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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
  Área de identificación                                                                                                                                Fecha de elaboración: 09 de noviembre de 2015
	Órgano Responsable: 01 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de Yucatán

	Nombre del responsable y cargo: Ing. Julio César del Toro Guzmán, Vocal Secretario

 y cargo:

	Domicilio: Calle 45 No. 220, letras B y C, entre las calles 46 y 48, Barrio de Sisal, C. P. 97780, Valladolid, Yucatán.

	Teléfono: 01 985 85 6 38 64 ó 01 985 85 6 33 45

	Correo electrónico: julio.deltoro@ine.mx

	

	Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1.- LEGISLACIÓN

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Comprende de cumplimientos de circulares y anexos originales, así como circulares que expide el Vocal Ejecutivo para los Vocales y personal administrativo de esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	
	
	
	
	

	Sección: 2.- ASUNTOS JURÍDICOS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.15 Notificaciones
	Comprende de notificaciones y oficios en calidad de testigo para diligencia judicial.
	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	
	
	
	
	

	Sección: 3.- PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.17    Visitas de supervisión
	Documentación generada de oficios y formatos originales elaborados durante la visita de supervisión.
	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	Sección: 4.- RECURSOS HUMANOS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.23  Servicio social de áreas administrativas
	Documentación generada de las escuelas de las personas que prestan su servicio social.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	
	
	
	
	

	Sección: 5.- RECURSOS FINANCIEROS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.15 Transferencias de presupuesto 
	Documentación generada de las transferencias que se hacen de esta Junta Distrital Ejecutiva 01.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	5.29 Reintegros cuadro general de clasificación archivística 14 de 61 código sección y series
	Documentación generada de los reintegros que se hacen de esta Junta Distrital Ejecutiva 01.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	
	
	
	
	

	Sección: 7.- SERVICIO GENERALES

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.14 Vales de combustible

	Documentación generada del control de los vales de combustibles.


	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero



	
	
	
	
	

	Sección: 8.- TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y servicios de archivo
	Comprende de oficios y formatos en cumplimiento al archivo.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	
	
	
	
	

	Sección: 9.- COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES PÚBLICAS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.9 Agencias periodísticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios de comunicación
	Comprende de oficios y formatos en cumplimiento al archivo.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	Sección: 11.- PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal, (anual, mensual, semanal)
	Comprende el Informe de Actividades de cada mes del Vocal Ejecutivo de esta Junta Distrital Ejecutiva 01.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	11.20 Junta general ejecutiva
	Comprende de Oficios, Correos, Fax, Circulares y Acuses de la Junta General Ejecutiva enviados.
	2014 - 2015
	8 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	11.21 Junta local ejecutiva
	Comprende de Oficios, Correos, Fax, Circulares y Acuses de la Junta Local Ejecutiva a la Junta Distrital Ejecutiva 01.
	2014 - 2015
	12 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	11.22  Junta distrital ejecutiva
	Comprende de Oficios, Correos Fax  y Acuses de la Junta Distrital Ejecutiva 01, enviados a las Juntas General y Junta Local Ejecutiva, así como a los Vocales de esta Junta Distrital.
	2014 - 2015
	25 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	
	
	
	
	

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

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.22  Verificación de transmisiones
	Comprende de Oficios originales de la Junta Local Ejecutiva, por la cual se envían las pautas de transmisiones a las radiodifusoras de Valladolid y Tizimín.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	
	
	
	
	

	Sección: 15- PROCESO ELECTORAL.

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.4 Consejo general
	Comprende de Oficios, Correos, Circulares y Acuses de la Junta General Ejecutiva enviados a la Junta.
Distrital Ejecutiva 01.
	2014 - 2015
	5 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	15.5 Consejo local
	Comprende de Oficios, Correos, Circulares y Acuses del  Consejo Local al Consejo Distrital 01.
	2014 - 2015
	3 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	15.6 Consejo distrital
	Comprende de Oficios, Correos y Acuses del Consejo Distrital 01, enviados a los Consejo General y Local.
	2014 - 2015
	15 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	15.23 Programa de resultados electorales preeliminares (prep)
	Comprende de Oficios, Correos Fax  y Acuses del Consejo Distrital 01, enviados a los Consejo General y Consejo Local, así como a los Vocales de esta Junta Distrital Ejecutiva 01.
	2014 - 2015
	7 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero

	15.34 Constancias de mayoría y validez de la elección
	Comprende de Acuse de recibo de documentación electoral de la Constancia de Mayoría y Validez de candidatos a Diputados de Mayoría Relativa.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero


