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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                           Fecha de elaboración: 05 de noviembre de 2015
	Órgano Responsable: 08 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Puebla

	Nombre del responsable y cargo: Lic. José Alfredo Ramírez Huitrón, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Av. Revolución, núm. 14, Colonia Centro, Ciudad Serdán, C.P. 75520, Puebla

	Teléfono: 245 4521028

	Correo electrónico: alfredo.ramirezh@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 y Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3. PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.21 Evaluación y Control del Ejercicio Presupuestal

	Oficios, formatos y/o correos mediante los cuales se informa el cumplimiento de las metas individuales números 5, 6 y 7 de la Evaluación Anual del Desempeño 2015.
	2015-2015
	4 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A y Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A.

	Sección: 4.- RECURSOS HUMANOS

	4.5 Nóminas
	Oficios informado el cumplimiento de la meta número 5, nóminas por concepto de pago al personal contratado bajo el régimen de plaza presupuestal y bajo el régimen de honorarios.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Contiene información sobre la contratación de Capturistas en las Juntas Distritales Ejecutivas.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón C.

	4.8 Control de Asistencia
	Reportes de Control de Asistencia.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	4.28 Registro y Control de Contratos por Honorarios
	Contratos del personal de honorarios
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	Sección: 6. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

	6.15 Arrendamientos

	Oficios recibidos por parte del dueño del inmueble ubicado en Av. Revolución Núm. 14, así como oficios de contestación y recibidos por parte de la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A

	6.23 Adquisiciones 
	Acta de Subcomité de Adquisiciones y Administración.
	2015-2015
	10 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	Sección: 8 TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios de solicitud recibidos por parte de los Vocales de esta Junta Distrital, oficios y reportes de seguimiento originales sobre las Sesiones de Junta Distrital, enviados a la Junta Local Ejecutiva y acuses de recibo originales de convocatorias.
	2015-2015
	19 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A y Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLITICAS.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.17.- Evaluación de Programas de Acción
	Contiene información sobre los estudios realizados a la documentación y material electoral utilizados en el PEF 2014-2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de Sesiones ordinarias y extraordinarias, celebradas en la 08 Junta Distrital Ejecutiva, actas circunstanciadas, actas de publicación minutas de reunión de trabajo
	2015-2015
	19 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A y Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A,

	Sección: 13 PARTIDOS POLÍTICOS NACIONALES Y AGRUPACIONES POLÍTICAS NACIONALES, PRERROGATIVAS Y FISCALIZACIÓN.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.17  Radio y Televisión
	Oficios y notificaciones entregadas a las emisoras XELU-AM y XHPXA-FM, indicaciones para realizar las notificaciones y acuses de oficios enviados a la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A

	Sección: 14 REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1. Disposición en Materia de Registro Federal de Electores
	Circulares, Formatos, Informes y Oficios.
	2015-2015
	12 Expedientes
	Archivero 1, cajón “A” en la vocalía del RFE

	14.2. Proyectos y Programas en Materia de Registro Federal de Electores
	Actas, Acuses, Circulares, Correos, Formatos Varios y Oficios.
	2015-2015
	7 Expedientes
	Archivero 1, cajón “A” en la vocalía del RFE

	14.5. Operación y control de los Módulos de Atención Ciudadana
	Bitácoras, Cursos de capacitación, Directorio de Módulos, Cambio de Inmuebles, Informes Semanales e INFOMAC.
	2015-2015
	55 Expedientes
	Archivero 1, cajón “A” y Archivero Recortado 1 en la vocalía del RFE

	14.6. Credencial para Votar
	Acuses, Cuestionarios y Solicitudes de Expedición.
	2015-2015
	4 Expedientes
	Archivero 1, cajón “A” en la vocalía del RFE

	14.8. Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Cédulas, Testimoniales y Notificaciones.
	2015-2015
	17 Expedientes
	Archivero 5, cajón “A” en la vocalía del RFE

	14.10. Listas Nominales de Electores
	Constancias y Solicitudes de Aclaración.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón “A” en la vocalía del RFE

