[image: ]
                                   
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                             Fecha de elaboración: 12 de septiembre de 2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 06 - San Luis Potosí, S. L. P.

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Parmeno Ibáñez Núñez. - Vocal Secretario

	Domicilio: Av. Himno Nacional No. 5315, Barrio de San Juan de Guadalupe, C. P. 78359

	[bookmark: _GoBack]Teléfono: (444) 815-13-41/815-47-57 Ext. 107 y 108

	Correo electrónico: parmeno.ibanez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva, Vocalía del Secretario, Área Administrativa, Vocalía de Organización Electoral, Vocalía del Registro Federal de Electores y Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación; 3 Programación, Organización y Presupuestación; 4 Recursos Humanos; 5 Recursos Financieros; 6 Recursos Materiales y Obra Pública; 7 Servicios Generales; 8 Tecnologías y Servicios de la Información; 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 12 Transparencia y Acceso a la Información; 13 Partidos Políticos y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización; 14 Registro Federal de Electores; 15 Proceso Electoral; 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana y 17 Servicio Profesional Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	VOCALÍA EJECUTIVA

	1.9 Circulares
	Circulares de Administración/de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica/de la Vocalía de Organización Electoral
	2015
	3 Expedientes
	Archivero 1, Cajón 2

	8.16 Programas y Proyectos en Materia de Servicios de Información
	Unidad de Servicios de Informática
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 2

	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia
	Administración/Correspondencia recibida de la Junta Local Ejecutiva/Secretaría Ejecutiva/Vocal Ejecutivo/Vocalía de Organización Electoral/Vocal Secretario
	2015
	6 Expedientes
	Archivero 1, Cajón 2

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informe Mensual para Sesiones Distritales/Informe de Sesiones Distritales/Informe Mensual 
	2015
	3 Expedientes
	Archivero 1, Cajón 2

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Consecutivo
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 2

	13.1 Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización
	Disposiciones en Materia de Partidos Políticos-Prerrogativas y Partidos Políticos
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 2

	13.8 Partidos Políticos Nacionales
	Acreditaciones/Registro de Integrantes y Representantes ante los Órganos del Instituto
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajones 2 y 3

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro Federal de Electores
	Vocalía del Registro Federal de Electores
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 2

	15.6 Consejo Distrital
	Consejeros Electorales
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajones 2 y 3

	15.18 Observadores Electorales
	Observadores Electorales
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajones 2 y 3

	15.19 Documentación Electoral
	Mecanismos de Coordinación/Cómputos Distritales
	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero 1, Cajones 2 y 3

	15.23 Proceso Electoral
	Programa de Resultados Electorales Preliminares
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 2

	16.2 Proyectos y Programas en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	2015
	1 Expediente
	archivero 1, Cajón 2

	17.6 Formación Continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional Electoral
	Servicio Profesional Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 2

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Metas Individuales de Vocal Ejecutivo: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7/Metas Colectivas: 24, 26, 27, 28, 29, 30 y 32/Acuerdo de Desempeño 2014 y Bitácora de Incidentes Críticos 2015
	2015
	16 Expedientes
	Archivero 1, Cajón 2

	VOCALÍA DEL SECRETARIO

	1.9 Circulares
	Direcciones Ejecutivas-Oficinas Centrales
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	3.12 Integración y dictamen de manuales, normas y lineamientos de procesos y procedimientos
	Lineamientos de “Elaboración de actas y documentos generados en las sesiones de Consejos Locales y Distritales”
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 3

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Informes sobre accidentes de trabajo
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	4.29 Actividades realizadas por la Vocalía del Secretario
	Varias
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Actas
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	7.12 Mantenimiento, conservación e instalación de equipo de cómputo
	Documentación relativa – Junta Distrital Ejecutiva
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	7.13 Control de parque vehicular
	Documentación en general
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	7.16 Protección Civil
	Documentación relativa-Junta Distrital Ejecutiva/Simulacro Nacional (2014)
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 4 cajón 2 y 3

	8.17.2 Administración y servicios de archivo/Guía simple de archivos
	Junta Distrital/Vocalía del Secretario
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 4 cajón 3

	8.17.3 Administración y servicios de archivo/Inventario general por expediente
	Junta Distrital/Vocalía del Secretario
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 4 cajón 2

	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia/Oficios de entrada
	Junta Local Ejecutiva/Junta Distrital Ejecutiva/Oficinas Centrales
	2015
	3 Expedientes
	Archivero 4 cajón 2

	11.5.9 Asuntos Relevantes
	Asuntos Relevantes Reporte semanal 
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	11.18 Informes por disposición legal (Anual, trimestral, mensual)
	Informe de actividades mensuales de la vocalía/Informe de sesión de la Junta Distrital Ejecutiva/Informes rendidos ante Consejo Distrital (2014)
	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero 4 cajón 2 y cajón 3

