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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                              Fecha de elaboración: noviembre de 2015
	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Hidalgo

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Alberto Duarte Romero, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Av. del Trabajo No. 206, Col. Barrio Alto, Tula de Allende, Hidalgo

	Teléfono: 773 7322252

	Correo electrónico: alberto.duarte@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 para las sesiones de Junta Distrital Ejecutiva
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva

Archivero 2

Gaveta 1


Área de identificación                                                                               

	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Hidalgo

	Nombre del responsable y cargo: Ing. Laura Aracely Lozada Nájera

	Domicilio: Av. del Trabajo No. 206, Col. Barrio Alto, Tula de Allende, Hidalgo

	Teléfono: 7737336140

	Correo electrónico: laura.lozada@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Secretario 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública, 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Actas de Sesiones del Subcomité Distrital de Adquisiciones, Arrendamiento y Administración 
	2015-2015
	1 Expediente
	Secretaría, Archivero 1, Gaveta A

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de Sesión de Junta
	2015-2015
	16 Expedientes
	Secretaría, Archivero 1, Gaveta A

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas Circunstanciadas
	2015-2015
	1 Expediente
	Secretaría, Archivero 1, Gaveta A

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de Oficialía electoral
	2015-2015
	1 Expediente
	Secretaría, Archivero 1, Gaveta A

	15.6 Consejo Distrital
	Acta de Sesión de Consejo PEF 2014-2015
	2014 - 2015
	19 Expedientes
	Secretaría, Archivero 1, Gaveta B

	15.6 Consejo Distrital
	Actas de Sesión de Consejo PEL 2015-2016
	2015-2015
	1 Expediente
	Secretaría, Archivero 1, Gaveta B

	15.6 Consejo Distrital
	Actas Circunstanciadas
	2015-2015
	1 Expediente
	Secretaría, Archivero 1, Gaveta B


Área de identificación                                                                                                             

	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Hidalgo

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Juan Manuel Téllez Rojas, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Av. del Trabajo No. 206, Col. Barrio Alto, Tula de Allende, Hgo.

	Teléfono: 017737336139

	Correo electrónico: juanmanuel.tellez@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo Trámite

	Área generadora  Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	 Serie
	 Descripción
	 Años extremos
	 Volumen
	 Ubicación física

	15.18 Observadores Electorales
	Elaborar y presentar cinco informes (uno por mes), sobre el seguimiento a la tramitación y aprobación de Observadores Electorales en el Distrito, con el propósito de garantizar la integridad y certeza de la información reportada por los órganos desconcentrados, entre el 1 de enero al 31 de mayo de 2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero No. 1, Gaveta 1, Vocalía de Organización Electoral

	15.14 Ubicación de Casillas
	Realizar la correcta captura del 100% de la información sobre el procedimiento de ubicación de casillas que se instalarán en la Jornada Electoral, en el Sistema de Ubicación de Casillas, a fin de garantizar la certeza en la información dentro del Sistema, del 1 de enero de 2015 al 31 de mayo de 2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero No. 1, Gaveta 1, Vocalía de Organización Electoral

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral
	Ejecutar los dos simulacros del SIJE 2015, de conformidad a los lineamientos respectivos, para recrear las condiciones del día de la jornada electoral y evitar posibles desviaciones en su realización, del 03 al 24 de mayo de 2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero No. 1, Gaveta 1, Vocalía de Organización Electoral

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral
	Elaborar para el 100% de los CAE del Distrito, la programación de horarios de transmisión de la información a la Sala del SIJE 2015, con la finalidad de asegurar que los consejos distritales cuenten con información oportuna de las casillas el día de la jornada electoral. Del 01 al 30 de abril de 2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero No. 1, Gaveta 1, Vocalía de Organización Electoral


Área de identificación


	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva, estado de Hidalgo

	Nombre del responsable y cargo: Lic. José Pedraza Montiel, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

