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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                                                           Fecha de elaboración 31/12/2015
	Órgano Responsable: 03 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Alfredo Jiménez Soriano

	Domicilio: Calle David Bosada 204, Colonia Centro, Comalcalco, Tabasco.

	Teléfono: 

	Correo electrónico: alfredo.jimenez@ine.mx


Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1, 2,4, 6, 7, 11, 17

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.    Legislación

	1.9    Circulares                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
	Circular y oficios
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3

	 2.      Asuntos jurídicos

	2.11 Interposición de recursos administrativos
	Denuncia Penal robo a CAE
	2014-2014
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 2

	 4.  Recursos humanos

	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas
	Servicio Social
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 2

	4.3 Expediente Único de Personal
	Renuncia de personal, expedientes de personal
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3

	 6.   Recursos Materiales y Obra Pública

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
	Convocatoria de Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	[bookmark: _GoBack]2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3

	 7. Servicio Generales

	7.7 Servicios de Transportación                                                                                                                                                                                             
	Solicitud de vehículo
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3

	7.14 Vales de Combustible                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
	Compra de combustible
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3

	11.      Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.18 Informes por Disposición Legal ( Anual, Trimestral, Mensual)
	Informe mensual sobre asuntos relevantes que acontecen en la junta distrital
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3

	11.18 Informes por Disposición Legal ( Anual, Trimestral, Mensual)
	Informe mensual sobre integración de junta distrital
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Convocatorias de para las sesiones de juntas ordinarias y extraordinarias
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Informe de seguimiento de sesiones de junta
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Metas individuales y colectivas
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 1

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Convocatorias para reuniones y expediente de las mismas
	
2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Tablero de control y seguimiento de reuniones de trabajo 
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3

	17.      Servicio Profesional Electoral

	17.9 Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio
	Evaluación del desempeño de personal del servicio
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 3





Área de identificación: Vocalía Secretarial                                                                                                                       Fecha de elaboración: 30/12/2015
	Órgano Responsable: 03 Junta Distrital Ejecutiva 03

	Nombre del responsable y cargo: Mtro. Jesús Núñez Nava,  Vocal Secretario

	Domicilio: Calle David Bosada 204, Colonia Centro, Comalcalco, Tabasco.

	Teléfono: 

	Correo electrónico: jesus.nunezn@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Secretarial



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 11 y 17.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1. Legislación

	1.3 Leyes
	Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	1.7 Reglamentos
	Reglamentos de Sesiones de Junta Locales y Distritales
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	1.7 Reglamentos
	Lineamientos para la Elaboración de Actas y Documentos Generados en las Sesiones de Consejos Locales y Distritales
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	1.7 Reglamentos
	Lineamientos Para la elaboración de Actas y documentos de Sesión de Junta
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	1.8 Acuerdos Generales
	Acuerdo INE/CG189/2014 fechas de inicio y conclusión del PEF 2014-2015, de los Procesos Electorales Locales concurrentes y de la Elección Extraordinaria de San Dionisio del Mar.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	1.8 Acuerdos Generales
	Acuerdo INE/CG70/2014 por el que se expide el Reglamento del Instituto nacional electoral en Materia de Transparencia y Acceso a la Información Pública
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	1.9 Circulares
	Circulares, recibidas y enviadas, correos
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	

	2. Asuntos Jurídicos

	2.5 Actuaciones y representaciones en Materia Legal
	Poderes notariales del Vocal Ejecutivo y Secretario
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	2.11 Interposición de Recursos Administrativos
	Actas administrativas
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	2.15 Notificaciones
	Notificaciones a CAES y Supervisores por motivo de exclusión
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	2.19 Medios de Impugnación 
	Recurso de revisión interpuesto por el PRI
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	

	3. Programación, organización y presupuestación.

	3.12 Integración y Dictamen de Manuales, Normas y Lineamientos, de procesos y Procedimientos
	Manual de Normas y Procedimientos del Archivo Institucional
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	3.12 Integración y Dictamen de Manuales, Normas y Lineamientos, de procesos y Procedimientos
	Clasificador por Objeto y Tipo del Gasto para el Instituto Federal Electoral.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	

	4. Recursos Humanos

	4.3 Expediente Único de Personal
	Expediente del personal de plaza presupuestal y honorarios permanentes y eventuales 
	2015-2015
	19 Expedientes
	Archivero 1, V.S

	4.5 Nómina de Pago de Personal
	Nómina del personal de honorarios permanente, eventual y presupuestal
	2015-2015
	3 Expedientes
	Archivero 1, V.S

