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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                                                Fecha de elaboración: 28/10/2015
	Órgano Responsable: 06 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el estado de Oaxaca

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Adrián Donato Pérez Carrillo, Vocal Secretario en la 06 Junta Distrital Ejecutiva

	Domicilio: Fray Caldelas No. 16, Col. Benito Juárez, C.P.69800 Heroica Ciudad de Tlaxiaco

	Teléfono: 01 953 55 22 154

	Correo electrónico: adrian.perez@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

	11.4 Programas de gestión Estratégica
	Documentos enviados a oficinas centrales, a la Junta Local, a esta Junta Distrital, a consejeros electorales, representantes de partidos políticos, autoridades municipales del distrito, solicitud de recursos y entrega de comprobaciones y soportes de la evaluación anual de desempeño
	2015-2015
	13 expedientes
	Archivero 1, Gaveta B

VE


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.17 Radio y Televisión
	Documentos relativos a notificaciones a emisoras
	2015-2015
	12 expedientes
	Archivero 1, Gaveta B

VE


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Sección: 2. Asuntos Jurídicos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19 Medios de impugnación  
	Oficios de medio de impugnación, Juicio para la Protección de los Derechos Político-Electorales del ciudadano.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Gaveta B 

VS




	Sección: 4. Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5. Nómina de pago de Personal. 
	Acuse de envió de nóminas del personal de plaza presupuestal, honorarios permanente y eventual a la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B 

VS

	4.6. Reclutamiento y Selección.
	Plantillas de movimientos de personal eventual de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B 

VS

	4.8. Registro y control de Asistencia. 
	Justificaciones y reportes del sistema de asistencia del personal adscrito a la Junta Distrital.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B 

VS

	4.16 Control de prestaciones en materia económica.


	Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, seguros, etc.)
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B 

VS

	4.21 Programas y Servicios Sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.
	Informes bimestrales y trimestrales de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B 

VS


	Sección: 5 Recursos Financieros


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.4.Ingresos
	Avisos de abono
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B 

VS

	5.24. Estados Financieros 
	Control de los ministrado y ejercido, transferencias presupuestales y cierres contables mensuales.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B 

VS


	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.6. Contratos
	Contratos del personal de servicios generales y vigilancia.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B 

VS

	6.15. Arrendamientos
	Contrato de arrendamiento del inmueble que ocupa la 06 Junta Distrital Ejecutiva, y del estacionamiento del parque vehicular.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B 

VS

	6.17. Inventario físico y control de bienes muebles.
	Registro y control de los bienes muebles y/o inventario físico.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B 

	6.23. Subcomité
	Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B 

VS


	Sección: 7. Servicios Generales.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3  Servicios Básicos
	Servicios de energía eléctrica, agua, predial, etc. 
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B

	7.13. Control del Parque Vehicular.
	Resguardos, bitácora de combustible, pago de tenencias, placas, mantenimiento y pólizas de seguro. 
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B  

VS


	Sección: 10. Control y Auditoría de Actividades Públicas.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.3. Auditorías.
	Proceso de auditorías.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B  

VS

	10.11. Procedimientos Administrativos.
	Resolución administrativa emitida por la Contraloría General.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B  

VS


	Sección: 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22. Junta Distrital Ejecutiva.
	Actas de las sesiones de Junta, reportes del Sistema de Sesiones y Convocatorias, actas circunstanciadas y minutas.
	2015-2015
	15 Expedientes
	Archivero 1, Gaveta B

VS


	Sección: 12. Transparencia y acceso a la información.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6 Transparencia y acceso a la información.
	Solicitudes de acceso a la información.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Gaveta B 

VS




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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.6. Candidatos a puestos de elección popular.
	Expedientes de los candidatos a puestos de elección popular registrados en Junta Local.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Gaveta B 

VS

	13.8. Registro de integrantes y representantes ante los órganos del instituto.
	Oficios de acreditación  de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Gaveta B 

VS


	Sección: 15. Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6  Consejo Distrital.
	Actas de las sesiones de Consejo Distrital, reportes del Sistema de Sesiones y convocatorias, actas circunstanciadas y minutas.
	2015-2015
	21 Expedientes
	Archivero 2, Gavetas A y B

VS

	15.7 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de  elección popular.
	Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gavetas A

VS

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales.
	Solicitudes y oficios de registros de representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gavetas A

VS

	15.27 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa.
	Actas de cómputo distrital de

elección de diputados de mayoría relativa
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gavetas A

VS

	15.28 Expedientes del Cómputo Distrital de elección de diputados por el principio de

Representación Proporcional.
	Actas de cómputo distrital de

elección de diputados por el principio de

Representación Proporcional
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gavetas A

VS

	15.34 Constancias de mayoría y validez de la

Elección.
	Constancia de mayoría y validez de la

elección de diputados federales
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gavetas A

VS


	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6. Formación continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional Electoral.
	Programa de Formación y Desarrollo Profesional.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, Gaveta B

