	[image: ]                                                                    
	Guía Simple 2015
	04 de noviembre de 2015



	   1. Área de Identificación

	Órgano Responsable:  Junta Distrital Ejecutiva del 07 Distrito Electoral en el Estado de Baja California

	Nombre del Responsable:  Ing. Ramiro Anchondo Reyes

	Domicilio: Calzada Héctor Terán Terán, # 1624 Col. Joaquín Murrieta, Mexicali Baja California.

	Teléfono: 01 (686) 8 38-91-60 ext. 109

	Correo Electrónico:  ramiro.anchondo@ine.mx

	2. Área de contexto y contenido 

	Archivo: De Trámite

	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Área Generadora:  Vocalía Ejecutiva


	  Sección: 4     Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	4.11
	Estímulos y recompensas
	2015
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero Metálico, Cajón 3.

	Sección: 8     Tecnologías y Servicios de la Información
	

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	8.8
	Programas y Proyectos Sobre Informática Servicios y productos de internet
	2015
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero Metálico, Cajón 3.

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	11.22
	Junta Distrital Ejecutiva
Informes del Vocal Ejecutivo
Sesiones de Junta
Destrucción material elección interna PRD
Notificaciones Ayuntamiento Tecate
	2015
	7 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero Metálico, Cajón 3

	Sección: 12  Transparencia y Acceso a la Información

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	12.6
	Solicitudes de acceso a la  información
	2015
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero Metálico, Cajón 3.

	Sección: 13 Partidos Políticos

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	13.17
	Radio y Televisión
Ordenes de transmisión a emisoras de radio y televisión
	2015
	2 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero Metálico, Cajón 3.

	13.29
	Fiscalización
	2015
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero Metálico, Cajón 3.

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	15.5
	Consejo Distrital
	2015
	6 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero Metálico, Cajón 3.

	15.6
	Consejo Distrital
Centro de Acopio y Transmisión de Datos Programa de Resultados Preliminares
Registro de Candidato
Consejo Suspensión de guardias por actividades Proceso electoral federal
Notificaciones Procedimiento Especial Sancionador
	2015
	4 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero Metálico, Cajón 3.

	Sección:  17 Servicio Profesional Electoral

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	17.9
	Evaluaciones del Desempeño del Personal de Servicio 
Soportes documentales de metas Vocalía Ejecutiva
	2015
	7 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero Metálico, Cajón 3.

	
Área Generadora:  Vocalía del Secretario


	Sección:  1 Legislación 

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	1.9
	Circulares
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta2 

	Sección:  4 Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	4.3
	Expediente Único de Personal
	2015
	22 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2.

	4.8
	Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos, Licencias e Incapacidades, Etc)
	2015
	10 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2.

	4.16
	Control de Prestaciones en Materia Económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, Etc)
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2

	4.25
	Censo Personal
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2.

	4.26
	Expedición de Constancias y Credenciales.
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2.

	4.28
	Registro Y Control de Contratos por Honorarios.
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	Sección:  5 Recursos Financieros

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	5.15
	Transferencias de Presupuesto
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2.

	5.17
	Registro y Control de Pólizas de Egresos (comprobación mensual)
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	5.22
	Control de Cheques.
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	5.23
	Conciliaciones (Archivo IFE-INE)
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2.

	5.26
	Cuenta Pública Federal (Archivo IFE-INE)
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	5.29
	Reintegro de Recursos
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	Sección:  6 Recursos Materiales y Obra Pública

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	6.1
	Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento.
Obra Pública 
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2.

	6.4
	Adquisiciones 
(compras capítulo 5 mil)
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2.

	6.6
	Contratos 
de Arrendamiento (Sede Distrital, Mac Tecate, Oficina Municipal Eda, Servicopy, Mamparas Y Bastidores, Copy Fax, Contenedor Basura Eco, Lavadores, Espartan)
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	6.17
	Inventario físico y control de bienes muebles
Inventarios
	2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2.

