GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                     Fecha de elaboración: 3/11/2015
	Órgano Responsable: 14 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Puebla

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Nadia Estrada Palacios

	Domicilio: Guerrero 16, Colonia Centro, Izúcar de Matamoros, Puebla

	Teléfono: (01243) 43 6 01 24

	Correo electrónico: nadia.estrada@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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Sección: 2 Asuntos jurídicos

	2.19 Medios de impugnación
	Medios de impugnación presentados, tramitados y resueltos.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	Sección: 3 Programación, organización y presupuestación

	3.21 Evaluación y control del ejercicio presupuestal
	Radicación de recursos
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina de la VCEyEC, Archivero 2, cajón A.

	Sección: 4 Recursos humanos

	4.5 Nómina de pago de personal
	Contiene información relacionada con la entrega de las nóminas.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Plantilla mensual del personal de honorarios. Contratación de las figuras de Auxiliares Operativos; Contratación de técnicos y capturista PEL 2015-2016
	2015-2015
	3 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A
Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de
seguridad e higiene en el trabajo
	El expediente se integra de los oficios por los cuales se envían los formatos únicos CSST.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	4.28 Registro y control de contratos por honorarios
	Informe de actividades de prestadores de servicios profesionales
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	Sección: 5 Recursos Financieros

	5.2  Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Meta individual 5, registro mensual en tiempo real en el SIGA de las operaciones realizadas por la Junta Distrital,
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A. 

	5.3  Gastos o egresos por partida presupuestal
	Meta individual 7, lograr el 100% de la comprobación mensual en promedio anual en el manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros de las Juntas.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A.

	5.16 Ampliaciones de presupuesto
	Meta individual 6, lograr el nivel a 100% en el esfuerzo por reducir la solicitud de recursos presupuestales como ampliaciones líquidas de los proyectos base de operación presupuestados.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A.

	Sección: 6 Recursos materiales y obra pública

	6.15 Arrendamientos
	Contratos de arrendamiento celebrados por esta 14 Junta Distrital Ejecutiva
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Oficios y formatos de la desincorporación
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios
	El expediente se integra de las actas originales de las sesiones del subcomité.
	2014-2015
	14 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A y B

	Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información

	8.21 Administración y servicios de bibliotecas
	Información de libros y publicaciones
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina de la VCEyEC, Archivero 2, cajón A.

	Sección: 7 Servicios generales

	7.3 Servicios básicos
	El expediente se integra de la validación de los recibos de energía eléctrica de los inmuebles que ocupa esta 14 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	7.13 Control de parque vehicular
	El expediente se integra de los resguardos de los vehículos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información

	8.17 Administración y servicios de archivo
	El expediente se integra de documentos relacionado con el archivo institucional.
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	Sección: 10 Control y auditoría de actividades públicas

	10.16 Proceso entrega recepción
	El expediente se integra del acta Entrega-recepción de la Vocalía Ejecutiva y anexos
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Meta Colectiva 16. Minutas de las reuniones de mecanismos de coordinación, solicitudes de apoyo en seguridad a las autoridades municipales, meta Individual 4, Informe sobre el funcionamiento y la integración de la Junta Distrital, Informe mensual de Actividades Relevantes de la Junta Distrital, Informe de las acciones realizadas para el seguimiento a las sesiones celebradas de Junta Distrital Ejecutiva. Documentos de las Sesiones de la 14 Junta Distrital Ejecutiva. 
	2014-2015
	22 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A.
Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A y B


	Sección: 12 Transparencia y acceso a la información

	12.6 Solicitudes de acceso a la información
	Respuestas a la solicitudes de información
	2015-2015
	14 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	Sección: 13 Partidos políticos y agrupaciones políticas nacionales, prerrogativas y fiscalización

	13.2 Programas y proyectos de partidos políticos
	Acuses de notificación de órdenes de transmisión del periodo de Proceso Electoral, de justificaciones de programación de transmisión de los spot's, de notificación de medidas cautelares, de notificación de las pautas de transmisión de los mensajes de partidos políticos y autoridades electorales, de notificación de acuerdos y resoluciones del Consejo General del Instituto Nacional Electoral, de notificación de órdenes de transmisión del periodo ordinario a los permisionarios de las emisoras.
	2015-2015
	6 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A.