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de sesión Expedientes 1 y 2 /Actas Circunstanciadas/Informe mensual de sesión y reportes mensuales del Sistema de Sesiones de Junta/Reporte de envió de documentos a tratar en sesión/Proyectos de orden del día/Acuse de recibo de oficios-Vocal Secretario/Oficios de entrada (para el Vocal Secretario)/Minutas/Actividades (Varias) realizadas en la Vocalía del Secretario
	2014-2015
	10 Expedientes
	Archivero 4 cajón 2

	12.6 Solicitudes de acceso a la Información
	Información proporcionada (Varios)
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	13.8 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto
	Acreditaciones y sustituciones ante el Consejo Distrital (Proceso Electoral Federal 2014-2015)
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 3

	13.18 Franquicias postales y Telegráficas
	2015
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	15.6 Consejo Distrital
	Consecutivo Expediente No. 2 (Acuses)/Actas de sesión Expediente 2 y 3/Minutas/Reportes del Sistema de Sesiones de Consejo (2014) Integración del Consejo Distrital/Consecutivo Expediente 1 (Acuses)/Actas de sesión Expediente 1/Actas Circunstanciadas/Acuerdos Consejo Distrital
	2014-2015
	10 Expedientes
	Archivero 4 cajón 2 y 3

	15.7 Solicitudes de registro de Candidatos a puestos de elección popular
	Documentación en general
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	15.16 Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales
	Documentación relativa-Consejo Distrital
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	15.20 Material Electoral
	Documentación relativa-Consejo Distrital
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	15.44 Remisión de expedientes
	Acuses de recibo (Proceso Electoral Federal 2014-2015)(Varios)(Copias)
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	15.47 Actividades diversas
	Realizadas en proceso electoral
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 3

	15.48 Oficialía Electoral
	Documentación en general (Varios)
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional
	Actualización permanente (Varios)
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del Servicio
	Vocal Secretario (2014)/Circulares y oficios (Acuses de recibo)/Metas y actividades (Informes de)
	2015
	3 Expedientes
	Archivero 4 cajón 2

	17.14 Incentivos y promociones al personal del Servicio Profesional Electoral
	Documentación en general
	2015
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 2

	ÁREA ADMINISTRATIVA

	RECURSOS HUMANOS

	4.8 Control de asistencia
	06 Junta Distrital Ejecutiva, Módulos de atención Ciudadana.
	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1

	RECURSOS FINANCIEROS

	5.22 Control de cheques
	Pólizas cheque de gastos generados en la Junta Distrital Ejecutiva
	2015
	12 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1

	5.23 Conciliaciones
	Banamex 0691-4848847, Banamex 7006-6467366
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1

	5.30 Constancias de retención de impuestos
	Arrendamientos y servicios
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1

	RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

	6.6 Contratos
	Servicio de limpieza
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1

	6.15 Arrendamientos
	Inmueble de la 06 Junta Distrital Ejecutiva, Local del Módulo de Atención Ciudadana en Avenida Salvador Nava Martínez 105
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1

	SERVICIOS GENERALES

	7.13 Bitácoras de Uso
	Resguardos y salidas de vehículos
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1

	7.14 Vales de Combustible
	Control de Vales de Gasolina
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1

	PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Vocalías, Enlace Administrativo
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, cajón 

	VOCALÍA DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL

	1.9 Circulares
	Circulares recibidas
	2015
	1 Expediente
	Archivero 5, cajón 1

	11.18 Informes mensuales
	Informes mensuales de la Vocalía de Organización Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero 5, cajón 1

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Correspondencia recibida Junta Local Ejecutiva
	2015
	1 Expediente
	Archivero 5, cajón 1

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Correspondencia recibida de Junta Distrital Ejecutiva
	2015
	1 Expediente
	Archivero 5, cajón 1

	13.17 Visitas de supervisión
	Visitas de supervisión realizadas a esta 06 Junta Distrital Ejecutiva
	2015
	1 Expediente
	Archivero 5, cajón 1

	15.3 Estudios y análisis sobre procesos electorales
	Estudios y análisis sobre Proceso Electoral Federal 2014-2015
	2015
	9 Expedientes
	Archivero 5, cajón 1

	15.6 Consejo Distrital
	Documentación generada del Consejo Distrital, Expediente de Cómputo Distrital
	2015
	7 Expedientes
	Archivero 4, y 5 cajón 1

	15.14 Ubicación de casillas
	Proyección casillas extraordinarias, Manual para la ubicación y equipamiento de las casillas, Captura de la información sobre el procedimiento de ubicación de casillas
	2015
	3 Expedientes
	Archivero 5, cajón 1

	15.18 Observadores Electorales
	Acuerdo, prueba de funcionamiento y expedientes del sistema de observadores electorales
	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero 5, cajón 1

	15.20 Material electoral
	Dimensiones de caja paquete electoral e inventario de los materiales electorales
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 5, cajón 1

