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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                            Fecha de elaboración: 04 de noviembre de 2015
	Órgano Responsable: 05 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Puebla

	Nombre del responsable y cargo: Lic. María Elizabet Taylor Garrido, Vocal Ejecutiva

	Domicilio: Calle Zaragoza Norte 303, Colonia Centro, San Martín Texmelucan, Puebla

	Teléfono: 248 48 4 25 01

	Correo electrónico: elizabet.taylor@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía Ejecutiva, Vocalía del Secretario, Vocalía de Organización Electoral, Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica y Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
	Medidas cautelares y procedimiento especial sancionador
	2015-2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2

	2.16 Inconformidades y peticiones
	Diligencias de notificaciones como apoyo a instancias superiores
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2

	2.17 Delitos y fallas
	Incidente en contra de capacitador asistente-electoral del Proceso Electoral Federal 2014-2015
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, Cajón 1

	2.19 Medios de impugnación
	Reporte de medios de impugnación, procedimiento especial sancionador, juicio de inconformidad, recurso de revisión
	2015-2015
	4 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2

	Sección: 3 Programación, organización y presupuestación

	3.6 Registros programáticos de proyectos especiales
	Programación y Presupuestación para Proceso 2014-2015.
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 2.

	3.17 Visitas de supervisión
	Supervisiones de Junta Local
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 2.

	3.21 Evaluación y control del ejercicio presupuestal
	Información de los recursos presupuestales y radicación de recursos
	2015-2015
	2 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Cajón 3.

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón 1

	Sección: 4 Recursos Humanos

	4.5 Nómina de pago de personal
	Oficios de remisión de nóminas de personal a la Junta Local
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.



	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Expedientes del proceso de reclutamiento de supervisores electorales, capacitadores asistentes electorales y personal de apoyo para el PEF 2014-2015, así como de la plantilla a contratar para los módulos de atención ciudadana.
	2014-2015
	6 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, Cajón 2,
Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 1 y 2.

Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, Cajón 1

	4.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Expediente del control de asistencia del personal, oficios de solicitud de descansos.
	2015-2015
	5 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.

Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, Cajón 1.

	4.16 Control de prestaciones en materia económica  (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Prestaciones en materia económica y seguros.
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.



	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Formatos y oficios del cumplimiento de la comisión mixta ENAT
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.



	4.22 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de áreas y administrativas
	Informes de los cursos tomados por personal de los MAC y administrativo
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, Cajón 1.



	4.23 Servicio social de áreas administrativas
	Expediente de alumnos que prestan su servicio social en las áreas administrativas
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón 1

	Sección: 5 Recursos Financieros

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Solicitud de gastos de la VRFE (tarjetas telefónicas, gastos de campo, material de oficina)
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, Cajón 1.

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	5.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventario de equipos de cómputo de los MAC
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, Cajón 1.

	5.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
	Requisición de material de la VRFE y los MAC
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, Cajón 1.

	5.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas y anexos de las sesiones de Subcomité Distrital de Adquisiciones y Servicios de la 05 JDE 05
	2014-2015
	11 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, Cajón 2 y
Archivero 3, Cajón 2.



	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información

	8.12 Administración y capacitación de sistemas del Instituto
	Sistema de sesiones y registro del SIGA, incorporación de información y documentos al sistema de sesiones de Consejo, cursos, ejercicios y pruebas de funcionamiento de diversos sistemas del Instituto.
	2015-2015
	4 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Cajón 3.

Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.

Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 2.

	8.17 Administración y servicios de archivo
	Reporte de actividades del Archivo Institucional generado en esta 05 JDE
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, Cajón 2.



	8.25 Instrumentos de consulta
	Guía simple, Oficios y Anexos 4 Inventario General de Expedientes, Transferencias, Documentación por desincorporar
	2014-2015
	4 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, Cajón 2 y Archivero 3, Cajón 2, 
Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón 1

	Sección: 9 Comunicación Social y Relaciones Pública

	9.6 Boletines y entrevistas para medios
	Reportes quincenales de los medios de difusión
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, Cajón 1.

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual) 
	Informes de asuntos relevantes y actividades de las Vocalías, sesiones no calendarizadas, inasistencias de miembros del Consejo Distrital, informe mensual de actividades de la Vocalía del Registro Federal de Electores y Comisión Distrital de Vigilancia, distribución de material.
	2015-2015
	7 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Cajón 3.

Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.

Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, Cajón 1, Archivero 4, Cajón 1.
Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón 1

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas y anexos de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la 05 Junta Distrital Ejecutiva
	2014-2015
	14 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, Cajón 2 y Archivero 3, Cajón 2.

	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información

	12.6 Solicitudes de acceso a la información
	Expediente de las solicitudes de información realizadas a esta 05 JDE
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.

	Sección: 13 Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización

	13.17 Radio y televisión
	Acuses de pautas y órdenes de transmisión entregado a las radiodifusoras de este 05 Distrito Electoral
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Cajón 3.



	13.32 Apoyo, asesorías y capacitación a Partidos Políticos
	Expedientes de las diversas actividades de la organización de las elecciones internas del PRD, así como la destrucción de material.
	2014-2015
	3 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.
Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 1 y 2.