VS

	17.9. Evaluación Del Desempeño del Servicio Profesional Electoral Federal. 
	Evaluación del desempeño del personal del servicio.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Gaveta B 

VS


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

	11.22. Junta Distrital Ejecutiva
	Planeación táctica y operativa, cumplimientos  de oficios, circulares, atentas notas y correos electrónicos, recibidos de la Junta Local Ejecutiva y actividades extraordinarias.
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE


	Sección: 15. Proceso Electoral


	15.11. Lugares De Uso Común
	Bastidores y Mamparas
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE

	15.14. Ubicación de Casillas
	Manual de Procedimientos para la Ubicación de Casillas
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE

	15.18. Observadores Electorales 
	Expedientes, Reportes de Sistema y acuses de acreditaciones.
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE

	15.19. Documentación Electoral.
	Actas de recepción del envío de material custodiado y no custodiado.
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE

	15.22. Sistema De Información De La Jornada Electoral (SIJE).
	Manual de Operación, Simulacros, Formatos F1, F2, Incidentes Jornada Electoral 2015.
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE

	15.24. Conteo Rápido.
	Simulacros y Formatos CR Jornada Electoral  2015.
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE

	15.26. Recepción y Traslado de Paquetes y Expedientes de Casilla.
	Circular 004 DEOE Mecanismos de Recolección.
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE

	15.36. Almacenamiento De Documentación Y Material Electoral
	inventario de materiales electorales
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE

	15.37. Custodia Militar
	actas de entrega - recepción del espacio de custodia, formatos de incidentes.
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE

	15.38. Voto Electrónico
	inventario de boletas electrónicas
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE


	Sección: 17. Servicio Profesional Electoral


	17.6. Formación continua y desarrollo del personal del servicio profesional electoral.
	Documentos de participación en Cursos de Actualización.
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE

	17.9. Evaluación de desempeño del Personal del Servicio Profesional Electoral
	Evaluación de desempeño, cumplimiento de mestas individuales
	2015
	1 Expediente
	Credenza VOE


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1. Disposiciones en Materia de Registro Federal de Electores.
	Manuales de capacitación a MAC y lineamientos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel nivel 2,

 VRFE

	14.2. Proyectos y Programas en Materia del Registro Federal de Electores.
	Informes, Difusión, Buzón de Quejas, Documentación generada en Junta Distrital, Artículo 155, Supervisión a MAC, Primer Aviso Ciudadano 2015, VNM-2015, CAP-2015, CAI-2015, Radiodifusoras, Depuración al Padrón Electoral.
	2015-2015
	9 Expedientes
	Anaquel nivel 2,

 VRFE

	14.5. Operación y control de los módulos de atención ciudadana.
	Base SIIRFE, Control de Archivos de Transacciones, Conciliación de Cifras, Bitácoras, Reportes, Balances de MAC.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel nivel 2,

 VRFE

	14.6. Credencial para Votar.
	Reportes de Retiros de Credenciales, Credenciales Entregadas, Credenciales Recibidas.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel nivel 2,

 VRFE

	14.8. Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Reportes y oficios de remisión Base SIIRFE semanal, oficios requeridos por la STN, Conciliación de cifras, INFOMAC, oficios entrega de FUAR para su resguardo en el CECYRD.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel nivel 2,

 VRFE

	14.11. Cartografía Electoral.
	Sistematización cartográfica, reportes, programación trimestral, actualizaciones cartográficas, bitácoras de actualización y levantamiento de puntos GPS.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel nivel 2,

 VRFE

	14.15. Comisión Distrital de Vigilancia. 
	Información generada en las sesiones mensuales de la CDV, acuerdos adoptados, actas circunstanciadas, acuses de información remitida a la Comisión Local de Vigilancia, comprobación de cafetería, documentos de los partidos políticos.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Anaquel nivel 2,

 VRFE

	14.17. Coordinación con Juzgados y Procuradurías (datos personales)
	Oficios remitidos de los juzgados
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel nivel 2,

 VRFE

	15.23 Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP)
	PREP
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel nivel 2,

 VRFE


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.10 Seguimiento de Programas y Evaluación
	Oficios de cumplimiento de la meta individual 1

Oficios de cumplimiento de la meta individual 2

Oficios de cumplimiento de la meta individual 3

Oficios de cumplimiento de la meta colectiva 4

Oficios de cumplimiento de la meta colectiva 15, Oficios de cumplimiento de la meta colectiva 27, comprobaciones, acuses de distribución de material  PEF 2014-2015, informes mensuales de técnicos electorales, lineamiento de servicio social 2015, oficios de solicitud, recibos de material, anuencias centros de capacitación, informes "promoción del voto", minutas de reuniones con supervisores electorales,  Reportes de supervisión de la junta local, problemática san miguel del progreso, correos recibidos 2015, oficios debate político juvenil 2015, oficios elección de representantes escolares. Oficios, listas nominales, acta computo, constancia de mayoría de la elección de la secundaria leyes de reforma.
	2015-2015
	22 Expedientes
	Archivero 1, Gaveta C, VCEyEC
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