[image: ]                       GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
		
	Fecha de elaboración: 10 de Noviembre de 2015

	Área de Identificación

	Órgano Responsable: 
	JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA 03 EN EL ESTADO DE MORELOS

	Nombre del responsable y cargo:
	MOISÉS YÁÑEZ LOZANO.- VOCAL EJECUTIVO DISTRITAL

	Domicilio:
	AV. CIRCUNVALACIÓN No 38, COL EMILIANO ZAPATA, CUAUTLA, MORELOS

	Teléfono:
	(01735) 39 8 15 48     TeléfonoIP (170301)

	Correo electrónico:
	moises.yanez@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

	2.15 Notificaciones
	Requerimientos de la Unidad de Fiscalización, derivados de procedimientos administrativos efectuados a Representantes de Partidos Políticos.

	2014-2015

	2 Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta1, Gaveta2

	2.16 Inconformidades y peticiones
	Solicitud realizada por el Comisario de la Policía Federal, respecto a las actividades realizadas por el C. Pedro Antonio García Gómez Silvertson.
	2014-2014

	1 Expediente
	Archivero VE A1, Gaveta1

	

	Sección: 4 RECURSOS HUMANOS

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Listas de registro, control de asistencia y puntualidad del personal de plaza presupuestal, Listas del registro, control de asistencia y puntualidad del personal administrativo.
	2014-2015

	12 Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta1, Gaveta2

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Oficios y depósito de la Colecta Anual de la Cruz Roja Mexicana. 
	2014-2015

	2 Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 5 RECURSOS FINANCIEROS

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Informes de metas sobre el registro mensual en el SIGA de las operaciones realizada, informe sobre comprobación mensual de los recursos financieros de la Junta Distrital. 
	2015-2015
	3  Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta2

	Sección: 6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles

	Inventario de bienes muebles de la 03 Junta Distrital.
	2014-2015
	1  Expediente
	Archivero VE A1, Gaveta1, Gaveta2

	6.19 Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles

	Resguardo de bienes muebles de la 03 Junta Distrital.
	2015-2015
	2  Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta2

	

	Sección: 7 SERVICIOS GENERALES

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.8 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	Inventario de radiotransmisores para frecuencia, pagos y reintegros del servicio telefónico.


	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta1, Gaveta2

	7.13 Control de parque vehicular
	Inventario del parque vehicular.
	2014-2015
	1 Expediente
	Archivero VE A1, Gaveta1, Gaveta2


	7.14 Vales de combustible
	Acuses de vales de gasolina.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VE A1, Gaveta2


	7.16 Protección Civil
	Documentación de curso en materia de protección civil.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VE A1, Gaveta1


	
	
	
	
	

	Sección: 8 TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.12 Administración y capacitación de sistemas del Instituto

	Curso Sistema Integral de Quejas y Denuncias
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VE A1, Gaveta1


	8.14 Control y desarrollo del parque informático
	Inventario de bienes informáticos, resguardos de bienes informáticos, equipo informático de renta (mainbit).


	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta1, Gaveta2


	8.17 Administración y servicios de archivo
	Inventario General por expedientes,  Inventario de transferencias primarias.


	2014-2014
	2 Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta1

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.4 Programas de gestión estratégica
	Sistema de Gestión Ambiental INE.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VE A1, Gaveta1

	11.15 Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Cédulas de evaluación del desempeño del personal de plaza presupuestal.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VE A1, Gaveta2

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes de metas individuales, informe mensual de actividades de la Junta Distrital, reporte del seguimiento de las sesiones de Junta Distrital, informe mensual de actividades relevantes.
	2014-2015
	18 Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

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

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.2 Programas y proyectos de partidos políticos

	Elección interna del Partido de la Revolución Democrática.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VE A1, Gaveta1 

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y programas para el Proceso Electoral
	Reunión Regional, Socialización y capacitación en la estrategia de capacitación y asistencia electoral, informe sobre la integración e instalación del Consejo Distrital.

	2014-2014
	3 Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta1

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla
	Informe referente a la coordinación y supervisión de las actividades  sobre el cumplimiento del orden de visita geográfico a los ciudadanos sorteados, y sobre las revisitas a los domicilios de los ciudadanos que recibieron notificación efectiva.

	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta2

	

	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio 
	Evaluación anual de desempeño de miembros del Servicio Profesional Electoral, acuerdo de desempeño, metas individuales y colectivas.