	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal
	Oficios de contratación de personal
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.)
	Reporte mensual de incidencias del personal 
	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, V.S

	4.10 Descuentos
	Oficios de descuentos
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	4.11 Estímulos y Recompensas
	Oficios de los premios otorgados
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	4.16 Control de Prestaciones en Materia Económica (Fonac, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Oficio y recibo de pago del FONAC
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	4.25 Censo de Personal
	Reporte de verificación del personal
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	4.28 Registro y Control de Contratos por Honorarios
	Oficios de contratación de personal de módulo de atención ciudadana
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	
	
	
	
	

	5. Recursos Financieros

	5.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal
	Comprobación de los gastos efectuados de enero a la fecha
	2015-2015
	16 Expedientes
	Archivero 1, V.S

	5.5 Libros Contables
	Reporte de movimientos de las cuentas de banco
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	5.15 Transferencias de Presupuesto
	Oficios de transferencias por partida presupuestal
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	5.17 Registro y Control de Pólizas de Egresos
	Pólizas de egresos de enero a la fecha
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	5.18 Registro y Control de Pólizas de Ingresos
	Pólizas de ingresos de enero a la fecha
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	5.19 Pólizas de Diario
	Control de pólizas de diario de enero a la fecha
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	5.20 Compras Directas
	Oficios de compras de diferentes proveedores
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	5.21 Garantías, Fianzas y Depósitos
	Control de depósitos
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	5.22 Control de Cheques
	Pólizas de cheques de enero a la fecha
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones de banco
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	5.24 Estados Financieros
	Estados de cuenta de banco
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	5.28 Pago de Derechos
	Control de pago de luz, tenencia etc.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	5.29 Reintegros
	Oficios de reintegro
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	6. Recursos Materiales y Obra Pública

	6.4 Adquisiciones
	Adquisiciones de bienes muebles
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	6.6 Contratos
	Contratos de arrendamiento del edificio  de la Vocalía, del Módulo de Cunduacán y de la copiadora
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero  1, V.S

	6.14 Registro e Proveedores y Contratistas
	Lista de proveedores
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	6.15 Arrendamientos
	Oficios de arrendamiento de la fotocopiadora
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Inventario generado por el SIGA 
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	6.18 Inventario Físico de Bienes Inmuebles
	Inventario del edificio
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	6.20 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Almacenes
	Control de entradas y salidas de materiales del almacén
	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1, V.S

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios
	Actas del subcomité de las sesiones ordinaria y extraordinaria  y anexos de enero a la fecha
	2015-2015
	3 Expedientes
	Archivero 1, V.S

	

	7.  Servicios Generales

	7.3 Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial, etc.)
	Oficios y recibos de pago de energía eléctrica
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	7.8 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	Oficios de pago de teléfono
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	7.11 Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario 
	Mantenimiento de equipos de aire acondicionado
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	7.13 Control de parque vehicular
	Inventario físico de los vehículos asignados a la Junta Distrital
	2015-2015
	4 Expedientes
	Archivero 1, V.S

	7.14 Vales de combustible
	Bitácora de combustible de enero a la fecha
	2015-2015
	5 Expedientes
	Archivero 1, V.S

	7.16 Protección civil
	Simulacros, cursos de capacitación, recarga de extintores etc.
	2015-2015
	1 Expedientes
	Archivero 1, V.S

	

	11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Documentos sobre el cumplimiento de actividades
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S

	11.22 Junta distrital ejecutiva 
	Actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de junta distrital y anexos de enero a la fecha
	2015-2015
	3 Expedientes
	Archivero 1, V.S

	

	17. Servicio Profesional Electoral

	17.1 Disposiciones en materia de servicio profesional electoral 
	Circulares y Acuses De Recibido
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, V.S





Área de identificación: Organización Electoral                                                                                                                    Fecha de elaboración: 30/12/2015
	Órgano Responsable: 03 Junta Distrital Ejecutiva 03

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Arisai Cabrera Mayo,  Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Calle David Bosada 204, Colonia Centro, Comalcalco, Tabasco.