	13.34 Quejas sobre origen y aplicación de recursos
	Queja remitida a la Unidad Técnica de Fiscalización
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	14.2 Proyectos y programas en materia del Registro Federal de Electores
	Acuses de diversas actividades realizadas por la 05 Comisión Distrital de Vigilancia.
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 4, Cajón 1

	14.5 Operación y control de los módulos de atención ciudadana
	Reportes de metas individuales del VRFE, recorridos de los MAC, apertura de buzones de quejas, sugerencias y felicitaciones, quejas ciudadanas presentadas a IFETEL, reportes de FUAR’s y credenciales para votar con fotografía.
	2015-2015
	7 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, Cajón 1, 

Archivero 3, Cajón 1.

Archivero 4, Cajón 1.

	14.6 Credencial para votar
	Reportes de los FUAR’s generados y credenciales para votar con fotografía, solicitudes de expedición de credencial para votar con fotografía
	2014-2015
	346 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 3, Cajón 1.

	14.7 Juicios para la protección de los derechos político-electorales de los ciudadanos
	Juicio presentado para la protección de los derechos político-electorales del ciudadano
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, Cajón 1.

	14.8 Actualización del padrón electoral y lista nominal
	Control y seguimiento a los trabajos de depuración al padrón, testimoniales de corroboración de datos en campo, cédulas de verificación en campo, informes de depuración al padrón electoral, cédulas de datos personales presuntamente irregulares, verificación nacional muestral, instancias administrativas para la protección de los derechos político electorales.
	2015-2015
	7 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 3, Cajón 1 y Archivero 4, Cajón 1

	14.9 Destrucción de credenciales para votar
	Formatos de credencial para su destrucción por no haber sido recogidas, después de 2 años.
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 4, Cajón 1.

	14.11 Cartografía electoral
	Reportes de las Metas Individuales del RFE, y de actualización cartográfica
	2014-2015
	10 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 2, Cajón 2

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Actas y anexos de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la 05 Comisión Distrital de Vigilancia
	2014-2015
	10 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 4, Cajón 1

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales)
	Oficios recibidos y entregados de los juzgados de lo civil y penal en la VRFE
	2015-2015
	3 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, Cajón 1

	Sección: 15 Proceso Electoral

	15.2 Proyectos y programas para el Proceso Electoral
	Acuses de diversas actividades de Consejeros Electorales, sistemas de información de la Jornada Electoral, cursos de capacitación, conteo rápido, metas individuales, rasgos relevantes.
	2014-2015
	14 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2 y Archivero 2, Cajón 2.

Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 1 y 2.

	15.6 Consejo Distrital
	Informes del Consejo Distrital 05, designación de consejeros distritales, actas y anexos de las sesiones ordinarias y extraordinaria celebradas por el 05 Consejo Distrital del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2014-2015
	24 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Cajón 3.
Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.

	15.7 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Registro de candidatos a diputados de mayoría relativa.
	2015-2015
	3 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.

	15.9 Campañas electorales
	Propaganda electoral
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.

	15.11 Lugares de uso común
	Documentos de las actividades de mamparas y bastidores de uso común
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 1.

	15.13 Organización de debates públicos
	Debates entre candidatos
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 1.

	15.14 Ubicación de casillas
	Mesas directivas de casillas, secciones de atención especial, instalación de casillas extraordinarias, ubicación de casillas, padrón y lista nominal, publicación del encarte
	2014-2015
	8 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Cajón 3.

Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 1 y 2.

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Representantes generales y ante mesas directivas de casillas
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 3 Cajón 2

	15.17 Asistentes electorales
	Zonas de responsabilidad y Áreas de responsabilidad, contratación, talleres, altas y bajas de Supervisores Electorales y Capacitadores asistentes electorales
	2014-2015
	4 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 1 y 2.

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón 1.

	15.18 Observadores electorales
	 Acreditación y procedimiento de  Observadores Electorales
	2015-2015
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 2.

	15.19 Documentación electoral
	Verificaciones muestrales de la documentación electoral y líquido indeleble
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 2.

	15.26 Recepción y  traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Mecanismos para la recolección y traslado de paquetes electorales
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 2.

	15.36 Almacenamiento de documentación y material electoral
	Boletas y material electoral, verificación de bodega electoral, recepción de documentación y material electoral, conteo, sellado y agrupación de boletas electorales, entrega de paquetes electorales a los presidentes de mesas directivas de casilla
	2015-2015
	5 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 3 Cajón 2.

Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 2.



	15.37 Custodia militar
	Supervisión por parte de la SEDENA
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 2.

	15.38 Voto Electrónico
	Ejercicios de la Boleta electrónica
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 2, Cajón 1.

	Sección:  16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana

	16.8 Programas de educación cívica
	Promoción de la participación ciudadana a través del voto
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón 1

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Reportes de la Meta Individual 2 del VCEyEC relativa a las incidencias que afecten el desarrollo de actividades de la Vocalía
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón 1

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Concurso Infantil y Juvenil
	2015-2015
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón 3

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional
	Evaluación y cursos de los Miembros del Servicio Profesional Electoral
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 3, Cajón 2.
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