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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                         Fecha de elaboración: 06 de Noviembre de 2015
	Órgano Responsable: 08 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Everardo de León Pinto, Vocal Secretario.

	Domicilio: 3ª. Calle Norte Poniente No. 76, Barrio de Guadalupe, Comitán de Domínguez, Chiapas.

	Teléfono: 01 963 632 3492

	Correo electrónico: everardo.deleon@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2  Asuntos Jurídicos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.6 Asistencia, consulta y asesorías
	Trámites de juzgados.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	2.15 Notificaciones
	Diligencias de notificación realizadas.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	2.19 Medios de impugnación
	Inicio Procedimiento Especial Sancionador.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4  Recursos Humanos 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.7 Identificación y acreditación de personal
	Acuerdo aprobado por el Consejo General para la aprobación de plazas permanentes de los Módulos de Atención Ciudadana; expediente personal.
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	4.14 evaluación del desempeño de servidores de mando
	Evaluación al desempeño en el Proceso Electoral Federal 2014-2015,  de la Consejera Presidenta por Consejeros y Representantes de Partidos Políticos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	4.22 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de áreas administrativas
	Cursos de capacitación al personal de la rama administrativa.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	4.23 Servicio social de áreas administrativas
	Servicio Social.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Caja No. 1 y Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	4.24 Currículo de personal
	Expediente del personal.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	4.26 Expedición de constancias y credenciales
	Expedición de Constancias; avisos de comisión.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Control presupuestal y solicitud de recursos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6  Recursos Materiales y Obra Pública 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventario físico de bienes muebles; Equipos Rentados.
	2015
	4 Expedientes
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Convocatorias recibidas de Subcomité.
	2014-2015
	2 Expedientes
	 Caja No.1 y Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.5 Desarrollo e Infraestructura del portal de internet
	Migración de correo electrónico exchange al nuevo sistema ejecutivo de colaboración.

	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	8.19 Administración y servicios de correspondencia 
	Oficios enviados y recibidos de la Junta Distrital Ejecutiva; Oficinas Centrales; Dependencias; Junta Local Ejecutiva, solicitudes enviadas a Unidad Técnica de Servicios de Informática; solicitud apoyo a Autoridades Municipales;  Fiscalía Especializada para la Atención de Delitos Electorales.
	2014-2015
	55 Expedientes
	Caja No.1 y Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 9  Comunicación Social y Relaciones Públicas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.8 inserciones y anuncios en periódicos y revistas
	Notas Periodísticas.

	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes de actividades Junta, informes mensuales para la sesión de Junta; agenda semanal; Circulares; Incidentes Críticos.
	2014-2015
	8 Expedientes
	Caja No. 1 y Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Convocatorias a sesión de Junta; informe revisión sistema de sesión de Junta; Trabajos de remodelación Módulo de Atención Fijo Distrital.
	2014-2015
	5 Expedientes
	 Caja No. 1 y Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12  Transparencia y Acceso a la Información 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.7 Portal de transparencia
	Formato Ley de Transparencia.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.6 Candidatos a puestos de elección popular
	Candidaturas Independientes.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	13.8 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del instituto
	Sistema de registros de candidatos ante el Consejo Distrital.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	13.22 Verificación de transmisiones
	Documentos entregados y recibidos de las Radiodifusoras, requerimientos; notificaciones y entrega de materiales  a las Radiodifusoras; (oficios) avisos de reprogramación; oficios Representantes Legales; medidas cautelares.  
	2014-2015
	8 Expedientes
	Caja No. 1 y Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	13.33 Quejas sobre origen y aplicación de recursos
	Apoyo, asesorías y capacitación a Partidos Políticos; curso de capacitación al Partido de la Revolución Institucional.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Caja No. 1 y Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.6 Credencial para votar
	Difusión de la credencial para votar.

