[image: image1.png]2 Tabasco Firmas Guia Simple 2015.pdf - Adobe Acrobat Reader DC e < |

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas Tabasco Firmas Gui.. % @ [ Iniciar sesion

®@BRQA OO M DO w- R BEAT| O L

ELABORO VALIDO Vo.Bo

ﬁg | Gl
Hugo Alberto Barragdn Giemez José Luis Carillo Rojas Alej Tijerina Sfllu'
Responsable del Archivo de Tramite Vocal Ejecutivo Vocal Secretario q

Junta Distrital Ejecutiva 06

BT o)

18/09/16





GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                          Fecha de elaboración: 22 de abril de 2016
	Órgano Responsable: Instituto Nacional Electoral

	Nombre del responsable y cargo: Lic. José Luis Carrillo Rojas, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Calle Palma Dátil No. 112, Col. Quintín Arauz, Paraíso, Tabasco.

	Teléfono: 01 933 33 3-47-46

	Correo electrónico: joseluis.carrillo@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	

	Sección: 1. Legislación.

	Serie

Descripción

Años extremos

Volumen

Ubicación física

1.9

Circulares

Se encuentra integrado por soporte documental recibidas por las Direcciones Ejecutivas de Oficinas Centrales, Junta Local Ejecutiva y de la propia Junta Distrital Ejecutiva.

2015 - 2015

4 Expedientes

Archivero Único, Cajón 2 de la Oficina de la Vocalía de Organización Electoral



	Sección: 3. Programación Organización y Presupuestación 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.12 Integración y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos
	Se encuentra integrado por los manuales, lineamientos y procedimientos remitidos a la Junta.
	2014 - 2015
	3 Expedientes
	Parte Superior del Archivero # 1 de la Vocalía Ejecutiva


	Sección: 4. Programación organización y presupuestación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5 Nomina de pago de personal
	Está integrada por las nóminas del personal presupuestal y de honorarios permanentes y eventuales de la Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Parte Superior del Archivero # 1 del área de enlace administrativo

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc)
	Está integrada por la lista de asistencia mensual, con su reporte de incidencias respectivamente del personal de plaza presupuestal y honorarios permanentes y reporte emitido del Sistema Digitalizado de Control y Asistencia.
	2015-2015
	2 Expedientes
	estante Superior de la área de la enlace administrativo


	4.12 Estímulos y Recompensas
	Se encuentra integrado por las cédulas de evaluación del personal administrativo para el otorgamiento de incentivos, estímulos y recompensas 2013.
	2014 - 2015
	1 Expediente
	Parte Superior del Archivero # 1 de la Vocalía Ejecutiva


	Sección: 5.   Recursos financieros


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Se encuentra integrada por las carpetas de las comprobaciones mensuales presupuestales y contables de los recursos radicados y ejercidos.
	2015-2015
	11 Expedientes 
	Computadora de la enlace administrativo

	5.4 Ingresos
	Está integrado por los avisos de Banca Electrónica y Depósitos de la Junta Local.
	2015-2015
	1 Expediente
	Área Administrativa (archivero de madera, cajón 3)

	5.23 Conciliaciones
	Está integrada por  reporte de auxiliares de banco emitidos por el SIAR, estados de cuentas y relación de cheques en tránsito.
	2015-2015
	1 Expediente
	Área Administrativa (archivero de madera, cajón 3)


	6.  Recursos materiales y obra pública


	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Lo integran las actas y proyectos elaborados con motivo de las sesiones de Subcomité, Arrendamientos y Servicios mensuales.


	2015-2015
	2 Expedientes
	Oficina del Vocal Secretario           (repisa superior)


	Sección: 7. Servicios generales


	7.14 Vales de combustible
	Se encuentra integrada por la bitácora de combustible del parque vehicular
	2015-2015
	2 Expedientes


	Oficina del Vocal Secretario                  ( repisa superior)


	Sección: 11. Planeación, información, evaluación y políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal     (anual, trimestral, mensual)
	Se encuentran los informes de actividades mensuales presentadas por cada uno de los vocales integrantes de la Junta, así como el concentrado de actividades que se remite a la Junta Local por parte de la Vocalía Ejecutiva.
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Parte Superior del Archivero # 1 de la Vocalía Ejecutiva