	6.20
	Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes.
Almacén
	2015
	5 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2.

	6.23
	Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
Actas de Sesiones de  Subcomité
	2015
	12 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,   gaveta 2.

	6.24
	Comité de bienes muebles 
Comité de enajenación de bienes muebles e inmuebles (desincorporación de bienes)
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal, gaveta 2.

	Sección:  7 Servicios Generales

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	7.3
	Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial, Etc.)
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	7.5
	Servicios de Seguridad y Vigilancia 
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	7.6
	Servicio de Lavandería y Limpieza e Higiene 

	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal, gaveta 2.

	7.13
	Control de parque vehicular 
Vehículos 07 Junta Distrital 2015
	2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2

	7.14
	Vales de Combustible.
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal, gaveta 2.

	Sección:  10 Control y auditoría de actividades públicas

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	10.3
	Auditorias
	2015
	3 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal, gaveta 2.

	Sección:  11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	11.22
	Junta Distrital Ejecutiva
Actas Circunstanciadas
	2015
	22 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	11.22
	Junta Distrital Ejecutiva
Oficialía Electoral
	2015
	3 expedientes 
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	11.22
	Junta Distrital Ejecutiva
Minuta Trabajo
	2015
	6 expedientes 
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	11.22
	Junta Distrital Ejecutiva
Actas de Sesiones de Junta
	2015
	15 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	11.22
	Junta Distrital Ejecutiva
Razón de publicación
	2015
	1 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	Sección:  12 Transparencia y Acceso a la Información

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	12.4
	Unidad de Enlace
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal, gaveta 2.

	Sección:  15 Proceso Electoral 

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	15.6
	Consejo Distrital 
Actas Circunstanciadas 
	2015
	37 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal, gaveta 1.

	15.6
	Consejo Distrital 
Acta Sesión de Consejo
	2015
	26 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 1.

	15.6
	Consejo Distrital 
Minutas
	2015
	8 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 1.

	15.6
	Consejo Distrital 
Recursos Revisión 
	2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 1.

	15.9
	Campaña Electorales 
Acuses de Consejeros
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 1.

	15.9
	Campaña Electorales 
Correspondencia Recibida 
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 1.

	15.6
	Consejo Distrital 
Acuses de Representantes de Partido Político 
	2015
	10 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal, gaveta 1.

	Sección:  17 Servicio Profesional Electoral

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	17.6
	Formación Continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	17.9
	Evaluaciones del Desempeño del Personal de Servicio
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	17.9
	Evaluaciones del Desempeño del Personal de Servicio 
Meta Individual 1 Vocal Secretario 2015
	2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	17.9
	Evaluaciones del Desempeño del Personal de Servicio 
Meta Individual 2 Vocal Secretario 2015
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	17.9
	Evaluaciones del Desempeño del Personal de Servicio 
Meta Individual 3 Vocal Secretario 2015
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	17.9
	Evaluaciones del Desempeño del Personal de Servicio 
Meta Individual 4 Vocal Secretario 2015
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal,  gaveta 2.

	17.9
	Evaluaciones del Desempeño del Personal de Servicio 
Meta Individual 5 Vocal Secretario 2015
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero de Metal, gaveta 2.

	Área Generadora:  Vocalía de Organización Electoral

	Sección:  3 Programación, Organización y Presupuestación

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	3.17
	Visitas de supervisión
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	Sección:  4 Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	4.6
	Reclutamiento y selección de personal
	2015
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	15.1
	Disposiciones para el Proceso Electoral
	2015
	3 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	15.3
	Estudio y Análisis sobre el Proceso Electoral
	2015
	7 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera,  Cajón 2.

	15.4
	Consejo General (acuerdos)

	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	15.6
	Consejo Distrital
	2015
	5 expedientes 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera,  Cajón 2.