	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VE A1, Gaveta1

	17.10 Indicadores del desempeño de miembros del servicio  
	Incidentes críticos, metas individuales y colectivas.

	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero VE A1, Gaveta1, Gaveta2

	Área de Identificación

	Órgano Responsable: 
	JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA 03 EN EL ESTADO DE MORELOS

	Nombre del responsable y cargo:
	JOSÉ HUERTAS PANTALEÓN.- VOCAL SECRETARIO DISTRITAL

	Domicilio:
	AV. CIRCUNVALACIÓN No 38, COL EMILIANO ZAPATA, CUAUTLA, MORELOS

	Teléfono:
	(01735) 35 3 52 75     TeléfonoIP (170302)

	Correo electrónico:
	jose.huertas@ine.mx

	
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

	2.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
	Requerimientos del órgano local (copias certificadas de listas nominales).
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VS A1, Gaveta2

	2.11 Interposición de recursos administrativos
	Recurso de impugnación, informe circunstanciado, razón de fijación y de retiro de estrados. 
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VS A1, Gaveta2

	2.15 Notificaciones
	Cédulas de notificación de operaciones realizadas con la Agrupación Política Nacional “Voces Ciudadanas”.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VS A1, Gaveta1

	
	
	
	
	

	Sección: 4 RECURSOS HUMANOS

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Proceso de contratación del Auxiliar Jurídico, de Capturistas  y de Técnico Electoral.
	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Comisión mixta de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4 Adquisiciones
	Oficios de envío de formatos CAAS-02, CAAS-03, CAAS-04 y CAAS-05.
	2014-2015
	2 Expedientes

	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	6.6 Contratos
	Contrato de arrendamiento, Contrato de Servicio de Limpieza y Contrato de Servicio de Vigilancia.
	2015-2015
	3 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta2

	6.15 Arrendamientos
	Situación legal y contractual del inmueble.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VS A1, Gaveta1

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas de sesión de subcomité de adquisiciones arrendamientos y servicios.
	2014- 2015
	2 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	Sección: 7 SERVICIOS GENERALES

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.16 Protección civil
	Actividades de la Unidad Interna de Protección Civil.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 8 TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y servicios de archivos
	Inventario de desincorporación de fotocopias contables anteriores al año 2010.

	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VS A1, Gaveta1

	8.25 Instrumentos de consulta
	Directorio de Consejeros Electorales, directorio de representantes de Partidos Políticos.

	2014-2014
	4 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1

	
	
	
	
	

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.4 Programas de gestión estratégica
	Acuses de recibo de convocatorias para sesiones de Junta Distrital.

	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informe mensual de la vocalía del secretario, reportes de las sesiones de Junta Distrital, informes de metas individuales.

	2014-2015
	5 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de sesión de junta.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 12 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6 Solicitudes de acceso a la información
	Solicitudes de acceso a la información.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

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

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.2 Programas y proyectos de partidos políticos
	Elección interna del PRD, convocatoria (destrucción de material de la elección interna del PRD)

	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	13.8 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto
	Acreditaciones de representantes de Partido Político ante el Consejo Distrital.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	13.34 Quejas sobre origen y aplicación de recursos
	Fiscalización de los recursos de los partidos y agrupaciones políticas.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VS A1, Gaveta2

	Sección: 14 REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.7 Juicios para la protección de los derechos político electorales de los ciudadanos
	Solicitud de expedición de credencial para votar, oficios del juicio para la protección de los Derechos político-electorales del ciudadano.

	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VS A1, Gaveta2

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales)
	Solicitudes de dependencias en las que solicitan   datos domiciliarios de ciudadanos inscritos en el padrón electoral (artículo 135 del cofipe).

	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y programas para el Proceso Electoral
	Acuses de oficios de convocatorias a Sesiones de Consejo, listas de asistencia a las Sesiones de Consejo.

	2014-2015
	44 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	15.6 Consejo Distrital
	Acta de Sesión ordinaria de Instalación del Consejo Distrital, Actas de Sesión de Consejo.

