[image: image1.png]© INE

Instituto Nacional Electoral





GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                Fecha Octubre 29 de 2015
	Órgano Responsable: 01Junta Distrital 

	Nombre del responsable y cargo: C. Ángel Báez Balderas

	Domicilio: Ave. Benito Juárez No. 12 Colonia Ranchería

	Teléfono: 1520981 y 1520225

	Correo electrónico: angel.baez@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva, Vocalía de Secretario, Vocalía de Registro, Vocalía de Organización y Vocalía de Capacitación


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 1, 2, 4, 5,  6, 7, 8, 10, 11, 13, 14, 16, 17


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	VOCALIA EJECUTIVA

	SECCION 1.-          Legislación

	1.9 Circulares
	Original y acuses de las Circulares emitidas por la Vocal Ejecutiva de esta 01 Junta Distrital.
	2014
	5 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1

	SECCION 2.-         Asuntos jurídicos

	2.5 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal
	Original del oficio INE/BCS/JLE/VE/0536/2014 en relación de la entrega de los testimonios de escritura pública número 172146, donde se le otorga el poder general para pleitos y cobranzas y actos administrativos a la Vocal Ejecutiva y Vocal Secretario de este órgano electoral distrital.
	2014
	1 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1

	SECCION 4.-         Recursos Humanos

	4.21 Programas de Servicios Sociales, culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Acuses de oficios de envío de formatos, anexos de la Comisión Mixta Distrital, ENAT y recorridos mensuales, bimestrales y trimestrales.
	2014
	1 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1

	SECCION 5.-         Recursos Financieros

	5.3  Gastos o Egresos por Partida Presupuestal
	Agenda administrativa 2014 (cumplimiento), acuses de oficios solicitando recursos (Gasto de operación de la Vocalía Ejecutiva), oficios a observaciones realizadas, solicitud a la Vocal del R.F.E., la comprobación de recursos a tiempo.
	2014
	5 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1

	SECCION 7.-         Servicios Generales

	7.14  Vales de Combustible
	Acuse de oficios solicitando vales de combustible (bitácora mensual) para el Vehículo Chevrolet Aveo, Modelo 2012, Placas CZJ6465.
	2014
	2 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1

	SECCION 8.-     Tecnologías y servicios de la Información 

	8.14 Control y Desarrollo del Parque Informático
	Original y acuse de oficios y formatos relacionados con el complimiento a lo instruido mediante oficio CA/IFE/JLE/BCS/0289/2014 relacionado al levantamiento de Bienes Informáticos y aplicación del Software LookinMyPC.
	2014
	3 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1

	8.17 Administración y Servicios de Archivo
	Acuse de recibo de oficios, de entrega del Anexo 4 reporte trimestral en original de la Vocalía Ejecutiva, de conformidad con el archivo Institucional.
	2014
	1 expediente
	Archivero 2 Cajón 1

	SECCION 10.-      Control y Auditorias de actividades públicas    

	10.15 Declaraciones Patrimoniales
	Original y acuses de oficio VS/JLE/IFE/BCS/0538/2014, relacionados con la Declaración Anual del Impuesto Sobre la Renta y La Declaración de Modificación Patrimonial mayo 2014, dadas a conocer a los integrantes de esta Junta Distrital.
	2014
	1 expediente
	Archivero 2 Cajón 1

	10.16 Proceso Entrega Recepción
	Copia del oficio INE/BCS/JDE01/VE/0155/2014, dirigido al Vocal de Organización Electoral de esta Junta Distrital, quien fungió como encargado del Despacho de la Vocalía Ejecutiva, realizando las observaciones pertinentes al Acta Entrega-Recepción realizada el 22 de abril de 2014.
	2014
	1 expediente
	Archivero 2 Cajón 1

	SECCION 11.-      Planeación, Información, Evaluación y Políticas
	
	

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anua, Trimestral, Mensual)
	Acuses de oficios de informes mensuales de los asuntos relevantes generados en esta Junta Distrital; sobre la captura en el Sistema de Sesiones de Junta Distrital de la convocatoria, informes, proyectos y acta de las sesiones celebradas en esta Junta Distrital.  
	2014
	3 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1

	SECCION 13.-          Partidos Políticos Nacionales Y Agrupaciones Políticas Nacionales Prerrogativas y Fiscalización