	15.8
	Elecciones Locales y Concurrentes
	2015
	1 expediente 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	15.9
	Campañas Electorales
	2015
	2 expedientes 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera,  Cajón 2.

	15.11
	Lugares de Uso Común
	2015
	1 expediente 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	15.14
	Ubicación de Casillas
	2015
	20 expedientes 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	15.15
	Integración de Mesas Directivas de Casilla
	2015
	1 expediente 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera,  Cajón 2.

	15.17
	Asistentes Electorales
	2015
	4 expedientes 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera,  Cajón 2.

	15.18
	Observadores Electorales
	2015
	1 expediente 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera,  Cajón 2.

	15.19
	Documentación Electoral
	2015
	15 expedientes 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera,  Cajón 2.

	15.20
	Material Electoral
	2015
	6 expedientes 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera,  Cajón 2.

	15.22
	Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	2015
	15 expedientes 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	15.24
	Conteo Rápido
	2015
	4 expedientes 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera,  Cajón 2.

	15.25
	Expediente de casilla (Jornada Electoral)
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	15.26
	Recepción y Traslado de Paquetes Electorales
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	15.27
	Expediente de Cómputo Distrital de Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	15.36
	Almacenamiento de Documentación y Material  Electoral
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	15.37
	Custodia Militar
	2015
	1 expediente 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	15.38
	Voto Electrónico
	2015
	1 expediente 
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	Sección 17 Servicio Profesional Electoral

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	17.6 

	Formación Continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional
	2015
	 1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	17.9
	Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	2015
	[bookmark: _GoBack]4 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero de madera, Cajón 2.

	Área Generadora:  Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Sección 4 Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	4.6
	Reclutamiento y Selección de personal
Documentación de Técnicos, Capturistas y Asistentes contratados para apoyar en tareas inherentes al PE
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero de metal gaveta 1 

	Sección: 11 Planeación, Información Evaluación y Políticas

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	11.22
	

Junta Distrital Ejecutiva 
Acuses de material de difusión recibido y distribuido

	2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero de metal gaveta 1 

	11.22
	
Junta Distrital Ejecutiva 
Requisiciones de papelería y material al Subcomité de Adquisiciones, arrendamientos y servicios

	2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero de metal gaveta 1 

	Sección: 15 Proceso Electoral 

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	15.5
	
Consejo Local 
Integración de mesas directivas de casilla por cargo de funcionarios
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero de metal gaveta 1 

	15.17
	
Asistentes Electorales 
Integrar expedientes de Supervisores y capacitadores-Asistentes Electorales

	2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero de metal gaveta 1 

	15.18
	
Observadores Electorales 
Capacitación Electoral impartida a Observadores Electorales
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero de metal gaveta 1 

	15.21
	Sistema ELEC
Control de la sistematización de la IMDC en el Multisistema ELEC2015
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero de metal gaveta 1 

	15.5
	Consejo Local 
Integración de mesas directivas de casilla por cargo de funcionarios
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero de metal gaveta 1 

	Sección 17 Servicio Profesional Electoral 

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	17.9
	
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
Metas Individuales y Colectivas
	2015
	1 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero de metal gaveta 1.

	Área Generadora:  Vocalía del Registro Federal de Electores

	Serie 14 Registro Federal de Electores

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación Física

	14.1
	Disposiciones en Materia de Registro
Federal de Electores
Oficios despachados y Reportes Meta 4
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1 gaveta 1

	14.2
	Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1 gaveta 1

	14.4
	Padrón Electoral
Actividades de Depuración al Padrón Electoral
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1 gaveta 1

	14.5
	Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana
	2015
	3 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1 gaveta 1

	14.6
	Credencial para votar
	2015
	3 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1 gaveta 1

	14.11
	Cartografía Electoral
Actualizaciones en la Cartografía Electoral
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1 gaveta 1

	14.15
	Comisión Distrital de Vigilancia
	2015
	2 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, archivero 1 gaveta 1
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