	2014-2015
	[bookmark: _GoBack]21 Expedientes
	Archivero VS A1, Gaveta1, Gaveta2

	15.7 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular

	Expediente y solicitud de fórmula de candidatos a diputados por el principio de mayoría relativa del partido Nueva Alianza.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VS A1, Gaveta2

	15.20 Material Electoral
	Acta de entrega-recepción de material electoral
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VS A1, Gaveta2

	

	Sección: 16 DESARROLLO DEMOCRÁTICO, EDUCACIÓN CÍVICA Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.4 Vinculación con Institutos Electorales Estatales
	Apoyo en la distribución de convocatorias y recepción de documentos de aspirantes a Consejero Electoral del OPLE.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VS A1, Gaveta1

	













	
	
	
	

	Área de Identificación

	Órgano Responsable: 
	JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA 03 EN EL ESTADO DE MORELOS

	Nombre del responsable y cargo:
	GREGORIO CONTRERAS GONZÁLEZ.- VOCAL DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL DISTRITAL

	Domicilio:
	AV. CIRCUNVALACIÓN No 38, COL EMILIANO ZAPATA, CUAUTLA, MORELOS

	Teléfono:
	(01735) 35 3 52 32     TeléfonoIP (170304)

	Correo electrónico:
	gregorio.contreras@ine.mx

	
Área de Contexto y Contenido

	Archivo: TRÁMITE

	Área generadora: VOCALÍA DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL

	

	Fondo: INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

	Sección: 3 PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.9 Programas y proyectos en materia de organización
	Carpeta de información básica.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VOE A1, Gaveta1

	3.17 Visitas de supervisión
	Formatos requisitados de las visitas de supervisión.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VOE A1, Gaveta1

	
	
	
	
	

	Sección: 4 RECURSOS HUMANOS

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Proceso para contratar a capturistas.
	2014-2014
	3 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta1

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de inasistencias (permisos, descansos).
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 7 SERVICIOS GENERALES

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.8 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	Control y reintegro de llamadas telefónicas.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VOE A1, Gaveta1

	

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.4 Programas de gestión estratégica
	Convocatorias a sesiones de Junta, convocatorias a sesiones de Consejo.
	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta1, Gaveta2

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes de actividades de la Vocalía de Organización Electoral, informes de metas individuales.
	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta1, Gaveta2

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

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.2 Programas y proyectos de partidos políticos
	Procedimientos para la elección interna del Partido de la Revolución Democrática.
	2014-2014
	12 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta1

	13.22 Verificación de transmisiones
	Entrega de notificaciones a radiodifusoras.
	2014-2015
	4 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta1, Gaveta2

	

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral
	Actualización de rasgos relevantes, concentrado de proyectos base de presupuestación, acondicionamiento de sala del SIJE, simulacros SIJE, espacios para el cómputo, catálogos.

	2014-2015
	19 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta1, Gaveta2

	15.11 Lugares de uso común
	Información de los 10 municipios que conforman el distrito electoral en cuanto a sus lugares de uso común.

	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VOE A1, Gaveta1

	15.14 Ubicación de casillas
	Anuencias, Casillas Especiales y Extraordinarias, visitas de examinación, notificaciones, listado de ubicación de casillas, entrega de reconocimientos, equipamiento de casillas.

	2015-2015
	9 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta2

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla
	Encarte e información sobre la publicación del encarte.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta2

	15.18 Observadores Electorales
	Información sobre los Observares Electorales registrados.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VOE A1, Gaveta2

	15.19 Documentación electoral
	Evaluación del funcionamiento de documentos electorales, entrega-recepción del material custodiado.
	2014-2015 
	3 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta1, Gaveta2

	15.20 Material electoral
	Evaluación de los modelos preliminares de materiales electorales para el PEF 2014-2015, entrega-recepción del Material Electoral no custodiado.

	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta1, Gaveta2

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Información del Sistema de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE).

	2015-2015
	3 Expedientes
	Archivero VOE A1, Gaveta2

	15.24 Conteo Rápido
	Información sobre el Conteo Rápido.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VOE A1, Gaveta2

	15.36 Almacenamiento de documentación y material electoral
	Acondicionamiento de la bodega.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VOE A1, Gaveta1

	15.38 Voto electrónico
	Ejercicios de implementación del voto electrónico. 
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VOE A1, Gaveta1


	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.2 Programas y proyectos en materia de servicio profesional electoral
	Circulares referentes al servicio profesional electoral.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VOE A1, Gaveta1

	
Área de Identificación

	Órgano Responsable: 
	JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA 03 EN EL ESTADO DE MORELOS

	Nombre del responsable y cargo:
	JOSÉ INOCENCIO SOSA CASTILLO.- VOCAL DE CAPACITACIÓN ELECTORAL Y EDUCACIÓN CÍVICA DISTRITAL