	
	
	
	
	

	Sección: 17.- SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio profesional electoral
	Acuerdos  y Bitácoras de  Desempeño
	2014 - 2015
	16 expedientes
	Oficina del Vocal Ejecutivo Archivero


	Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Secretario

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1.- LEGISLACIÓN

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Comprende de cumplimientos de circulares y anexos originales, así como circulares que expide el Vocal Ejecutivo para los Vocales y personal administrativo de esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario

	Sección: 4.- RECURSOS HUMANOS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3 Expedientes único de personal
	Copias de los expedientes del personal contratado por esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	11 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	4.5 Nomina de pago de personal
	Oficios y anexos de copias de las nóminas quincenales del personal de Plaza Presupuestal.
	2014 - 2015
	6 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Copias de los expedientes del personal contratado por esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	11 expedientes
	Oficina Administrativa

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, dencansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Oficios y reportes como respaldo que emite el Sistema Digitalizado de Asistencia.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina Administrativa

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (fonac, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Oficios como respaldo de prestaciones económicas en esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	4.28 Registro y control de contratos por honorarios
	Copias de contratos del personal en esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	11 expedientes
	Oficina Administrativa

	
	
	
	
	

	Sección: 5.- RECURSOS FINANCIEROS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Pólizas de ingreso por ministraciones de oficinas centrales y de nómina. Egresos como retiro de intereses y reintegros de recursos.
	2014 - 2015
	35 expedientes
	Oficina Administrativa

	5.5 Libros contables
	Comprende de un libro contable.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina Administrativa

	5.15 Transferencias de presupuestos
	Oficios con sus anexos de las Transferencia remitidas - la Junta Local Ejecutiva.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	5.17 Registro y control de pólizas de egresos
	Comprende de las pólizas generadas contablemente.
	2014 - 2015
	35 expedientes
	Oficina Administrativa

	5.18 Registro y control de pólizas de ingresos
	Comprende de las pólizas generadas contablemente.
	2014 - 2015
	35 expedientes
	Oficina Administrativa

	5.22 Control de cheques
	Copias de las pólizas de cheque, de las erogaciones llevadas - cabo, por el pago de servicios básicos y todos tipo de servicio, así como por la adquisición de bienes de consumo e inventariables, así como comprobación de viáticos.
	2014 - 2015
	35 expedientes
	Oficina Administrativa

	5.23 Conciliaciones
	Oficios que sustentan las conciliaciones realizadas en esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	
	
	
	
	

	Sección: 6.- RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PÚBLICAS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.6 Contratos
	Comprende de Contratos: Relativo al inmueble que ocupa la 01 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	6.15 Arrendamiento
	Documentos que sustenta el pago de los arrendamientos de los inmuebles que ocupa la 01 Junta
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	6.17 Inventario físico y control de
	Documentación que sustenta los inventarios levantados en esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina Administrativa

	6.18 Inventario físico de bienes
	Carpeta de resguardos de bienes muebles, por empleado. Así como los expedientes de la actividad.
	2014 - 2015
	4 expedientes
	Oficina Administrativa

	6.2 Disposiciones y sistemas de
	Oficios y reportes como respaldo que emite el Sistema Digitalizado de Almacén.
	2014 - 2015
	4 expedientes
	Oficina Administrativa

	6.21 Control de calidad de bienes
	Vales de entrada y de salidas de bienes de consumo del almacén, por áreas, existencias costeadas y respaldos.
	2014 - 2015
	4 expedientes
	Oficina Administrativa

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Acta de sesiones del Subcomité Distrital de Adquisiciones y Administración, conclusión de asuntos generales.
	2014 - 2015
	4 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	Sección: 7.- SERVICIOS GENERALES

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3 Servicios básicos
	Copias de recibos de energía eléctrica, agua y teléfono y otros.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	7.16 Protección civil
	Carpeta en la que se encuentran, actividades, oficios.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	
	
	
	
	

	Sección: 11.- PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por dispisición legal (anual, mensual, semanal)
	Informes mensuales girados por las 05 Vocalías que conforman esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	4 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	11.2 Junta general ejecutiva
	Oficios  y Correos  recibidos  de  las  oficinas  Centrales,  Secretaria  Ejecutiva  UNICOM  y Direcciones Ejecutivas del Instituto Federal Electoral.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	7.13 Control vehícular
	Bitácoras Justificadas.
	2014 - 2015
	6 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	11.21 Junta local ejecutiva
	Oficio y correos recibidos de las distintas Vocalías que conformar la Junta Local Ejecutiva y Recursos Humanos
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	11.22 Junta distrital ejecutiva
	Oficios recibidos de los Vocales de la 01 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Federal Electoral, así como de las Actas levantadas con motivo de las Sesiones de Junta Distrital Ejecutiva, Minutas de Trabajo.
	2014 - 2015
	6 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	
	