	15.22 Sistema de Información sobre la Jornada Electoral
	Instalación líneas telefónicas, capacitación, simulacros y reportes del Sistema de Información sobre la Jornada Electoral
	2015
	3 Expedientes
	Archivero 5, cajón 1

	15.37 Custodia militar
	Condiciones actuales de los espacios de custodia y las bodegas distritales 
	2015
	1 Expediente
	Archivero 5, cajón 1

	15.38 Voto electrónico
	Informe de boletas electrónicas
	2015
	1 Expediente
	Archivero 5, cajón 1

	17.2 Programas y proyectos en materia de Servicio Profesional Electoral
	Evaluaciones 2015 Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero 5, cajón 1

	VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

	14.2 Proyectos y programas en materia del Registro Federal de Electores
	Oficios, estadísticos, reportes
	2015
	3 Expedientes
	Estante 1 de bodega

	14.5 Actualización al Padrón Electoral y Lista Nominal Electoral
	Oficios, estadísticos, reportes
	2014-2015
	3 Expedientes
	Estante 1 de bodega

	14.11 Cartografía
	Oficios, planeación, actualizaciones
	2015
	1 Expediente
	Estante 1 de bodega

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Convocatorias, oficios, actas, acuerdos, lista de asistencia, informes de comisión
	2014-2015
	10 Expedientes
	Archivero cajón único

	VOCALÍA DE CAPACITACIÓN ELECTORAL Y EDUCACIÓN CÍVICA

	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas
	Lineamientos para la prestación del servicio social
	2015
	1 Expediente
	Archivero 2-Cajón 3

	4.28 Registro y Control de Contratos por Honorarios
	Informe mensual de personal eventual contratado para Proceso Electoral 2014-2015
	2015
	1 Expediente
	Archivero 2-Cajón 3

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes mensuales de actividades de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica enviados al Vocal Ejecutivo de la Junta Distrital, Informes mensuales de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica enviados al Vocal Secretario de la Junta Distrital
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 2-Cajón 3

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Documentos recibidos de la Vocalía Ejecutiva de la Junta Local Ejecutiva, Documentos recibidos de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Local Ejecutiva
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 2-Cajón 3

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Documentos recibidos de la Vocalía de Organización Electoral de la Junta Distrital, Documentos recibidos de la Vocalía Ejecutiva de la Junta Distrital, Documentos recibidos de la Vocalía del Secretario de la Junta Distrital Ejecutiva, Documentos generados de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Distrital Ejecutiva
	2015
	4 Expedientes
	Archivero 2-Cajón 3

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Renuncias por Terminación Anticipada de Contrato, Declinaciones a Lista de Reserva Capacitadores Electorales y Escritos de Intercambio de Área de Responsabilidad Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero 2-Cajón 3

	15.19 Documentación Electoral
	Copias fotostáticas simples de actas de la Jornada Electoral del Proceso Electoral Federal 2014-2015, Copias fotostáticas simples de constancias de Clausura de Casilla y Remisión del Paquete Electoral al Consejo Distrital del Proceso Electoral 2014-2015, Copias fotostáticas simples de acta de Escrutinio y Cómputo de Casilla de Diputados Federales de Mayoría Relativa del Proceso Electoral 2014-2015, Copias fotostáticas simples de recibos de Entrega del Paquete Electoral al Consejo Distrital del Proceso Electoral Federal 2014-2015, Formatos de funcionarios que fueron tomados de la fila el 07 de Junio de 2015 del Proceso Electoral Federal 2014-2015
	2014-2015
	5 Expedientes
	Archivero 2-Cajón 2

	15.21 Sistema Elec
	Primera Insaculación y Segunda Insaculación (Listado y Cédulas) Proceso Electoral 2014-2015
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 2-Cajón 2

	16.1 Disposiciones en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana
	Documentos recibidos de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	2015
	1 Expediente
	Archivero 2-Cajón 3

	16.8 Programas de Educación Cívica
	Lineamientos para la radicación de recursos a las jutas Locales Ejecutivas y criterios para el ejercicio de los mismos con el objeto de difundir en medios exteriores la Subcampaña de Promoción de la Participación Ciudadana en Procesos Electorales
	2015
	1 Expediente
	Archivero 2-Cajón 3

	16.9 Programas de Participación Ciudadana
	Lineamientos para la implementación de la Estrategia nacional de educación cívica para la Promoción de la participación ciudadana en el proceso electoral 2014-2015. (Promoción del Voto)
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero 2-Cajón 2 y 3

	16.12 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Expediente del Concurso Juvenil de Debate Político 2015 en San Luis Potosí
	2015
	1 Expediente
	Archivero 2-Cajón 2 y 3

	17.1 Disposiciones en Materia del Servicio Profesional Electoral
	Documentos recibidos de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero 2-Cajón 3

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Metas Individuales No. 1, 2 y 3 Metas Colectivas No. 27, 28, 29, 30 y 32
	2015
	8 Expedientes
	Archivero 2-Cajón 3
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