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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación   
Fecha de elaboración                                                                                                                                    					     06/11/2015
	Órgano Responsable: 04 Junta Distrital Ejecutiva, Puebla.

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Jesús Arturo Baltazar Trujano, Vocal Ejecutivo Distrital

	Domicilio: Carlos I. Betancourt Molina No. 54 Col. Centro, C.P. 73680,  Zacapoaxtla

	Teléfono: 2333144475

	Correo electrónico: jesus.baltazar@ine.mx


Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


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




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.16 Asuntos Jurídicos
	Contiene Recursos de Revisión  del (Expedientillo INE/JD04/PUE/RR/1/1/2015);  Juicio Electoral H, Sala Regional del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación Correspondiente a la cuarta Circunscripción Plurinominal; Procedimiento especial sancionador  expediente CD04/PE/PES/JD/PUE/PEF/2014-2015 expediente sala regional /especializada SRE-CA-147/2015
	2015-2015

	3 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2 cajón A  

	Sección: 3. Programación Organización y Presupuestario

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.9 Programas y Proyectos en materia de Organización
	Contiene información de la Carpeta de Información Básica Distrital/ información sobre Programas y Proyectos en Materia de Organización Electoral.
	2014 – 2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 1

	Sección: 4 Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal 
	Reclutamiento y selección de personal
	2014-2015
	53 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1.

	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas
	Servicio Social
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1.

	Sección: 6. Recursos Materiales y Obra Publica

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento.
	Contiene información sobre el inmueble que ocupa la 04 Junta Distrital Ejecutiva supervisiones realizadas por la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 2

	6.13  Recursos Materiales y Obra
	Documentación relacionada con el trámite ante la  Comisión Federal de Electricidad
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2 cajón A  

	Sección: 7 Servicios Generales

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3 Servicios Básicos 
	Contiene información  de Reunión con Personal de la CFE para mejora de la instalación de la 04 JDE.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 2

	7.11 Mantenimiento, Conservación e instalación de mobiliario
	Contiene información sobre el  Acondicionamiento y equipamiento de la Bodega Electoral y Custodia Militar
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 2

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios dela Información

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17  Tecnologías y Servicios de la información  
	Documentos relacionados con el Archivo Institucional.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocal Secretario Archivero 2 Cajón A

	Sección:  11 Planeación, Información, Evaluación y Política

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informe Mensual Actividades Relevantes
	Contiene informe de actividades mensuales del Asesor Jurídico en original y copia INE
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Gaveta “A”.

	11.22  Junta Distrital Ejecutiva
	Correspondencia con las autoridades del distrito, Documentación generada en la Vocalía del Secretario en la 04 Junta Distrital Ejecutiva, Acta y documentos generados de la Sesión de Junta Distrital.
	2015-2015
	4 Expedientes
	Vocal Secretario Archivero 2 Cajón A

	Sección: 12.Transparencia y Acceso a la información 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6   Transparencia y Acceso a la información
	Oficios de respuesta a las solicitudes realizadas a través del Sistema de INFOMEX
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2 cajón A  

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

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.8  Registro de Integrantes y Representantes ante  los  órganos del Instituto

	Expedientes de Representantes ante los órganos del Instituto (Representantes ante el 04 Conejo Distrital PEF 2014-2015) 
	2014-2015
	10 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2 cajón A  

	13.32 Visitas de Verificación
	Capacitación a funcionarios para elección interna del PRD
	2014-2014
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1.

	13.17 	Radio y Televisión
	Contiene orden de transmisiones de Pautas para la Radio de Cuetzalan documentación en copia INE
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Gaveta “A”.

	13.17 	Radio y Televisión
	Contiene orden de transmisiones de Pautas para la Radio de Cuetzalan documentación en copia INE
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Gaveta “A”.