	Domicilio:
	AV. CIRCUNVALACIÓN No 38, COL EMILIANO ZAPATA, CUAUTLA, MORELOS

	Teléfono:
	(01735) 39 8 15 47     TeléfonoIP (170303)

	Correo electrónico:
	inocencio.sosa@ine.mx

	
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

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Proceso de selección y contratación de personal.
	2014-2015
	4 Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1, Gaveta2

	4.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc)
	Control de retardos e inasistencias.
	2014-2015
	2 Expedientes 
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1, Gaveta2


	4.23 Servicio social de áreas administrativas
	Prestadores de servicio social en actividades de capacitación electoral. 
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1

	4.26 Expedición de constancias y credenciales
	Expedición de constancias laborales.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 5 RECURSOS FINANCIEROS

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Comprobación de gastos de campo del personal que realiza actividades para la integración de Mesas Directivas de Casilla y capacitación electoral, transferencias.

	2015-2015
	2  Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta2

	Sección: 6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.21 Control de calidad de bienes e insumos
	Requisición de material de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2014-2015
	2  Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1, Gaveta2

	Sección: 7 SERVICIOS GENERALES

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.8 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	Justificación de llamadas telefónicas de la Vocalía de capacitación electoral y educación cívica.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1

	Sección: 8 TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.12 Administración y capacitación de sistemas del instituto
	Capacitación sobre el multisistema ELEC2015.
	2014-2015 
	3 Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1, Gaveta2

	8.21 Administración y servicios de bibliotecas
	Listado del acervo de la biblioteca de la 03 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1

	8.25 Instrumentos de consulta
	Directorio de instituciones educativas, directorios de Consejeros Electorales, medios de comunicación, autoridades municipales, partidos políticos, organismos gubernamentales, de servidores públicos municipales.
	2014-2015
	5 Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 9 COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES PÚBLICAS

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.2 Programas y proyectos de comunicación social
	Control de recepción y distribución de los materiales para la instrumentación de programas de educación cívica y divulgación de la cultura político-democrática, reportes de distribución de materiales.
	2014-2015
	5 Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.4 Programas de gestión estratégica
	Convocatorias para sesiones de Junta, convocatorias para sesiones de Consejo.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta2

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes de sesiones de Junta, Informes mensuales de actividades, informes de consejo

	2014-2015
	5 Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1, Gaveta2

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

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.2 Programas y proyectos de partidos políticos
	Procedimientos para el apoyo de la elección interna del Partido de la Revolución Democrática.

	2014-2014
	4 Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1

	

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral

	Secciones de Atención Especial (SAE), estrategia de capacitación y asistencia electoral, solicitud de material para CAE, Zonas y Áreas de responsabilidad electoral.
	2014-2015
	11  Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1, Gaveta2

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Primera y segunda insaculación, permisos laborales de funcionarios de casilla, prácticas y simulacros de la Jornada Electoral, sustituciones de funcionarios de casilla, funcionarios tomados de la fila, reconocimientos a funcionarios de casilla, desempeño de funcionarios de casilla, verificación del avance en la capacitación electoral.
	2015-2015
	11 Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta3

	15.17 Asistentes electorales
	Difusión de la convocatoria para SE y CAE, inducción, examen, entrevista y designación de cargos a aspirantes a SE y CAE, talleres de capacitación electoral, reconocimientos a Supervisores Electorales y Capacitadores Electorales. 

	2015-2015
	18 Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta3

	15.18 Observadores Electorales
	Curso de capacitación a ciudadanos acreditados como Observadores Electorales.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta3

	15.20 Material Electoral
	Propuestas de material didáctico para el Proceso Electoral
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1

	
	
	
	
	

	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 partición ciudadana
	Bitácora de reportes de incidencias suscitadas, reportes de impartición de cursos y talleres, socialización del primer informe país de la calidad de ciudadanía en México.
	2014-2015
	4 Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1, Gaveta3

	16.9 Programas de participación ciudadana

	Listas de participantes y reportes sobre el modelo de educación para la participación democrática.
	2014-2014
	1  Expediente
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil

	Concurso, nacional juvenil de debate político 2014, elección de representantes en el espacio escolar, consulta infantil y juvenil 2015.