	13.2 Programas y Proyectos de Partidos Políticos
	Acuses de oficios mediante el cual se da cumplimiento al acuerdo entre el Instituto y el P.R.D., para llevar a cabo la Elección Interna, correspondiente a esta 01 Distrito Electoral.
	2014
	2 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1

	13.18 Franquicias Postales y Telegráficas
	Original del oficio INE/BCS/JLE/VE/0552/2014 en donde informan que la franquicia telefónica continúa vigente durante el ejercicio 2014.
	2014
	1 expediente
	Archivero 2 Cajón 1

	13.32 Apoyo, Asesorías y Capacitación a Partidos Políticos
	Acuse de Oficios a representantes de partidos políticos ante la Comisión Distrital de Vigilancia, Comités Directivos municipales, etc., relacionados con reuniones de trabajo, envío de información solicitada por los mismos.
	2014
	1 expediente
	Archivero 2 Cajón 1

	SECCION 14.-          Registro Federal De Electores

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana
	Acuse del oficio VE/0063/2014, en relación a la visita de verificación y supervisión realizada a los MAC en el Distrito; informe de los vehículos en el Sistema INFOMAC.
	2014
	3 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1


	SECCION 16.-          Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana

	16.4 Vinculación con Institutos Electorales Estatales
	Original de los oficios enviados a instituciones educativas, grupos de la sociedad civil, de la convocatoria para la elección de los Consejeros presidentes y Consejeros electorales de los OPLE´s en Baja California Sur, así como la integración del expediente enviado a la JLE.
	2014
	1 expediente
	Archivero 2 Cajón 1

	16.9 Programas de Participación Ciudadana
	Original de oficios remitidos por la Vocalía Ejecutiva de la Junta Local, referente al envío de carteles, con la finalidad de que sean colocados en los lugares visibles de las instalaciones de la Junta Distrital.
	2014
	3 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1

	16.11 Relaciones Institucionales
	Copia del acuerdo de colaboración entre la 01 Junta Distrital Ejecutiva y la Sede regional zona Norte del Municipio de Mulegé del Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE) en el estado de Baja California Sur, con motivo de la instrumentación del Modelo Semillas de Ciudadanía; convenio de colaboración que celebró la 01 Junta Distrital Ejecutiva con el H. VII Ayuntamiento de Loreto.
	2014
	2 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1

	SECCION 17.-          Servicio Profesional Electoral

	17.4 Incorporación de Personal al Servicio Profesional Electoral
	Original de oficios, en relación a las instrucciones para llevar a cabo la publicación en estrados de la convocatoria del Concurso Público 2013-2014 de la DESPE.
	2014
	1 expediente
	Archivero 2 Cajón 1

	17.6 Formación Continua  y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional
	Original de oficio INE/BCS/JLE/VS/0006/2014, dirigido a la Vocal Ejecutiva, referente a inicio del semestre académico 2014/1 del Programa de Formación y Desarrollo Profesional (programa) y de la Maestría en Procesos e Instituciones Electorales (maestría)
	2014
	1 expediente
	Archivero 2 Cajón 1

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Acuse de recibo de los oficios (informes mensuales, Formatos,) en cumplimiento de las Metas Individuales del Vocal Ejecutivo correspondiente al ejercicio 2014.
	2014
	7 expedientes
	Archivero 2 Cajón 1

	VOCALIA SECRETARIAL

	SECCION 2.  Asuntos Jurídicos

	2.15 Oficios y formatos de notificación
	Oficios de notificación

	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3



	SECCION 4. Recursos Humanos 

	4.5 Nómina de pago de personal
	Oficios de nómina de pago del personal de la Junta Distrital
	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3



	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias e incapacidades)
	Oficios recibo de justificación de faltas en el control de asistencia
	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3



	4.15 Filiación al ISSSTE


	Oficios recibidos de la Junta Local de filiaciones y aviso de modificación de sueldo y alta del trabajador
	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3



	4.21 Programa de servicios sociales, culturales de Seguridad e higiene en el trabajo


	Oficios recibido de escuelas para el servicio social de alumnos y oficios actualización de comisión mixta de seguridad e higiene en el trabajo


	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3

	4.26 Expedición de constancias y credenciales
	Oficios de expedición de constancias y constancias de sueldos
	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3