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores
	Boletas que contienen lo expresado por la ciudadanía y Actas Circunstanciadas que se elaboran al abrir el buzón, constancias de ciudadanos inscritos en Lista Nominal, acreditaciones de los partidos políticos para los trabajos correspondientes a la VNM 2015, información de las Encuestas d Cobertura y Actualización de la VNM 2015.
	2015-2015
	5 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 2 cajón 1  

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana
	Actualización de la Base de datos e imágenes del sistema INFOMAC, capacitación a través del Campus Virtual del Personal de MAC, Cédulas de Supervisión a MAC del VRFE Distrital, concertación a Presidencias Municipales, solicitando espacio para los MAC, difusión, notificación de plantillas, reporte de Entrega-Recepción, Formatos de Credenciales Recibidas por Paquetería, remesas de paquetería, solicitudes de requisición, información de remisión de discos de Padrón Electoral cargado en los MAC, documentación Solicitada de la Secretaria Técnica Normativa.
	2015-2015
	23 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 2 cajón 1

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Testimoniales para la corroboración de datos en campo del programa de bajas por defunción, cédula para verificación en campo y devolución de credencial, información relacionada con datos irregulares, terminación de notificación y captura del tercer aviso ciudadano y acta circunstanciada.
	2015-2015
	9 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 2 cajón 1

	14.11 Cartografía Electoral
	Información relacionada con reportes de cobertura de actualización, digitalización y CIF 05, información relacionada de ciudadanos mal referenciados y confirmación de casillas extraordinarias.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 2 cajón 1

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Comisión Distrital de Vigilancia relacionado con Actas, Convocatorias, Acuerdos, Oficios de la Sesión, reportes.
	2015-2015
	15 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 2 cajón 1  

	[bookmark: _GoBack]14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías 
	Contiene información relacionada con Juzgado y Procuraduría.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 2 cajón 1  

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2  Programas y proyectos para el Proceso Electoral
	Aplicación de examen a personal administrativo e integrantes del Consejo Distrital 04, Informe de Simulacro y ejecución del PREP 2015./ Actividades de la Estrategia de Capacitación y asistencia electoral/ Contiene información sobre las Minutas de Mecanismos de Coordinación de las Etapas del PEF 2014-2015/ Contiene información sobre las Minutas de Mecanismos de Coordinación de las Etapas del PEF 2014-201/ Contiene información sobre la guía para los Consejeras
	2014-2015
	7 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2 cajón A  y Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1/ Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 1

	15.3 Estudios y análisis sobre procesos electorales
	Contiene información sobre Propuestas de Oficinas Municipales para el PEF/ Contiene información sobre Recopilación de Datos de Listas Nominales PEF 2014-2015 
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 1

	15.5	 Oficios enviado y recibido al Consejo Local
	Contiene acuses de oficios entregados y recibidos al Consejo Local en copia INE/
	2015-2015
	2 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, Gaveta “A”.

	15.6  Consejo Distrital
	MINUTAS de las mesas de Trabajo previa a las Sesiones de Consejo Distrital Proceso Electoral Federal 2014-2015, información correspondiente a Consejeros Electorales PEF 2014-2015, Actas Circunstanciadas de Consejo Distrital generadas durante el Proceso Electoral Federal 2014-2015, Acta y documentos generados durante las sesiones de Consejo Distrital 04
	2014-2015
	26  Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2 cajón A  

	15.8   Elecciones Locales y Distritales
	Expediente de CONSEJEROS ELECTORALES para el Proceso Electoral Local 2015-2016
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2 cajón A  

	15.9 Campañas Electorales
	Contiene información sobre Propaganda Electoral del PEF 2014-2015
	2015 -2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 2

	15.11 Lugares de Uso Común
	Contiene información de los H. Ayuntamientos que integran el 04 Distrito Electoral, sobre mamparas y bastidores a utilizar en el PEF 2014-2015./ Contiene información sobre Minutas de Mecanismos de Coordinación.
	2014 – 2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 1

	15.14 Ubicación de Casillas
	Contiene información sobre la proyección de casillas para el Proceso Electoral Federal 2014-2015 y planeación y actualización de rasgos relevantes/ Contiene información sobre las Actividades al Manual de Ubicación de Casillas
	2014 –2015
	411 Expedientes
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 1

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Actividades derivadas de la Integración de las Mesas Directivas de Casilla PEF 2014-2015
	2014-2015
	411 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1.