	Domicilio: Av. del Trabajo # 206, Col. Barrio Alto, Tula de Allende, Hidalgo, C.P. 42807

	Teléfono: (773) 7325100

	Correo electrónico: jose.pedraza@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral 

	Sección:  15: Procesos Electoral;   16: Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital
	Informes de actividades presentados en las sesiones del Consejo Distrital
	2015-2015
	1 Expediente
	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Diagnóstico y propuesta de Secciones de Atención Especial para el PEF 2014-2015
	2015-2015
	1 Expediente


	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Integración de Mesas Directivas de Casilla y Estrategia de Capacitación y Asistencia Electoral 2014-2015
	2015-2015
	1 Expediente


	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana
	Procesos  de formación ciudadana para Adultos.  Implementación y/o seguimiento a la implementación del modelo educativo para adultos. Talleres del MEPD
	2015-2015
	1 Expediente


	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A

	16.3 Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Subcampaña de Promoción de la Participación Ciudadana en Procesos Electorales en medios alternativos exteriores.  Bardas, mamparas, carteles, volantes, folletos, perifoneo, etc.
	2015-2015
	1 Expediente


	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A

	16.9 Programas de participación ciudadana
	Acciones para promover la participación ciudadana en el Proceso Electoral Federal 2014-2015. Cursos, talleres, pláticas, conferencias, etc.
	2015-2015
	1 Expediente


	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A

	16.9 Programas de participación ciudadana
	Estrategia Nacional de Educación Cívica para la Promoción de la Participación Ciudadana en el Proceso Electoral Federal 2014-2015, Acciones para promover la participación ciudadana efectiva en el proceso electoral
	2015-2015
	1 Expediente


	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A

	16.10 Bitácora de Incidencias 

Meta I. 3
	Bitácoras mensuales de incidencias que afecten el adecuado cumplimiento de las actividades de la vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica Distrital
	2015-2015
	1 Expediente


	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A

	16.11 Catálogo de Servidores Públicos
	Actualizar el catálogo de cargos de los servidores públicos de confianza con mando superior a nivel municipal
	2015-2015
	1 Expediente


	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Promoción de la participación de niñas, niños y adolescentes en el marco del proceso electoral, instalación de casillas y socialización de resultados de la Consulta Infantil y Juvenil 2015
	2015-2015
	1 Expediente


	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Organización de elecciones en instituciones educativas para la renovación del comité o sociedad de alumnos
	2015-2015
	1 Expediente


	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Formación ciudadana para jóvenes de la Estrategia Nacional de Educación Cívica para el Desarrollo de la Cultura Política Democrática en México 2011-2015.
	2015-2015
	1 Expediente


	VDCEYEC, Archivero 2, gaveta A


Área de identificación  Registro Federal de Electores                            

	Órgano Responsable:  Junta Distrital Ejecutiva 05 en el estado de Hidalgo

	Nombre del responsable y cargo: L.A. Oscar Mayer Cerón

	Domicilio: Avenida del Trabajo No. 206, Col. Barrio Alto, Tula Allende, Hgo.

	Teléfono: (01773)  732-24-48

	Correo electrónico: oscar.mayer@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Registro del Registro Federal de Electores 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Integrar el informe anual del seguimiento de la entrega de documentación electoral registral de los trámites solicitados en los MAC, así como la implementación de acciones estratégicas por mes para la disminución de documentación electoral registral faltante o rechazada, con el fin de contribuir a la debida conformación del Padrón Electoral durante el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de octubre de 2015.


	2015-2015
	5 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1



	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Proporcionar el servicio registral a una demanda estimada de solicitudes de credencial para votar de entre 8.7 y  9.2 millones, durante el periodo de enero a diciembre de 2015, con la finalidad de contribuir a incrementar la actualización del Padrón Electoral.


