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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Fecha de elaboración 12 noviembre 2015
	Órgano Responsable: 22 Junta Distrital Ejecutiva, en el Distrito Federal.

	Nombre del responsable y cargo: Francisco Hernández Haro, Vocal Secretario

	Domicilio: Avenida Hank González número 81 Esquina Encino, Col. Segunda. Ampliación Santiago Acahualtepec, C.P. 09609 Iztapalapa D.F.

	Teléfono: 5429 4731.

	Correo electrónico: francisco.hernandez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite INE

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.12 Evaluaciones y promociones 
	Documentación relativa a la cedulas de evaluación del personal de la rama administrativa
	2015
	1 expediente 
	Vocalía Ejecutiva, Área Secretarial, Anaquel 1 , caja 1

	

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Documentación relativa a Reportes generados mensualmente del Sistema de Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, originales.
	2015
	1 expediente 
	Vocalía Ejecutiva, Área Secretarial, Anaquel 1 , caja 1

	

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio.
	Documentación relativa a Informes Semanales de "Asuntos Relevantes" y "Hechos", Informes Integración de Junta (Meta Individual 4) y Curso denominado 5´s (Meta Colectiva 26)
	2015
	3 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Área Secretarial, Anaquel 1 , caja 1




	Archivo: Trámite. INE

	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Sección: 2 Asuntos Jurídicos.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
2.5 Documentación relativa a Actuaciones y Representaciones en Materia Legal.
	Documentación relativa a asistencia, consulta y asesorías.
	2015
	2 expedientes 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	2.19 Medios de Impugnación
	Documentación relativa a los medios de impugnación derivada a la elección del Proceso Electoral 2015.
	2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	

	Sección: 4 Recursos Humanos.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3 Expediente único de personal.
	Documentación relativa a Solicitudes y movimientos del personal de plaza presupuestal de la Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	4.5 Nómina de pago de personal
	Documentación relativa a la remisión de las nóminas debidamente requisitadas por el personal de esta unidad distrital, y solicitudes de pago.
	2015
	2 expedientes 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal.
	Documentación relativa a las solicitudes para cubrir vacante.
	2015
	1 expediente 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	4.7 Identificación y acreditación del personal.
	Documentación relativa a plantillas, altas y confirmación de datos de personal.
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Documentación relativa a las licencias médicas del personal adscrito a esta unidad distrital, y asistencia-
	2015
	2 expedientes 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	4.11 Estímulos y Recompensas.
	Documentación relativa a Solicitud de estímulo antigüedad
	2015
	3 expedientes 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	4.12 Evaluaciones y promociones 
	Documentación relativa a la evaluación del ejercicio 2014 rama administrativa
	2015
	1 expediente 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	4.15 Filiaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado
	Documentación relativa al escrito servicio médico Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado
	2015
	1 expediente 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros.)
	
Documentación relativa a prestaciones 
	2015
	7 expedientes 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.
	Documentación relativa a programas y servicios sociales, culturales de seguridad e higiene en el trabajo, estadísticas, del personal de plaza presupuestal de la Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	2 expedientes 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	4.26 Expedición de Constancias y Credenciales
	Documentación relativa a solicitud de reposición de credencial.
	2015
	3 expedientes 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel

	4.28 Registro Y Control de Contratos por Honorarios
	Documentación relativa a la remisión de contratos por honorarios
	2015
	1 expediente 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel

	

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes
	Documentación relativa a la remisión cedula de resguardo de inventarios
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel

	

	Sección: 7 Servicios Generales

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.6 Servicio de Lavandería, Limpieza, Higiene y Fumigación.
	Documentación relativa a la solicitud de personal de limpieza y recolección de basura.
	2015
	2 expedientes 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	Sección: 10 Control y auditoría de actividades públicas

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.15 Revisiones de rubros específicos.
	Documentación relativa a Constancia de declaración, Constancias de sueldos de personal y Acuses de situación Patrimonial, del personal de esta Junta Distrital.
	2015
	[bookmark: _GoBack]1 expediente 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	

	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Calendario anual de actividades.
	Documentación relativa a Actas de sesión de Junta Distrital de Enero a Diciembre. 
	2015
	2 expedientes 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	

	Sección: 14 Registro Federal de Electores.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.10 Listas Nominales de Electores
	Remisión copia certificada de listas nominales de electores
	2015
	1 expediente 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1

	