	2014-2015
	2 Expedientes
	Caja No. 1 y Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	14.10 Listas nominales de electores
	Entrega de Lista Nominal Definitiva a Representantes de Partidos Políticos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	14.13 Comisión nacional de vigilancia
	Personal Comisionado a Módulos de Atención Ciudadana.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3 Estudios y análisis sobre procesos electorales
	Mecanismos de Coordinación.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.5 Consejo Local
	Consejo Local (Elecciones Locales).
	2015
	4 Expedientes
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.6 Consejo Distrital
	Información Consejeros Distritales; oficios enviados a Consejeros Distritales; Convocatoria para la elección de Consejeros Suplentes; oficios enviados a Representantes de Partidos Políticos; oficios recibidos de Partidos Políticos; Designación de Consejeros Electorales; Reuniones de trabajo; Remisión de actas a la Dirección Ejecutiva de Estadística Electoral.
	2014-2015
	9 Expedientes
	Caja No. 1 y Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.7 Solicitudes de Registro de Candidatos a Puestos de Elección Popular
	Candidatos Independientes.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.9 Campañas Electorales
	Propaganda Electoral.
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.13 Organización de debates públicos
	Debate Político; Informes Vocal Ejecutivo, Consejo, Circular personal Cómputo Distrital; Convenios de Colaboración Instituto Nacional Electoral-Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana y Secretaria de Educación Pública; expediente de Cómputo Distrital (presentación del Modelo de Cómputo Distrital 2015).
	2015
	5 Expedientes
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.14 Ubicación de casillas
	Solicitudes anuencias de casillas; Expediente técnico casillas extraordinarias; Casillas con Incidentes; Casillas con problemas de ubicación; Listado de ubicación de casillas Proceso Electoral Federal 2014-2015; publicación de listado de ubicación de casillas; Reporte de casillas instaladas en la Jornada Electoral.
	2015
	6 Expedientes
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.17 Asistentes Electorales
	Asistentes Electorales; oficios recibidos Capacitadores Asistentes, Evaluación a Capacitadores Asistentes y Supervisores Electorales.
	2014-2015
	3 Expedientes
	Caja No.1; Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.18 Observadores Electorales
	Observador Electoral.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.19 Documentación Electoral
	Entrega de Paquetes Electorales.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.20 Material Electoral
	Material Electoral (Diseño de la Boleta); Muestras de Seguridad  en Boletas Electorales; Material Electoral no Custodiado.
	2015
	3 Expedientes
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral 
	Simulacros Sistema de Información de la Jornada Electoral y Conteo Rápido.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.23 Programa de Resultados Electorales

Preliminares 
	Simulacros; Expediente Programa de Resultados Electorales Preliminares.
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	15.37 Custodia Militar
	Recepción Material Custodiado.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.9 Programas de Participación Ciudadana
	Programas de (radionovelas) Promoción de la Participación Ciudadana; Promoción del Voto; Rueda de Prensa.
	2015
	3 Expedientes
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	16.12 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Consulta Infantil; Concurso Juvenil Debate Político 2015.
	2015
	2 Expedientes
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:17 Servicio Profesional Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.3 Expedientes del personal del servicio profesional electoral
	Expediente de la Vocal Ejecutiva.
	2014-2015
	2 Expedientes
	 Caja No.1 y Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Metas individuales y colectivas.
	2014-2015
	4 Recopiladores
	Archivero 3/Cajón 1/Vocalía Ejecutiva


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretariado 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.1 Disposiciones Jurídicas en la Materia 
	Acta Circunstanciada por  Diligencia de Investigación en Cinepolis.
	2014 – 2014
	1 Expediente
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial

	2.9  Juicios de la Dependencia 
	Juicio de Inconformidad.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial

	2.17 Delitos y Fallas 
	Expediente Credenciales Robadas del Módulo de Atención Ciudadana 070821.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1er. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos 
	Recursos Humanos,  Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
	2015 – 2015
	2 Expedientes
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial

	4.3 Expediente Único de Personal 
	Expediente Aspirante a Enlace de Fiscalización. Capacitadores en Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica. Renuncias CAE. Supervisores en Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica. Renuncias SE. Técnicos en Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica. Capturistas en Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica. Técnicos en Vocalía de Organización Electoral. Sistema de Nómina de Personal Eventual. Vocalía del Registro Federal de Electores  y Capturistas en Vocalía de Organización Electoral.
	2015 – 2015
	10 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	4.5 Nómina de Pago de Personal 
	Nómina de honorarios. Nómina presupuestal. Nóminas Sistema de Nómina de Personal Eventual. 
	2015 – 2015
	3 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.)
	Permisos e Inasistencias del Personal. Lista de Asistencia.

	2015 – 2015
	2 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas 
	Servicio Social Áreas Administrativas.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal
	Presupuesto. 