	13.31 Visitas de verificación
	El expediente se integra de oficios y actas administrativas de Recorridos de examinación en apoyo a la UTF
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	14.2 Proyectos y programas en materia de
registro de electores
	El expediente se integra con la documentación generada por los diferentes proyectos y programas del Registro Federal de Electores
	2014-2015
	18 Expedientes
	Oficina de la Vocalía del RFE Archivero 1, Cajón A y B, Archivero 2, Cajón A

	14.5 Operación y control de los módulos de
atención ciudadana
	El expediente se integra con la documentación generada en seguimiento a las diferentes actividades inherentes a la operación y control de los MAC´s.
	2015-2015
	6 Expedientes
	Oficina de la Vocalía del RFE Archivero 1, Cajón A y B

	14.8 Actualización del padrón electoral y lista
nominal
	Meta individual 1, para el cargo de Vocal Ejecutivo Distrital, relativa a la aplicación del 100% de las cédulas de ciudadanos en el Padrón Electoral de la encuesta de actualización para la Verificación  Nacional Muestral
El expediente contiene la documentación generada por la Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	2015-2015
	5 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A.
Oficina de la Vocalía del RFE Archivero 1, Cajón B

	14.10 Listas Nominales de Electores
	Acuses de convocatorias para la entrega-recepción de las listas nominales de electores, de entrega de listados nominales a los representantes de partidos políticos acreditados ante el 14 Consejo Distrital.
	2015-2015
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A.

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Documentación generada por las sesiones de la 14 Comisión Distrital de Vigilancia: convocatoria, orden del día, reportes e informes, y cumplimiento a las actividades relacionadas con la misma.
	2014-2015
	16 Expedientes
	Oficina de la Vocalía del RFE Archivero 3 JOSA, Cajón A y B.

	14.17 Coordinación con juzgados y
procuradurías (datos personales)
	Solicitud y contestación de información a los diferentes juzgados
	2015-2015
	7 Expedientes
	Oficina de la Vocalía del RFE Archivero 1, Cajón B

	Sección: 15 Proceso electoral

	15.1 Disposiciones para el proceso electoral
	Grupos de trabajo; Simulacros del sistema de cómputos; Verificación de las medidas de seguridad en documentación y líquido indeleble; Proyección de la hora de recepción de los paquetes electorales.
	2015-2015
	4 Expedientes
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral
	Acuses de entrega de Leyes y Reglamentos, de notificación de la Resolución sobre el registro del convenio de Coalición Flexible denominada Coalición de Izquierda Progresista, de las resoluciones identificadas con los numerales INE/CG107/2015 e INE/CG118/2015, de los Acuerdos del Consejo General INE/CG170/2015 e INE/CG171/2015, INE/CG92/2014, INE/CG155/2014, INE/CG164/2014 a Consejeros Electorales y Representantes de Partidos Políticos acreditados ante el 14 Consejo Distrital
Contratación del personal para el PEF 2014-2015, Catálogo de servidores públicos, información Contratación del personal para el 2015 y Consulta Infantil 2015
	2014-2015
	9 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A.
Oficina de la VCEyEC, Archivero 2, cajón A y D.

	15.3 Estudio y análisis sobre procesos electorales
	Análisis de participación en las casillas especiales; Estudios de la documentación electoral; Evaluación del SIJE; Evaluación del sistema de Cómputos; Cuestionario de suministro de documentos y materiales; Cuestionarios a exfuncionarios de casilla y Vocales de Organización Electoral y de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2015-2015
	6 Expedientes
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	15.6 Consejo Distrital
	Notificación de acuerdos del Consejo General del INE: * INE/CG91/2014, INE/CG2299/2014 e INE/CG230/2014, meta individual 7 de VED, Informe sobre la debida integración e instalación del 14 Consejo Distrital.
Metas Individuales 1, 2 y 3 del Vocal Secretario y documentos de las Sesiones del 14 Consejo Distrital.
	2014-2015
	29 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A.
Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A y B

	15.7 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	El expediente se integra de los documentos del registro de candidatos a diputados de mayoría relativa del partido Encuentro Social y Nueva Alianza
	2015-2015
	2 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	15.9 Disposiciones para el proceso electoral
	Propaganda Electoral de los partidos políticos participantes en el PEF 2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	15.14 Ubicación de casillas
	Acuses de entrega del manual para la ubicación y equipamiento de casillas para el Proceso Electoral 2014-2015. Publicación de la lista de ubicación de casillas; Actualización rasgos relevantes; Actividades del Manual de ubicación de casillas; Secciones con menos de 100 electores en Lista Nominal; Cumplimiento a los Acuerdos A11 y A12; Publicación del encarte; Solicitud de apoyo para equipamiento de casillas; Liberación de casillas extraordinarias; Validación de acceso a casillas.
	2015-2015
	10 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A.
Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla
	Reportes de ciudadanos sorteados para ser funcionarios de casilla para el PEF2014-2015.

	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina de la VCEyEC, Archivero 2, cajón A.