	
	
	

	Sección: 12- SOLICITUD DE ACCESO - LA INFORMACIÓN

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6 Solicitud de acceso a la información
	Comprende de documentación en relación a solicitudes de candidatos.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral
	(Pruebas de funcionalidad de diversos sistemas de la Red IFE, cuestionarios, análisis, estudios, proyecciones, formatos y oficios de cumplimento de diversas circulares relacionadas al  Proceso Electoral Federal 2011-2012. Actividades del Manual del Procedimiento para determinar la ubicación de las casillas.
	2014 - 2015
	3 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	15.4 Consejo general
	Comprende de oficios y Correos recibidos de las oficinas Centrales, Secretaria Ejecutiva UNICOM y Direcciones Ejecutivas del Instituto Federal Electoral.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario

	15.5 Consejo local
	CONSEJO LOCAL: (Comprende de oficio y correos recibidos de las distintas Vocalías que conformar el Consejo Local y Recursos Humanos.)
	2014 - 2015
	10 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	15.6 Consejo distrital
	Comprende de Oficios, Correos Fax  y Acuses del 01 Consejo Distrital, enviados al Consejo General, Consejo Local y otras áreas de oficinas centrales, así como - los Vocales de esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario

	15.7 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa
	Comprende de documentación en relación - solicitudes de candidatos.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Comprende de nombramientos de los partidos políticos ante casillas y generales.
	2014 - 2015
	20 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	15.27 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa
	Documentación que respalda dicha actividad.
	2014 - 2015
	5 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario

	15.28 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados por el principio de representación proporcional
	Documentación que respalda dicha actividad.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario

	15.29 Expedientes de cómputo distrital de elección de senadores por el principio de mayoria relativa
	Documentación que respalda dicha actividad.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario

	15.3 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados por el principio de representación proporcional
	Documentación que respalda dicha actividad.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario

	15.31 Expedientes de cómputo distrital de elección de presidente
	Documentación que respalda dicha actividad.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario

	15.34 Constancia de mayoría y validez de la elección
	Documentación que respalda dicha actividad (Constancia).
	2014 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario


	Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.11 Desarrollo de sistemas
	Originales de oficios y copias de circulares y correos recibidos
	2015 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electora /Archivero 1, cajón A

	

	Sección: 11  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por dispocision legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes mensuales de esta  Vocalía de Organización Electoral, oficios  y  formatos varios
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electora /Caja 1, Archivero 1, cajón A y B

	11.22 Junta distrital ejecutiva
	Oficios, Circulares y correos recibidos.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electora /Caja 1, Archivero 1, cajón A y B

	
	
	
	
	

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3 Estudios y analisis sobre procesos electorales
	Actividades del Manual del Procedimientos para la Ubicación de Casillas Electorales y Equipamiento, Informes que  de Consejo Distrital del VOE Distrital, CIBD, etc.
	2014 - 2014
	4 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electora / Archivero 1, cajón B

	15.14 Ubicación de casillas
	Cumplimiento de circulares, formatos, oficios del manual para la Ubicación de casillas,  Originales de mobiliario y equipamiento de casillas,  anuencias, notificaciones, minutas de trabajo, CRyT, acuses de reconocimientos, etc.
	2014 - 2015
	6 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electora / Librero, Archivero 1, cajón A y B

	15.17 Asistentes electorales
	Originales de oficios, circulares, formatos, Actividades asistentes electorales, etc.
	2015 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electora / Archivero 1, cajón A

	15.18  Observadores electorales
	Originales de oficios, acreditaciones Observadores Electorales Proceso Electoral Federal 2014-2015
	2015 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electora / Archivero 1, cajón A 

	15.19 Documentación electoral
	Originales de oficios, copias de circulares y correos recibidos, Recibos del paquete electoral CRyT, Recibo de documentación y materiales electorales entregados al PMDC
	2015 - 2015
	5 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electora /librero y Archivero 1, cajón A

	15.20  Material electoral
	Desincorporación material electoral, Originales de oficios y formatos
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electora / Archivero 1, cajón A y B