	Sección: 17 Servicio Profesional.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.2 Programas y proyectos en materia de Servicio Profesional Electoral.
	Documentación relativa a acuses de oficios y circulares Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, y constancias de los Miembros del Servicio Profesional Electoral
	2015
	2 expedientes 
	Vocalía del Secretariado, Área Secretarial, Anaquel 1



	Archivo: Trámite. INE

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3 Proceso Electoral.
	Documentación relativa a los estudios de la documentación electoral utilizada durante el Proceso Electoral Federal 2015
	2015
	2 expedientes 
	Vocalía de Organización    Electoral oficina del vocal  archivero 1 cajón 4



	Archivo: Trámite INE

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Sección: 4 Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.12 Evaluaciones y promociones
	Documentación relativa a curso de inducción, cédulas de evaluación, circular y oficios.
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica:  Archivero 1 Gaveta 1

	4.20 Relaciones laborales
	Documentación relativa al acuse de recibo entrega de Informes, Curso 5´S.
	2015
	1 expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica: Archivero 1 Gaveta 1

	4.23 Servicio social de áreas administrativas
	Documentación relativa a informes, oficios, lista de asistencia.
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica: Archivero 1 Gaveta 1

	

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Documentación relativa a lineamientos y reportes
	2015
	1 expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica: Archivero 1 Gaveta 1

	

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Documentación relativa a informes
	2015
	1 expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica: Archivero 1 Gaveta 1




	Archivo: Trámite. INE

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Sección: 4 Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección de personal.
	Documentación relativa a reclutamiento de personal.
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores: Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores, Anaquel 1.

	

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.2 Proyectos y programas en materia de Registro de Electores.
	Documentación relativa a Verificación Nacional Muestral 2015
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores: Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores, Anaquel 1.

	14.4 Padrón Electoral.
	Documentación relativa a notificación de defunción Registro Civil Juzgado XL, Ciudadanos con datos personales presuntamente irregulares, registros duplicados, modificación de situación ciudadana, aplicación del artículo 155, aviso ciudadano, procedimiento alterno bajas del Padrón Electoral de ciudadanos fallecidos y aclaración de domicilios presuntamente irregulares.
	2015
	8 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores: Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores, Anaquel 1.

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana.
	Documentación relativa a supervisión y operación de Módulo de Atención Ciudadana, solicitud individual retiradas, solicitud individual canceladas, control de solicitud individual reimpresas, actas de inicio y cierre de campañas de actualización, conciliación de cifras módulo y centro de cómputo y resguardo documental.  
	2015
	6 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores: Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores, Anaquel 1.

	14.6 Credencial para votar.
	Documentación relativa a credenciales recibidas, credenciales entregadas, credenciales retiradas, credenciales devueltas durante la entrega, credenciales devueltas por terceros y formatos de credencial retiradas para resguardo.
	2015
	6 expedientes 
	Vocalía del Registro Federal de Electores: Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores, Anaquel 1.

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista
Nominal
	Documentación relativa a Solicitudes de expedición, 
	2014
	4 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores: Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores, Anaquel 1.

	14.10 Listas Nominales De Electores
	Documentación relativa a Entrega Recepción y cotejo de lista nominal.
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores: Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores, Anaquel 1.

	14.11 Cartografía Electoral
	Documentación relativa a sistematización cartográfica, incorporación de actualizaciones cartográficas a la base de datos digital y actualización de plano urbano por sección individual y números exteriores.
	2015
	3 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores: Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores, Anaquel 1.

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Documentación relativa a destrucción de discos compactos con información electoral y destrucción de credenciales.
	2015

	2 expedientes 
	Vocalía del Registro Federal de Electores: Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores, Anaquel 1.

	

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.23 Programa de resultados electorales preliminares 
	Documentación relativa a Centro de Acopio y Transmisión de Datos 0922  
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores: Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores, Anaquel 1.

	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.10 Indicadores del desempeño de miembros del
servicio
	Documentación relativa a Evaluación del desempeño Vocal Registro Federal de Electores
	2015
	1 expediente 
	Vocalía del Registro Federal de Electores: Oficina del Vocal del Registro Federal de Electores, Anaquel 1.



	ELABORÓ




C. MOISES CUEVAS GUADRRAMA
AUXILIAR DE ATENCIÓN CIUDADANA
	VALIDÓ




LIC. FRANCISCO HERNÁNDEZ HARO
VOCAL  SECRETARIO 
	Vo.bo




EDUARDO BORREGO HERNANDEZ
VOCAL EJECUTIVO
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