	15.16  Representante aes de Partidos Políticos
	Acreditaciones y Sustituciones de los Representantes de Partidos Políticos ante el Consejo Distrital 04, Registro del Candidato a Diputado por el Principio de Mayoría Relativa  Distrito 04
	2015-2015
	2  Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2 cajón A  

	15.18 Observadores Electorales 
	Contiene información sobre el Sistema de Observadores Electorales/ Contiene información sobre el Sistema de Observadores electorales (Solicitudes, Difusión y Acreditaciones PE 2014-2015).
	2014-2015
	44 Expedientes
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 2

	15.19 Documentación Electoral
	Pruebas de llenado de actas para PEF 2014-2015/ Contiene información sobre la evaluación del funcionamiento de tres documentos electorales a utilizar en el PEF 2014-2015/ Contiene información sobre el  Sistema de Distribución de Documentación y Material Electoral
	2014-2015
	5 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero  / Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 1*

	15.20 Material Electoral 
	Contiene información sobre la actualización de los inventarios de materiales electorales y sobre las propuestas de los nuevos modelos de materiales electorales a utilizar la próxima Jornada Electoral 2015/ Contiene información sobre el Acondicionamiento y Equipamiento de la sala del (SIJE).
	2014-2015
	9 Expedientes
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 1

	15.20 Material Electoral 
	Contiene información sobre la actualización de los inventarios de materiales electorales y sobre las propuestas de los nuevos modelos de materiales electorales a utilizar la próxima Jornada Electoral 2015.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 1

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral
	Contiene información del recurso para la Sala del SIJE para el ejercicio fiscal 2014, para el PEF 2014-2015/ Contiene información del recurso para la Sala del SIJE para el ejercicio fiscal 2014, para el PEF 2014-2015/ Contiene información sobre el Acondicionamiento y Equipamiento de la sala del (SIJE).
	2014 -2015
	11 Expedientes
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 1

	15.24 Conteo Rápido
	Contiene información sobre el Conteo Rápido PEF 2014-2015
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 2

	15.26 Recepción y Traslado de paquetes y expedientes de casilla.
	Contiene información sobre recepción y traslado de paquetes electorales y expediente de casilla.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 2

	15.28  Expedientes del Cómputo distrital de Elección de Diputados 
	Acta de Cómputo Distrital de Diputados Federales de Representación Proporcional
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2 cajón A  

	15.36 Almacenamiento de Documentación  y Material Electoral
	Contiene información sobre el diagnostico de las condiciones del área de bodega electoral y espacio de custodia para el PEF 2014-2015.
	2014–2014
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 1

	15.37 Custodia Militar
	Contiene información sobre el Alojamiento y Retiro de la Custodia Militar para el resguardo de la Documentación Electoral PEF 2014-2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 2

	15.38 Voto Electrónico
	Contiene información sobre el ejercicio de elección vinculante con boleta electrónica 2014.
	2014-2014
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 1

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación, Ciudadana 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Proyectos y Programas en materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y  Participación ciudadana
	Actividades derivadas de los programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana.
	2014-2014
	4 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1.

	16.3 Divulgación de la Cultura Político Democracia Seguimiento de Programa y valuación 
	Actividades derivadas de la divulgación de la Cultura Política democrática.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1.

	16.10 Seguimiento de Programas y Evaluación 
	Bitácoras mensuales de las incidencias que afecten el cumplimiento de las actividades de la Vocalía  de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1.

	16.12 Programa de Participación Infantil y Juvenil 
	Actividades derivadas de programas de participación infantil y juvenil
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1.

	Sección:17 Servicio Profesional Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.2 Programas y Proyectos en Materia de Servicio Profesional Electoral
	Contiene información sobre el Programas y Proyectos en Materia de Servicio Profesional Electoral
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización, Electoral, Primer Piso, archivero 1, cajón 2

	17.9 Evaluación del Desempeño de personal del Servicio
	Oficios  en  completo a las Metas 1, 2, 3, 4, 5 y otros.
	2015-2015
	6 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2 cajón A  
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