	4.28 Registro y control de contratos por honorarios


	Oficios originales de envío de Formato Único de Movimiento y Contratos de Personal de Honorarios
	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3

	SECCION 6. Recursos Materiales y Obra Pública

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Oficios y formatos de bienes muebles que el personal tiene asignado
	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Oficios, invitaciones a sesión, actas del subcomité de adquisiciones arrendamientos y servicios de la Junta
	2014
	6 Expedientes
	Cajón 1  Archivero 3

	SECCION 7. Servicios Generales

	7.13 Control del parque vehicular
	Oficios y copias de licencias de manejo del personal de la Junta
	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3

	SECCION 8. Tecnologías y Servicios de la Información

	8.17 Administración y servicios de archivo
	Oficios de envíos de formatos de archivo
	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3

	SECCION 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas



 

	9.22 Comisión de relaciones Institucionales e Internacionales
	Oficios recibidos de diferentes instancias del Distrito

	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3

	SECCION 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas





	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios, invitación, actas de Junta
	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3

	SECCION 14. Registro Federal De Electores





	14.2 Proyectos y programas en materia de Registro de Electores
	Oficios recibidos de la vocalía del Registro Federal de Electores de la Junta Local como del Distrito
	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3

	SECCION 16. Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Nacional





	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, Educación Cívica y participación ciudadana
	Oficios recibidos de la Vocalía de Capacitación, talleres, trípticos, carteles, informes de mecanismos

	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3

	SECCION 17. Servicio Profesional Electoral





	17.1 Disposición en materia del Servicio Profesional Electoral
	Oficios, circulares recibidos para los Miembros del Servicio Profesional Electoral
	2014
	1 Expediente
	Cajón 1  Archivero 3

	VOCALIA DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL

	SECCION 1.-          Legislación           

	1.9 Oficios de cumplimiento
	Acuse de Oficios de cumplimiento de las Circulares de la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 Cajón 1

	SECCIÓN 5.-          Recursos Financieros

	5.3  Control del Presupuesto
	Reporte del control del presupuesto y resumen de saldos por vocalía.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 Cajón 1

	SECCIÓN 7.-         Servicios Generales

	7.14 Oficio Bitácora Mensual
	Acuse de oficio de bitácora mensual del Vehículo Nissan, Modelo 2010, Placas CE-92-160
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 Cajón 1

	SECCION 11.-          Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.5 Oficio de Convocatoria a Sesión Ordinaria
	Oficios de la Convocatoria a Sesión Ordinaria del Subcomité de Adquisiciones y de Sesión Ordinaria y Propuesta de fecha y orden del día para las sesiones de la Junta Distrital.  
	2014
	2  Expedientes 
	Archivero 1 Cajón 1

	11.22 Oficios de cumplimiento
	Acuse de oficios solicitando Directorio de Autoridades Municipales, de resguardo de bienes muebles, respecto al informe de las actividades realizadas para el cumplimiento de los objetivos operativos anuales y solicitando a los Ayuntamientos del Distrito relación de mamparas y bastidores de uso común.
	2014
	4  Expedientes
	Archivero 1 Cajón 1

	SECCION 13.-          Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales Prerrogativas y Fiscalización

	13.2 Programas y Proyectos de Partidos Políticos
	Recibos de entrega de los paquetes electorales del OTPE a la sede de la Junta Distrital Ejecutiva, formatos del primero y segundo reporte del PISEI, la   cual se da cumplimiento al acuerdo entre el Instituto y el P.R.D., para llevar a cabo la Elección Interna, correspondiente a esta 01 Distrito Electoral.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 Cajón 1

	VOCALIA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

	SECCION 1.-          Legislación           

	1.9 Circulares
	 Circulares que se recibió en relación a las diferentes actividades 
	2014
	1 Expediente
	archivero 2, cajón 1

	SECCION 5.-          Recursos Financieros

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestales
	Oficios, formatos que se recibieron y generaron en relación al presupuesto.
	2014
	1 Expediente
	archivero 2, cajón 1

	5.17 Registro y control de pólizas de egresos
	Oficios, formatos para llevar el control de pólizas sobre los gastos generados
	2014
	1 Expediente
	archivero 2, cajón 1


	SECCION 6.-  Recursos Materiales y Obra Pública

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Oficios que se reciben para invitar a la sesión de comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	2014
	1 Expediente
	archivero 2, cajón 1