	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	5.23 Conciliaciones 
	Recursos financieros. Conciliación 2015. Requisición de Contraloría. 
	2015 – 2015
	3 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	5.24 Estados Financieros
	Claves Interbancarias del Banco Nacional de México del Personal de la 08 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4 Adquisiciones 
	Compra de Bienes Capítulo 5000. Capítulo 5000. Cotización.
	2015 – 2015
	3 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	6.6 Contratos 
	Contrato de Arrendamiento del Inmueble. Contrato de Arrendamiento de Fotocopiado. Contrato de Prestación de Servicios de Limpieza. Contrato de Prestación de Servicio de Alimentación y Publicidad.
	2015 – 2015
	4 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	6.7 Seguros y Fianzas 
	Formato para Reembolso de Seguro. 


	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles 
	Inventario de Bienes.

	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	6.20 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Almacenes 
	Almacén.

	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3 Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial, etc.)
	Comisión Federal de Electricidad.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	7.5 Servicio de Seguridad y Vigilancia 
	Contrato de Prestación de Servicios de Vigilancia.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	7.6 Servicios de Lavandería, Limpieza, Higiene y Fumigación
	Fumigación.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	7.13 Control de Parque Vehicular 
	Verificación de Cumplimiento del Servicio Arrendado de los Vehículos JET VAN CAR, S.A. de C.V.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	7.14 Vales de Combustible 
	Combustible.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y Servicios de Archivo 
	Inventario General por Expediente.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia 
	Sesiones de Junta Distrital. Minutario. Junta Distrital Ejecutiva. Informes Personal Honorarios 2014. Correspondencia girada. Correspondencia Recibida de la Junta Distrital. Correspondencia Recibida de la Junta Local.
	2015 – 2015
	19 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	8.26 Procesos Técnicos en los Servicios de Información
	Solicitud de Nodos para el Módulo de Atención Ciudadana 070821. 
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.4 Partidos Políticos Nacionales 
	Apoyos Subsidiarios Destinados  a las Representaciones de los Partidos Políticos Nacionales y Acta Circunstanciada por Traslado de los Paquetes Electorales por Resguardo Temporal por Remodelación de la Bodega Electoral de la Elección del Partido de la Revolución Democrática.
	2014 - 2015
	3 Expedientes
	Caja 1 en bodega y 1ra. Gaveta del archivero de metal de la V Vocalía Secretarial

	13.32 Visitas de Verificación 
	Oficialía Electoral.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14  Registro Federal de Electores 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Disposiciones en materia de registro federal de electores 
	Acta Circunstanciada Entrega de las Listas Nominales de Electores Definitivas con Fotografía.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	14.4 Padrón Electoral 
	Acta Circunstanciada, Fijación de Listados, Cancelación de Trámites del Artículo 136 del Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Según el Modulo y Acta Circunstanciada Fijación de Listados, Cancelación de Trámites del Artículo 136 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Según la Georreferencia Electoral de su Domicilio.
	2014 - 2014
	2 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana 
	Remodelación del Módulo 070821. Minuta de Trabajo Aprobación Personal Honorarios del Módulo de Atención Ciudadana 070821
	2015 – 2015
	2 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral 
	Razones y Cedulas de Publicación Consejo Distrital y Razones y Cedulas de Publicación de Junta Distrital.
	2015 – 2015
	3 Expedientes
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial

	15.6 Consejo Distrital 
	Sesiones de Consejo Distrital. Consejeros Electorales. Representantes de Partidos Políticos. Actas Circunstancias de Junta Distrital, Relacionadas con el Proceso Electoral Federal 2014-2015. Actas Circunstanciadas de Consejo Distrital, Relacionadas con el Proceso Electoral Federal 2014-2015. Minuta de Trabajo 08 Consejo Distrital Electoral. Minuta Aprobación Gastos Consejeros Electorales. Minuta Aprobación Gastos Consejeros Electorales. Actas de la Jornada Electoral de la Elección de Diputados Federales por Ambos Principios. Documentos Relativos a la Acreditación y Sustitución de Representantes de los Partidos Políticos Ante los Consejos Distritales. 
	2014 – 2015
	38 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	15.7 Solicitudes de Registro de Candidatos a Puestos de Elección Popular 
	Registro a candidatos para diputados por el principio de mayoría relativa.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	15.14 Ubicación de Casillas 
	Minuta de trabajo 08 Consejo Distrital electoral. Minuta propuesta instalación de casillas extraordinarias.
	2015 – 2015
	2 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Lista de ciudadanos sorteados en la primera insaculación del Proceso Electoral Federal 2014-2105
	2015 – 2015
	4 Expedientes
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial

	15.16 Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales 
	Sistema de representantes de partidos políticos. Acreditaciones de representantes de partidos políticos ante mesas directivas de casilla y generales.
	2015 – 2015
	21 Expedientes
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	15.17 Asistentes Electorales 
	Capacitadores y Supervisores Electorales.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	1ra. Gaveta del archivero de metal de la Vocalía Secretarial

	15.19 Documentación Electoral
	Hojas de incidentes Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial

	15.28 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional 
	Actas de escrutinio y cómputo de la elección de diputados por ambos principios.
	2015 – 2015
	2 Expedientes
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1 Disposiciones en Materia del Servicio Profesional Electoral 
	Metas individuales.