	Teléfono: 

	Correo electrónico: arisai.cabrera@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1, 4, 5, 6, 7.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1. Legislación

	1.9 Circulares
	Circulares, recibidas y enviadas, correos
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero de metal

	
	
	
	
	

	4. Recursos humanos

	4.6 Reclutamiento y selección de personal 
	Reclutamiento, selección y contratación de personal
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero de metal

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	 Comisiones y descansos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero de metal

	5. Recursos financieros

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Gasto corriente, Carpeta financiera, Ministraciones.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero de metal

	6. Recursos Materiales y obra Publicas

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventario físico y control de bienes
	2015-2015
	1 Expediente
	Bajo la escalera

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Comités y sub comités de adquisiciones y arrendamientos y servicios.
	2015-2015
	1 Expediente
	Bajo la escalera

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventario físico y control de bienes
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero de metal

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Comités y sub comités de adquisiciones y arrendamientos y servicios.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero de metal

	7.  Servicios generales

	7.3 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Servicios básicos (energía eléctrica, agua, teléfono.).
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero de metal



Área de identificación: Registro Federal de Electores                                                                                                      Fecha de elaboración: 30/12/2015
	Órgano Responsable: 03 Junta Distrital Ejecutiva 03

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Rufina Torres Rodríguez,  Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Calle David Bosada 204, Colonia Centro, Comalcalco, Tabasco..

	Teléfono: 

	Correo electrónico: rufina.torres@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocal del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1, 4, 5, 6, 7, 9 y 14.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	              Legislación

	1.9 Circulares
	Circulares, recibidas y enviadas, correos
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	4. Recursos Humanos

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Reclutamiento, selección y contratación de personal
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	4.7 Identificación y acreditación de personal
	Control de asistencia permisos, comisiones y descansos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	5. Recursos Financieros

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Gasto corriente, Carpeta financiera, Ministraciones.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	6. Recursos Materiales y obra Publicas

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventario físico y control de bienes
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Comités y sub comités de adquisiciones y arrendamientos y servicios.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	7.  Servicios Generales

	7.3 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Servicios básicos (energía eléctrica, agua, teléfono.).
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	

	9. Comunicación Social y Relaciones Publicas

	9.2 Programas y proyectos de comunicación social
	Proyectos y programas de comunicación social, difusión.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	9.20 Encuestas de opinión
	Encuestas de opinión (buzón). Reporte del CEDIC
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	14 Registro Federal de Electores

	14.1 Disposiciones en materia de registro federal de electores
	Disposiciones en materia del R.F.E. Depuración al padrón electoral.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	14.2 Proyectos y programas en materia de registro de electores
	Proy. y prog. en materia del R.F.E. directorio de modulo y concertaciones
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	14.4 Padrón electoral
	Padrón y Lista nominal.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	14.5 Operación y control de los módulos de atención ciudadana
	Operación y control de los módulos de atención ciudadana
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	14.6 Credencial para votar
	Credencial para votar (validación de cred.)
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	14.7 Juicios para la protección de los derechos político electorales de los ciudadanos
	Juicios para la protección de los derechos políticos de los ciudadanos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	14.8 Actualización del padrón electoral y lista nominal
	Cifras de la integración semanal
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	14.9 Destrucción de credenciales para votar 
	Destrucción de credencial para votar (devueltas por terceros y retiros)
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	14.11 Cartografía electoral
	Cartográfica electoral (trimestral y actualización de la cartografía.)
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	14.15 Comisión distrital de vigilancia
	Comisión Distrital de Vigilancia (acuerdos).
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales)
	Coord. de Juzgados, reporte del registro Civil  defunciones
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 V.R.F.E.



Área de identificación: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica                                                        Fecha de elaboración 30/12/2015
	Órgano Responsable: 03 Junta Distrital Ejecutiva en Tabasco

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Anaxagora Carrillo Bautista

	Domicilio: Calle David Bosada 204, Colonia Centro, Comalcalco, Tabasco.

	Teléfono: 

	Correo electrónico: anaxagora.carrillo@ine.org.mx


Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía De Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1, 16, y 17  

	1.  Legislación

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Estatus del asunto
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Circulares diversas
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, Gaveta 3

	

	16.  Desarrollo Democrático, Educación Cívica Y Participación Ciudadana

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Objetivos operativos anuales y proyectos específicos relacionados
	2015-2015
	1 Expediente

	Archivero 1, gaveta 3

	16.3 Divulgación de la cultura político democrática
	Proyectos específicos relacionados
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 3

	16.8 Programas de educación cívica
	Proyectos específicos relacionados
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 3

	16.9 Programas de participación ciudadana
	Proyectos específicos relacionados
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 3

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Proyectos específicos relacionados

	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 3

	16.11 Relaciones institucionales

	Proyectos específicos relacionados
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 3

	

	17.  Servicio Profesional Electoral

	17.10 Indicadores del desempeño de miembros del servicio  
	Diversos documentos relacionados con el Servicio Profesional Electoral
	2015-2015
	1 Expediente

	Archivero 1, Gaveta 3
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