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	El expediente se integra de los nombramientos de representantes generales y ante casilla, del PAN, PRI, PRD, PT, PVEM, MC, NA, morena, Encuentro Social y Partido Humanista.
	2015-2015
	10 Expedientes
	Vocalía del Secretario, Caja 1, 2015

	15.17 Asistentes electorales
	Curso Supervisores y Capacitadores Asistentes Electorales; Evaluación para determinar el otorgamiento de incentivo a Supervisores y Capacitadores Asistentes Electorales.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	15.18 Observadores electorales
	Observadores Electorales.
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	15.19 Documentación electoral
	Pruebas del Sistema de distribución de materiales electorales; Recepción de la documentación y materiales electorales; Sellado, conteo y agrupamiento de las boletas electorales; Destrucción de la documentación electoral.
	2015-2015
	4 Expedientes
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	15.20 Material electoral
	Actualización y acondicionamiento de los materiales electorales a reutilizarse en el PEF 2015; Evaluación de la funcionalidad de los materiales electorales; Revisión de materiales electorales y la aplicación de criterios de su conservación.
	2015-2015
	3 Expedientes
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Acuses de invitación a Consejeros Electorales a curso sobre el Sistema de Información de la Jornada Electoral
SIJE; Validación de medios de comunicación.
	2015-2015
	3 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón A.
Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	15.24 Conteo Rápido
	Simulacros nacionales de Conteo Rápido.
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	15.26 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Mecanismos de recolección; CRyTs y DATs.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Oficina de la VOE, archivero 1.

	15.27 Expedientes de Cómputo Distrital de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Expediente de cómputo distrital de elección de Diputados de Mayoría Relativa.
	2015-2015
	[bookmark: _GoBack]1 Expediente
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	15.28 Expedientes de Cómputo Distrital de la Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional
	Remisión de expedientes de Diputados Federales.
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	15.37 Custodia Militar
	Supervisión de la SEDENA.
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A.

	Sección: 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Meta colectiva 9, sobre cursos, talleres de capacitación con partidos políticos, instituciones públicas o académicas en materia político electoral, Meta colectiva 10, sobre la participación de los vocales en el curso-taller de capacitación para la aplicación de la entrevista a los aspirantes a SE y CAE del PEF 2014-2015, Meta individual 3 de VED, sobre la participación de los consejeros electorales en el curso-taller de capacitación para la aplicación de la entrevista a los aspirantes a SE y CAE del PEF 2014-2015
Informe País sobre la calidad de la ciudadanía en México, Promoción al voto y participación ciudadana; y Subcampaña de promoción de la participación ciudadana
	2014-2015
	6 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón B.
Oficina de la VCEyEC, Archivero 2, cajón A y D.

	16.3 Divulgación de la cultura político democrática
	Soportes de distribución de materiales de Educación Cívica
	2015-2015
	1 Expediente
	Oficina de la VCEyEC, Archivero 2, cajón A.

	16.7 Campus Virtual
	Meta individual 2 de VED sobre la socialización de la estrategia de capacitación. Participación en el campus virtual de los consejeros electorales, Meta colectiva 9, sobre la socialización y capacitación de la estrategia de capacitación y asistencia electoral 2014-2015 de los vocales de la Junta Distrital.
	2014-2014
	2 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Archivero 1, cajón B.

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	
Meta individual 1, 2 y 3

	2015-2015
	3 Expedientes
	Oficina de la VCEyEC, Archivero 2, cajón A.

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

	17.1 Disposiciones en materia de Servicio Profesional Electoral
	El expediente se integra de acuses de disposiciones de la DESPE
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón A

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Meta Individual 2 de 2014, actualización de la Carpeta de Información Básica Distrital.
Meta Individual 1, Observadores Electorales; Meta Individual 4, Programación de horarios de trasmisión de la información a la sala del SIJE; Meta Individual 3, Simulacros del SIJE 2015; Meta individual 2, captura del 100 % de la información en el sistema de ubicación de casillas.
	2014-2014
	5 Expedientes
	Oficina de la VOE, archivero 1, cajón A y B.

	17.10 Indicadores del desempeño de miembros del servicio
	Evaluación del Desempeño VRFE y JOSA; cumplimiento a las metas individuales 1, 2, 3, 5, 6 y 7 de la Vocal del RFE, cumplimiento a las metas individuales 1, 2, 3 y 4 del JOSA.
	2015-2015
	26 Expedientes
	Oficina de la Vocalía del RFE Archivero 1, Cajón C
Oficina de la Vocalía del RFE Archivero 3 JOSA Cajón A




	ELABORÓ



Lic. Nadia Estrada Palacios
Vocal Ejecutiva
	VALIDÓ



 Lic. Nadia Estrada Palacios
Vocal Ejecutiva
	Vo.bo



C. Luis Vázquez Canseco
Vocal Secretario
	



8