	2015-2015
	5 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1



	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Actualizar el Sistema de Información de Módulos de Atención Ciudadana (INFOMAC), del 100% de módulos asignados al Distrito y elaborar el Reporte de verificación de datos, con el objetivo de proporcionar información actualizada a las áreas usuarias, durante el año 2015, que comprende los siguientes periodos:
1. Del 16/01/2015 al 01/03/2015
2. Del 02/03/2015 al 06/06/2015
3. Del 15/06/2015 al 31/08/2015
4. Del 01/09/2015 al 15/12/2015
5. Del 16/12/2015 al 31/12/2015
	2015-2015
	5 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1



	14.8 Actualización del Padrón electoral y Lista Nominal 

	Elaborar 3 reportes sobre la ejecución de los trabajos en campo de los programas y proyectos inherentes a la depuración del Padrón Electoral para informar a las áreas normativas durante el 2015.
	2015-2015
	5 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1



	14.11 Cartografia Electoral
	Integrar 8 reportes, uno por mes, de cobertura de actualización y digitalización cartográfica, incluyendo la solución a reportes CIF-05, para fines del seguimiento y control que determinan las áreas normativas, en el periodo de 01 de enero al 28 de febrero y del 01 de julio al 31 de diciembre de 2015.


	2015-2015
	5 Expedientes


	Archivero 1, cajón 1



	14.11 Cartografia Electoral
	Integrar los resultados de la asignación correcta al 100% de los ciudadanos mal referenciados correspondientes para la división del listado nominal de electores, así como de los trabajos de apoyo en la conformación de casillas extraordinarias para su instalación durante la jornada electoral 2015, de enero a abril de 2015. 
	2015-2015
	5 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1



	14.15 Comité Distrital de Vigilancia
	Elaborar el 100% de los acuerdos de la Comisión Distrital de Vigilancia, de acuerdo a lo establecido en el reglamento de sesiones, con la finalidad de apoyar el funcionamiento de dicho órgano colegiado; de enero a diciembre de 2015.
	2015-2015
	5 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1




	Área de Identificación
	
	
	
	  

	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva, en el estado de Hidalgo

	Nombre del responsable y cargo: Ing. Laura Aracely Lozada Nájera

	Domicilio: Av. del Trabajo # 206, Col. Barrio Alto, Tula de Allende, Hidalgo, C.P. 42807

	Teléfono: (773) 7325100

	Correo electrónico: laura.lozada@ine.mx

	 Área de Contexto y Contenido
Archivo: Trámite 
Área generadora: Vocal Secretario
Fondo: Instituto Nacional Electoral 

Sección:  4  Recursos Humanos, 5 Recursos Financieros, 6 Recursos Materiales y Obra Pública y 7 Servicios Generales


	
	
	 
	 

	 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3 Expediente único de personal
	Expedientes del personal del Plaza Presupuestal
	2015-2015
	17 Expedientes
	Oficina Administrativa     Archivero 2 Gaveta 3

	5.5 Libros Contables
	Reportes 
	2015-2015
	1 Expediente


	Oficina Administrativa                       Archivero 1 Gaveta 1

	5.23 Conciliaciones Bancarias
	Estados de cuenta, análisis de cuenta
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina Administrativa     Archivero 2 Gaveta 2

	6.6 Arrendamientos
	Contratos
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina Administrativa     Archivero 2 Gaveta 2

	7.3 Servicios básicos
	Expediente de consumo de energía eléctrica
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina Administrativa     Archivero 2 Gaveta 1

	7.13 Control de Parque Vehicular
	Expediente de 3 vehículos Asignados a la Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina Administrativa     Archivero 2 Gaveta 2


	ELABORÓ
Ing. Laura Aracely Lozada Nájera
Vocal Secretario
	VALIDÓ
Lic. Alberto Duarte Romero

Vocal Ejecutivo
	Vo. Bo.
Ing. Laura Aracely Lozada Nájera
Vocal Secretario
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