	2015 – 2015
	2 Expedientes
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial

	17.6 Formación Continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional 
	Servicio Profesional Electoral.
	2015 – 2015
	1 Expediente
	Mueble de madera de la Vocalía Secretarial


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 3 Programación, organización y presupuestación.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.9 Programas y proyectos en materia de Organización
	Programas y proyectos que la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral solicita  a la Vocalía de Organización Electoral.
	2014-2015
	7  expedientes
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos humanos 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
	Informe de actividades de Prestadores de Servicios  (honorarios permanentes)
	2015
	1 expedientes
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 13 Partidos políticos nacionales y agrupaciones políticas naciones, prerrogativas y fiscalizaciones. 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.2 Programas y proyectos de partidos políticos
	Destrucción de documentación del Partido de la Revolución Democrática.  Circular 50/2014.
	2014
	1 expediente
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 15  Proceso electoral 


	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral
	Informes de consejo.
	2014
	1 Expediente
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.2 Proyectos y Programas para el proceso electoral
	Actividades del Manual de ubicación y equipamiento de casilla, proyectos y programas del Proceso Electoral Federal 2014-2015
	2014-2015
	27 expedientes
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.3 Estudios y análisis sobre Procesos Electorales.
	Circulares relativas al estudio de documentación electoral utilizada durante el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015
	1 expediente
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.14 Ubicación de casillas
	Anuencias y cédulas
	2015
	4 expedientes
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.18 Observadores Electorales
	Solicitudes de observadores electorales y  acuses de entrega de acreditaciones.
	2015
	13 expedientes
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.20 Material electoral
	Material Electoral.
	2015
	1 expediente
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral.
	Circulares, guías de capacitación, manuales y formatería.
	2015
	6 expedientes
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.24 Contero rápido
	Formatos y reportes.
	2015
	1 expediente
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.26 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casillas.
	Recibos de entrega de paquete electoral al Consejo Distrital y al Centro de Recepción y Traslado.
	2015
	1 expediente
	Anaquel 1 de 2 de la Vocalía de Organización Electoral


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 4 Recursos Humanos


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física 

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, varios.)
	Documentos relacionados con días de asueto, vacaciones, permisos para el personal. Plantilla del personal. Formatos Únicos de Movimiento, servicio social.
	2014-2015
	6 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	4.28 Registro y control de contratos por honorarios
	Expedición de constancias.
	2014-2015
	2 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 6 Recursos Materiales y Obra Pública


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	6.4 Adquisiciones
	Cotizaciones.
	2014-2015
	2 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Resguardos del personal de Módulos de Atención Ciudadana. Bienes recibidos, transferencias, para desincorporar, para valoración.
	2014-2015
	14 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores 

	6.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
	Solicitudes de papelería para la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2014-2015
	2 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	7.7 Servicios de transportación
	Solicitudes de viáticos para el personal.
	2014-2015
	2 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	7.13 Control de parque vehicular
	Reportes de consultas realizadas a la Lista Nominal de electores por ciudadanos.
	2014
	2 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 9 Comunicación Social y Relaciones Públicas


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	9.5 Publicidad institucional
	Correos e informes de difusión de las campañas.
	2014-2015
	4 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores 