	11.18 Informes por disposición legal     (anual, trimestral, mensual)
	Lo integran las actas y proyectos elaborados con motivo de las sesiones de Junta mensuales.
	2015-2015
	2 Expedientes


	Oficina del Vocal Secretario                      ( repisa superior)

	11.18

Informes por Disposición Legal Mensual
	Actividad integrada por informes mensuales los cuales se presentan en las Sesiones de Junta Distrital, así como informes mensuales desglosados por días.
	2015 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero Único, Cajón 2 de la Oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	11.20 Junta general ejecutiva
	Se encuentra integrado por los oficios, circulares y documentos recibidos de las Direcciones: Contraloría General, Coordinación de Operación en Campo, Centro para el Desarrollo Democrático, Dirección de Recursos Financieros,  Secretaría Ejecutiva, Unidad de Servicios de Informática, del Registro Federal de Electores, Organización Electoral,  Capacitación Electoral, del Servicio Profesional Electoral, que obra en la Vocalía Ejecutiva.
	2014 - 2015
	3 Expedientes
	Archivero Único, Cajón 2 de la Oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	11.20 Junta general ejecutiva
	Se encuentran oficios y documentos recibidos de las Direcciones: Contraloría General, Coordinación de Operación en Campo, Centro para el Desarrollo Democrático, Dirección de Recursos Financieros,  Secretaría Ejecutiva, Unidad de Servicios de Informática, del Registro Federal de Electores, Organización Electoral,  Capacitación Electoral, del Servicio Profesional Electoral.
	2015-2015
	1 Expediente

	Oficina del Vocal Secretario                    ( repisa superior)

	11.21 Junta local ejecutiva
	Se encuentra integrada por oficios, circulares y documentos recibidos de las vocalías y áreas que integran la Junta Local Ejecutiva, que obra en la Vocalía Ejecutiva.
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Parte Superior del Archivero # 1 de la Vocalía Ejecutiva

	11.21 Junta local ejecutiva
	Se encuentran oficios y documentos recibidos de las Direcciones: Contraloría General, Coordinación de Operación en Campo, Centro para el Desarrollo Democrático, Dirección de Recursos Financieros,  Secretaría Ejecutiva, Unidad de Servicios de Informática, del Registro Federal de Electores, Organización Electoral,  Capacitación Electoral, del Servicio Profesional Electoral.


	2015-2015
	1 Expediente

	Oficina del Vocal Secretario                    ( repisa superior)

	11.21 Junta local ejecutiva
	Se encuentran oficios y documentos recibidos de las vocalías y áreas que integran la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Repisa de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	11.22 Junta distrital ejecutiva
	Se encuentran oficios y documentos recibidos de la Junta Distrital Ejecutiva 05 y de otras instancias. Así como de actas circunstanciadas.
	2015-2015
	1 Expediente
	Repisa de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	11.22 Junta distrital ejecutiva
	Se encuentran oficios, documentos y correos recibidos de las vocalías de la Junta Distrital Ejecutiva 05 y de otras instancias, que obra en la Vocalía Ejecutiva.
	2014 - 2015
	6 Expedientes
	Parte Superior del Archivero # 1 de la Vocalía Ejecutiva

	11.22 Junta distrital ejecutiva
	Se encuentran oficios y documentos recibidos de la Junta Distrital Ejecutiva 05 y de otras instancias. Así como de actas circunstanciadas.
	2015-2015
	3 Expedientes


	Oficina del Vocal Secretario                    ( repisa superior)

	11.22

Junta Distrital Ejecutiva
	Se encuentra integrado por el soporte documental originales que genera esta Junta Distrital Ejecutiva, así como de oficios, reportes, cuestionario e informes de la Planeación Táctica Operativa 2015, Metas Individuales y Colectivas.
	2015 - 2015
	11 Expedientes
	


	Sección: 14. Registro Federal de Electores.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5

Módulos de Atención Ciudadana.
	Información generada en los módulos de atención ciudadana.
	2015 - 2015
	11 Expedientes
	Junta Distrital Ejecutiva

Oficina del Vocal del R.F.E.

Archivero único

Cajón # 1

	14.5 Proceso Electoral.
	Oficios de convocatorias a sesiones del 05 Consejo Distrital.
	2014 - 2015
	1 Expediente
	Junta Distrital Ejecutiva

Oficina del Vocal del R.F.E.