	14.11. Cartografía Electoral
	Carpetas de la Actualización Cartográfica
	2015-2015
	9 Expedientes
	Archivero 3, cajón “A” en la vocalía del RFE

	14.15. Comisión Distrital de Vigilancia
	Actas, Acuerdos, Quejas y Sugerencias, Estadísticos y Proyectos de Actas.
	2015-2015
	13 Expedientes
	Archivero 2, cajón “A” en la vocalía del RFE

	14.17. Coordinación con Juzgados y Procuradurías (Datos Personales)
	Oficios y Solicitudes
	2015-2015
	4 Expedientes
	Archivero 1, cajón “A” en la vocalía del RFE

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3 Estudios y Análisis sobre Procesos Electorales
	Contiene información sobre la Carpeta de Información Básica Distrital.
	2014-2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	15.6 Consejo Distrital
	Actas de Sesiones ordinarias y extraordinarias, celebradas en el 08 Consejo Distrital, actas circunstanciadas, actas de publicación minutas de reunión de trabajo.
	2015-2015
	27 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 2, cajón A

	15.9 Campañas Electorales
	Acuses de convocatorias a partidos políticos y oficios de cumplimiento sobre el monitoreo de medios.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A

	15.13 Organización de Debates Públicos 
	Convocatorias, oficios de cumplimiento e informe sobre el desarrollo del debate.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A

	15.14. Ubicación de Casillas
	Contiene información sobre las actividades realizadas para la ubicación y equipamiento de casillas. Además de información sobre Rasgos Relevantes.
	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	15.15 Integración de mesas directivas de casillas
	Oficios y reportes de cumplimiento de las metas individuales 2 y 3 de la Evaluación Anual del Desempeño 2015.
	2015-2015
	4 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A y Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A

	15.17 Asistentes Electorales
	Lineamientos sobre la capacitación de Vocales integrantes de la JDE y Consejeros electorales para la aplicación de entrevista a aspirantes a SE y CAE
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A

	15.18. Observadores Electorales
	Contiene información sobre el seguimiento a la tramitación y aprobación de Observadores Electorales en el distrito.
	2014-2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	15.19. Documentación Electoral
	Contiene información sobre la Documentación Electoral del PEF 2014-2015.
	2014-2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	15.20. Material Electoral
	Contiene información sobre el Material Electoral del PEF 2014-2015.
	2014-2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	15.22. Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Contiene información sobre la realización de los simulacros realizados y sobre la planeación y seguimiento de trabajos correspondientes al funcionamiento y adecuación de la Sala del SIJE.
	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	15.24. Conteo Rápido
	Contiene información sobre la planeación y seguimiento a los trabajos correspondientes al Conteo Rápido.
	2014-2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, cajón A.

	15.27 Expediente de cómputo Distrital de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Actas en copia y originales de la elección de diputados federales.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A

	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
	Circulares de la Junta Local y  oficios de cumplimiento de la meta colectiva número 9 de la Evaluación Anual del Desempeño 2014. 
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón B

	16.3 Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Circulares de la Junta Local, reportes y soporte documental de cumplimiento de la meta colectiva número 2 de la Evaluación Anual del Desempeño 2014. 
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón B y Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A

	16.8 Programas de Educación Cívica
	Cursos que se han impartido en materia Político Electoral.
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A

	16.10 Seguimiento de Programas y Evaluación
	Bitácoras mensuales con información de las incidencias que afecten el adecuado cumplimiento de los trabajos de la Vocalía.
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil.
	Informe final de la Consulta Infantil y Juvenil 2015.
	2014-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 1, Cajón A

	Sección: 17  SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6 Formación Continua y Desarrollo del Personal

del Servicio Profesional 
	Documentación sobre los cursos de actualización permanente de los Miembros del Servicio Profesional Electoral.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del

Servicio
	Acuses de recibo de las convocatorias dirigidas a los Consejeros Electorales y Representantes de Partidos Políticos a fin de realizar la evaluación y acuses de recibo generados por el sistema utilizado para realizar la evaluación y formatos de cuentas genéricas enviados a la Junta Local.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A
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