	9.16 Actos y eventos oficiales
	Convocatorias.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes de actividades mensuales de la Vocalía.
	2015
	1 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Minutas y actas levantadas con Módulos de Atención Ciudadana y en la Vocalía.
	2014-2015
	3 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	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 del Operativo Domicilios Irregulares.
	2015
	1 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.4 Padrón Electoral
	Recepción e instalación del padrón. Destrucciones de discos compactos, avisos ciudadanos, expedientes de Depuración al Padrón, oficios de Juzgados, Meta Individual 6, avisos ciudadanos.
	2014-2015
	15 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.5 Operación y control de los módulos de atención ciudadana
	Incidencias en Módulos de Atención Ciudadana. Cursos al personal, solicitudes de vehículo, informes de actividades, control de material, buzón de quejas, felicitaciones y sugerencias, control de indumentaria, tarjetas lada, control de credenciales, supervisiones a Módulos de Atención Ciudadana, Sistema de Información de Módulos de Atención Ciudadana.
	2014-2015
	20 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.6 Credencial para votar
	Envío de Formatos de Único de Actualización y Recibo, discos para destrucción, credenciales entregadas a Módulos de Atención Ciudadana, actas de Centro Nacional de Distribución, credenciales devueltas por canje.
	2014-2015
	 11 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.10 Listas nominales de electores
	Lista Nominal de Electores y constancias.
	2015
	2 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.11 Cartografía electoral
	Bitácoras cartográficas, Verificación Nacional Muestral, Sistema de Posicionamiento Global, reportes de actividades de cartografía, Metas Individuales 2 y 3.
	2014-2015
	27 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Directorio de módulos, cambios de domicilio, concertaciones, cafetería de la Comisión Distrital de Vigilancia, gastos de campo de Módulos de Atención Ciudadana, Meta Individual 7, remodelación del Módulo de Atención Ciudadana.
	2014-2015
	16 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	15.14 Ubicación de casillas
	Sistema de Información del Registro Federal de Electores de  Aclaraciones.
	2015
	1 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	17.3 Expedientes del personal del Servicio Profesional Electoral
	Documentos del Servicio Profesional Electoral.
	2014
	1 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del Servicio
	Entrega de paquetería, reportes semanales de documentación generada por los Módulos de Atención Ciudadana, Metas Individuales 4 y 5.
	2014-2015
	11 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores 


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.23 Servicio social de áreas administrativas
	Copia  de solicitud de prestadores de servicio social, Solicitud de prestadores de servicio social.
	2015
	1 Expediente
	1er. Gaveta del archivero de metal del área de trabajo  de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	4.13  Productividad en el trabajo
	Reporte de actividades realizadas mensualmente por el personal contratado bajo el régimen de honorarios eventuales. 
	2014-2015
	1 Expediente
	1er. Gaveta del archivero de metal del área de trabajo  de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos materiales y obra publica 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.18 Inventario físico de bienes inmuebles
	Resguardos y Formatos requisitados, Resguardos individuales validados y firmados, correspondiente al personal de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2015
	1 Expediente
	1er. Gaveta del archivero de metal del área de trabajo  de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y servicio de la información 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Correos, copias  y Circulares recibidas; Copias enviados; Convocatorias sesión de junta, Boletín mensual de la Direcció Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica; Copias  enviados y recibidos de las diferentes vocalías de la 08 Junta Distrital Ejecutiva.; Copias  recibidos y enviados a otras dependencias; Circulares recibidas de oficinas centrales; Lineamientos sobre la contratación de personal auxiliar.
	2014-2015
	5 recopiladores, 1 Expediente
	1er. Gaveta archivero de metal de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
Armario de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación Información, Evaluación y Políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.19 Indicadores 
	Material bibliográfico enviado por la Junta Local Ejecutiva.
	2015
	1 recopilador
	1er. Gaveta del archivero de metal del área de trabajo  de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.31 Auditorias a partidos políticos 
	Formatos de avisos de comisión y constancias de desempeño.
	2014-2015
	1 Expediente
	1er. Gaveta del archivero de metal del área de trabajo  de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral
	

	Sección: 14 Registro Federal de Electores 
	


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5 Módulos de atención ciudadana 
	Directorios de Módulos de Atención Ciudadana.
	2015
	1 Expediente
	1er. Gaveta del archivero de metal del área de trabajo  de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.17 Asistentes electorales 
	Reporte de la proyección de Capacitadores Asistentes Electorales para el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015
	1 Expediente
	1er. Gaveta del archivero de metal del área de trabajo  de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.13 Comisión de capacitación electoral y educación cívica 
	Reporte de incidencias que puedan afectar directamente las actividades de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica. (Meta Individual 1)
	2014-2015
	1 recopilador
	Armario de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	16.8 Programas de educación cívica 
	Material enviado por la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica Local; entrega de materiales electorales (manuales de funcionarios de casilla y manual de Capacitador Asistente Electoral y Supervisor Electoral) a diversas dependencias.
	2014-2015
	3 recopiladores
	Armario oficina adjunta a la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica. 

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil 
	Reporte de elecciones escolares realizadas en distintas instituciones educativas.
	2015
	1 Expediente
	1er. Gaveta del archivero de metal del área de trabajo  de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
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