bienes Muebles
	Formatos para control Interno del Equipo Tecnológico existente en Módulos de Atención Ciudadana. Reportes del Sistema  de Información de las Juntas Locales y Distritales
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia
	Oficios Junta Distrital, Junta Local, Oficinas Centrales, minutario 
	2014-2015
	3 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	[bookmark: _GoBack]11.21       Junta Local Ejecutiva
	Oficios enviados
Oficios y circulares recibidas
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	14.5     Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana.
	Campañas de Actualización del Padrón (oficios entrega avances, tramites levantados, credenciales entregadas, retiradas, actualización de catálogos cartográficos y formatos de actualización al sistema.)
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	14.7    Juicios para la protección de los derechos politico-electorales de los ciudadanos
	Instancias Administrativas, Juicios Interpuestos por los Ciudadanos.
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	14.9    Destrucción de Credenciales para Votar
	Procedimientos, Estadísticos y Oficios de entrega de Credenciales Destruidas por causa.
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	14.11   Cartografía Electoral
	Informes de Actualización Cartográfica, Bitácoras.
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	14.15  Comisión Distrital de vigilancia










	Oficios enviados
Oficios recibidos
Actas de la Comisión Distrital de Vigilancia
Actas Varias
Informes a la  04 Comisión Distrital de Vigilancia
Acuse de convocatorias enviadas a  Representantes de Partidos
Versiones Estenográficas de sesiones CDV
Acreditaciones de Representantes de Partidos Políticos ante CDV
Reporte de acuerdos emitidos por la CDV
Circulares emitidas por los órganos superiores de vigilancia. (CNV. CONASE. ClV.)
Acuses de recibo de correspondencia entregada
	2014-2015
	4 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	17.9      Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Metas Individuales
Metas Colectivas
	2014-2015
	2 expedientes
	Área Secretarial de la VRFE
Librero, entrepaños 1, 2 y 3

	
	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia
	Oficios recibidos
	2014-2015
	3 expedientes
	Archivero 02 Gaveta 01, 02 Y 03 del área secretarial de la Vocalía de CEyEC

	
	11.15 Calendario Anual de Actividades
	Soportes de actividades calendarizadas e informe mensual de vocalía.
	2014-2015
	3 expedientes
	Archivero 02 Gaveta 01, 02 Y 03 del área secretarial de la Vocalía de CEyEC

	
	11.22 Junta Distrital Ejecutiva.
	Correspondencia recibida de las vocalías: Ejecutiva, Secretario, Organización Electoral y Registro Federal de Electores
	2014-2015
	3 expedientes
	Archivero 02 Gaveta 01, 02 Y 03 del área secretarial de la Vocalía de CEyEC

	
	13.2 Proceso de Elección Interna del Partido de la Revolución Democrática
	Archivos generados por actividad de elección interna del partido de la revolución democrática.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 02 Gaveta 01, del área secretarial de la Vocalía de CEyEC

	
	16.7 Campus Virtual 
	Cursos en el campus virtual
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 02 Gaveta 03 del área secretarial de la Vocalía de CEyEC

	
	17.9 Evaluación a Miembros del Servicio Profesional Electoral
	Metas individuales y colectivas
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 02 Gaveta 01, 02 Y 03 del área secretarial de la Vocalía de CEyEC







	ELABORÓ



SUSANA VERÓNICA VÁZQUEZ TORRES
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