Archivero único

Cajón # 1

	14.8 

Actualización del Padrón y Lista Nominal.
	Reportes de actividades de actualización y depuración al Padrón Electoral.
	2015 - 2015
	9 Expedientes
	Junta Distrital Ejecutiva

Oficina del Vocal del R.F.E.

Archivero único

Cajón # 2

	14.11

Cartografía Electoral.
	Integrado por soportes de las actualizaciones cartográficas realizadas en este Distrito.
	2015-2015
	8 Expedientes
	Junta Distrital Ejecutiva

Oficina del Vocal del R.F.E.

Archivero único 

Cajón # 2

	14.15

Comisión Distrital de Vigilancia.
	Integrado por los informes que se presentan en las sesiones ordinarias y extraordinarias que realiza este organismo.
	2015 – 2015
	7 Expedientes
	Oficina del J.O.S.A

Repisa única


	Sección: 15  Proceso Electoral.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6

Consejo Distrital
	Integrado por oficios de convocatoria de sesiones de consejo.
	2015 - 2015
	1 Expediente
	Archivero Único, Cajón 2 de la Oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	15.11

Lugares de Uso Común
	Integrado por oficios de solicitud dirigido a los H. Ayuntamientos que integran el distrito, mediante los cuales se solicita la lista de mamparas y bastidores de uso común, propiedad del gobierno municipal, para su distribución en el Proceso Electoral Federal 2014-2015. Así como los oficios de respuesta por cada H. Ayuntamiento.
	2015 - 2015
	1 Expediente
	Archivero Único, Cajón 2 de la Oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	15.14

Ubicación de Casillas
	Integrado por solicitudes de anuencias para facilitar el acceso a las casillas y la emisión del voto en la Elección del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015 - 2015
	1 Expediente
	Archivero Único, Cajón 2 de la Oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	15.15

Integración de Mesas Directivas de Casillas
	Se encuentra integrado por la lista de ubicación de casilla y encarte para la instalación de casillas electorales en la Elección del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015 - 2015
	1 Expediente
	Archivero Único, Cajón 2 de la Oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	15.19

Documentación Electoral

15.20

Material Electoral
	Integrado por la lista que contiene el material electoral y documentación electoral utilizada en las casillas el día de la Jornada Electoral; en la Elección del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015 - 2015
	1 Expediente
	Archivero Único, Cajón 2 de la Oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	15.22

Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Se encuentra integrado por reportes, formatos e informes relativos a capacitaciones, simulacros y funcionamiento del SIJE 2015.
	2015 - 2015
	1 Expediente
	Archivero Único, Cajón 2 de la Oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	15.26

Recepción y Traslado de Paquetes y Expedientes de Casilla
	Integrada por reportes, formatos que contienen soporte documental sobre la recepción y traslados de paquetes y expedientes de la Elección.
	2015 - 2015
	1 Expediente
	Archivero Único, Cajón 2 de la Oficina de la Vocalía de Organización Electoral


	Sección: 16.desarrollo democrático, educación cívica y participación Ciudadana.

	

	16.10 Seguimiento a programas y evaluación
	Contiene la correspondencia recibida (oficios y correos electrónicos) de las Direcciones Ejecutivas, Junta Local Ejecutiva y Vocalías de este 05 Distrito Electoral Federal, mediante los cuales se realizan gestiones y se reciben indicaciones relativas al cumplimiento del calendario anual de actividades.
	2015-2015
	1 Expediente 
	1a Repisa de la Vocalía de capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Contiene los lineamientos para desarrollar la actividad, contiene informes, testigos fotográficos y oficios de concertaciones realizadas con los aliados estratégicos que participaron como multiplicadores del proyecto educativo.
	2015-2015
	1 Expedientes
	1a y 2da Repisa de la Vocalía de capacitación Electoral y Educación Cívica


	9 Evaluación del desempeño de personal del Servicio


	Se encuentra integrada por los soportes documentales de las Metas Individuales y Colectivas.
	2014 - 2015
	2 Expediente
	Parte Superior del Archivero # 1 de la Vocalía Ejecutiva



Sección: 17. Servicio Profesional Electoral
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