	SECCION 7.-  Servicios Generales

	7.13 Control de parque vehicular
	Oficios de solicitud de combustible y bitácoras del vehículo
	2014
	1 Expediente
	archivero 2, cajón 1

	SECCION 16.-  Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Nacional





	16.1 seguimiento de programas y evaluación
	Oficios, formatos y acuses que se generan en relación a seguimiento de programas y evaluación
	2014
	1 Expediente
	archivero 2, cajón 1

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Oficios, formatos y acuses que se generan en relación a proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	2014
	1 Expediente
	archivero 2, cajón 1

	16.3 Divulgación de la cultura político democrática
	Oficios, formatos y acuses que se generan en relación a divulgación de la cultura político democrática
	2014
	1 Expediente
	archivero 2, cajón 1

	16.5 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Oficios, formatos y acuses que se generan en relación a eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	2014
	1 Expediente
	archivero 2, cajón 1

	VOCALIA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

	SECCION 4.- Recursos Humanos 

	4.1 Disposiciones en materia de Recursos Humanos
	Movimientos de personal
	2014

	2 Expedientes 
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1


	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Reportes de asistencia
	2014

	2 Expedientes
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1

	SECCION 5.- Recursos Financieros

	5.1 Disposiciones en materia de Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental
	Comprobación de recursos
Reportes de llamadas telefónicas
	2014

	9 Expedientes
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1


	SECCION 6.-  Recursos Materiales y Obra Pública

	6.17 Inventario físico de bienes muebles.
	Resguardos de mobiliario y equipo
	2014

	4 Expedientes
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1

	SECION 7.- Servicios Generales

	7.13 Control de parque vehicular
	Control de parque vehicular
	2014

	4 Expedientes
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1

	11.-   Junta Distrital Ejecutiva

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Sesiones de Junta

Circulares
	2014

	4 Expedientes
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1

	SECCION.- 14 Registro Federal de Electores

	14.2 Proyectos y programas en materia del Registro Federal de Electores
	Solicitud de recursos extraordinarios a la VLRFE Programa de Reseccionamiento 2014.

Cancelación de trámites por aplicación del art. 199 Verificación Nacional Muestral 2014

Informes para Metas Vocalía Ejecutiva Acta  de entrega de Padrones VNM2014

Reuniones de trabajo Perdida de vigencia Art. 156 Domicilios presuntamente irregulares

Entrega listados nominales a representantes PRD (Elección interna), Consulta Popular, Aviso ciudadano, cancelación por aplic. Art. 155, cursos de actualización, VNM 2015,  PREP 2015, código de verificación LN, reseccionamiento e integración seccional 2015, casillas especiales
	2014

	23 Expedientes
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1

	14.5 Operación y control de los Módulos de Atención Ciudadana
	 Operación y control de los Módulos de Atención Ciudadana
	2014

	52 Expedientes
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1

	14.8 Actualización del Padrón Electoral
	Carga de Padrón Electoral Programa de Duplicados Datos personales irregulares

Difusión Envió a CECYRD Procedimiento alterno Suspensión de derechos Defunciones
	2014

	17 Expedientes
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1

	SECCION 14 Registro Federal de Electores

	14.11 Cartografía Electoral
	Verificación de domicilios en campo (CIF05)

Sistematización cartográfica

Actualización en MAC de remesa cartográfica

Rasgos relevantes
	2014

	10 Expedientes
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Reportes de sesiones de comisiones de vigilancia
	2014

	26 Expedientes
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1

	SECCION 15 Proceso Electoral

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Consejo Distrital 01 Reuniones de trabajo


	2014

	5 Expedientes
	Cajón núm. 1 y núm. 2 Archivero 1

	SECCION 17 Servicio Profesional Electoral

	17.9 Evaluación del desempeño del Personal del Servicio
	Metas colectivas 2014 Formación y desarrollo (DESPE)
	2014

	2 Expedientes
	Cajón núm. 1 Archivero 1


	ELABORÓ
María Herlinda Gutiérrez Osuna
Secretaria de Junta Distrital

	VALIDÓ
C. Angel Baez Balderas
Vocal Ejecutivo
	Vo.bo

C. Angel Baez Balderas
Vocal Ejecutivo
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