	2014-2015
	5 Expedientes
	Archivero VCEyEC A1, Gaveta1, Gaveta3

	
Área de Identificación

	Órgano Responsable: 
	JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA 03 EN EL ESTADO DE MORELOS

	Nombre del responsable y cargo:
	ISAÍAS LÓPEZ FONSECA.- VOCAL DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES DISTRITAL

	Domicilio:
	AV. CIRCUNVALACIÓN No 38, COL EMILIANO ZAPATA, CUAUTLA, MORELOS

	Teléfono:
	(01735) 35 3 63 06     TeléfonoIP (170305)

	Correo electrónico:
	Isaias.lopez@ine.mx

	
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

	4.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
	Plantilla de personal de honorarios de los MAC's.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	4.22 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de áreas administrativas
	Capacitación del 100% del personal de módulos de atención ciudadana a través del campus virtual.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VRFE A1, Gaveta1

	
	
	
	
	

	Sección: 5 RECURSOS FINANCIEROS

	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental

	Gastos de campo, documentación comprobatoria de los recursos asignados a la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2014-2015
	2  Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

	
	
	
	
	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.21 Control de calidad de bienes e insumos
	Requisición de material y consumibles.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 7 SERVICIOS GENERALES

	
	
	
	
	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.16 Protección Civil
	Directorio de brigadistas, curso protección civil, cédula de evaluación de simulacro.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VRFE A1, Gaveta1

	Sección: 9 COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES PÚBLICAS

	
	
	
	
	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.2 Programas y proyectos de comunicación social
	Copias de reportes de difusión quincenales enviados al CECEOC. 
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	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 Junta, informes y reportes mensuales y trimestrales sobre las metas de la Junta Local.

	2014-2015
	3 Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 13 PARTIDOS POLÍTICOS NACIONALES Y AGRUPACIONES POLÍTICAS NACIONALES, PERROGATIVAS Y FISCALIZACIÓN

	
	
	
	
	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.2 Programas y proyectos de partidos políticos
	Apoyo en la elección interna del Partido de la Revolución Democrática. (Entrega de listas nominales a representantes del PRD).
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero VRFE A1, Gaveta1

	
	
	
	
	

	Sección: 14 REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

	
	
	
	
	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.2 Proyectos y programas en materia de registro de electores
	Convocatorias a sesiones de la comisión distrital de vigilancia, verificación muestral, carga del SOGEC, reportes de recorrido de campo, ciudadanos mal referenciados, constancias de verificación en Lista Nominal, control del SICOVI.
	2014-2015
	17  Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	14.5 Módulos de atención ciudadana
	INFOMAC, archivos de salida del SPMAC, calendario de la CAI y CAP, reportes mensuales de actividades de avance en las MAC’s.
	2014-2015
	4 Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	14.6 Credencial para votar
	Resguardo de CPVF, control de credenciales recibidas.
	2014-2015
	3  Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	14.7 Juicios para la protección de los derechos político electorales de los ciudadanos
	Demanda de juicio.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero VRFE A1, Gaveta1

	14.8 Actualización del padrón electoral y lista nominal
	Reportes de difusión quincenales, cédulas ND, NS, NR, duplicados, alternos, trámites irregulares, avance en actualización de credenciales 09 y 12, control de envíos de remesas de FUARS clarificados.
	2014-2015
	6 Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	14.9 Destrucción de credenciales para votar
	Control de la destrucción de Credenciales para Votar con Fotografía inhabilitadas, 
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	14.15 Comisión Distrital de vigilancia
	Actas y minutas de sesión de la 03 Comisión Distrital de Vigilancia, actas apertura de los buzones de quejas y sugerencias.
	2014-2015
	4 Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	
	
	
	
	

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	
	
	
	
	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral
	Informes de la comisión del RFE ante el Consejo Distrital, documentación referente a actividades del PEF 2014-2015 (rasgos relevantes, SICCE, SIIRFE aclaraciones).
	2014-2015
	5  Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2

	

	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	
	
	
	
	

			Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del servicio profesional
	Evaluaciones de cursos.
	2014-2014
	1  Expediente
	Archivero VRFE A1, Gaveta1

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Bitácora de desempeño, evaluación del desempeño.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero VRFE A1, Gaveta1, Gaveta2



	ELABORÓ



MARTHA GONZÁLEZ ALFARO
Secretaria en Junta Distrital
	
	VALIDÓ




MOISÉS YÁÑEZ LOZANO
Vocal Ejecutivo Distrital
 
	Vo.bo




JOSÉ HUERTAS PANTALEÓN
Vocal Secretario Distrital

	







image1.png
© INE

Instituto Nacional Electoral