	15.22 Sistema de información de la jornada electoral (sije)
	Acondicionamiento de la Sala del SIJE 2015, Originales de oficios, copias de circulares, cuestionarios, Formatos F1 simulacros, F2 simulacros, Incidentes simulacros, Incidentes Jornada Electoral.
	2014 - 2015
	6 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electora /Librero, Archivero 1, cajón A

	15.24 Conteo rápido
	Originales de oficios, circulares y formatos, etc.
	2015 - 2015
	3 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electora / Librero, Archivero 1, cajón A

	15.36 Almacenamiento de documentación y material electoral
	Originales de oficios, copias de circulares, formatos (bodega distrital)
	2015 - 2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal de Organización Electora /Archivero 1, cajón B

	15.38 Voto electrónico
	Originales de oficios, copias de circulares y correos recibidos de los vocales
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal de Organización Electora /Archivero 1, cajón A y B


	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

	4.3 Expedientes unico personal
	Expedientes de Personal
	2014 - 2015
	8 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	
	
	
	
	

	Sección: 5.- RECURSOS FINANCIEROS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o egresos por partida
	Operativo de campo informes, facturas, formatos, banca electrónica y administraciones.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	Sección: 11.- PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informes mensuales, trimestrales y anuales que se presentan ante diversas instancias como el Consejo, Junta, Secretaría Ejecutiva, Vocal Ejecutivo, etc.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	11.21 Junta local ejecutiva
	Informes mensuales, trimestrales y anuales que se presentan ante diversas instancias como el Consejo, Junta, Secretaría Ejecutiva, Vocal Ejecutivo, etc.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	11.22 Junta distrital ejecutiva
	Informes, oficios, circulares recibidas de otras Vocalías de la Junta Distrital.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	11.23 Juntas nacionales y regionales
	Comprende con oficios, acuses y circulares
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	
	
	
	
	

	Sección: 14.- REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.4 Padrón electoral
	Comprende con oficios,  acuses y el listado.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	14.5 Módulos de atención ciudadana
	Documentación que avala el funcionamiento del módulo, reportes de actividad, gestión administrativa y acuses y oficios.
	2014 - 2015
	6 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	14.6 Credencial para votar
	Comprende con oficios, REPORTES y acuses
	2014 - 2015
	3 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	14.7 Juicios para la protección de los derechos políticos electorales de los ciudadanos
	Comprende con oficios y acuses
	2015-2015
	19 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	14.8 actualización del padrón y lista nominal
	Documentación que avala la entrega de las listas para revisión de los partidos políticos, modificaciones solicitadas y/o realizadas y entrega de lista final a Organización Electoral para su distribución a las casillas como material electoral.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	14.9 destrucción de credenciales para votar
	Comprende con oficios, acuses y manuales
	2014 - 2015
	

2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	14.1 listas nominales de electores
	Comprende con Oficios, Reportes y Acuses
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	14.11 cartografía electoral
	Documentación generada a partir de los recorridos de campo para actualizar la cartografía Distrital Electoral en formatos.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	14.12 comisión nacional de seguimiento y evaluación
	Comprende con oficios, acuses y circulares.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	14.13 Comisión nacional de vigilancia
	Comprende con oficios, acuses, circulares y actas.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	14.16 Comisión del registro federal de electores
	Comprende con oficios, acuses y actas.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Registro Federal de Electores, Archivero

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradorias (datos personales)
	Comprende con oficios, acuses.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Registro Federal de Electores, Archivero


	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
	Documentación   generada  para  la  contratación  de  técnicos  y  capturistas.  (Oficios,  lineamientos, entrevistas y exámenes). (electrónico exámenes)
	2014 - 2015
	1 expediente
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A.

	4.23 Servicio Social realizado en el área de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	Lineamientos para la prestación de servicio social en las junta distrital para apoyar principalmente en actividades de capacitación electoral.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Bodega archivos 2014. Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Librero 2, entrepaño A (2015).

	4.26 Expedición de constancias
	Cartas de recomendación expedidas a personal eventual que laboró en el Proceso Electoral.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A.

	
	
	
	
	

	Sección: 6 Recursos materiales

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17  Inventario  físico  y  control  de  bienes muebles
	Copia de inventario físico de los inmuebles del área.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A.

	
	
	
	
	

	Sección: 7 Servicios Generales

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control de parque vehicular
	Copias de solicitudes de vehículo oficial y comisiones.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Bodega archivos 2014. Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Librero 2, entrepaño A (2015).

	
	
	
	
	

	Sección: 9 Comunicación Social y Relaciones Públicas

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.3 Publicaciones e impresos institucionales
	Originales  de oficios y bitácora del control de distribución  de materiales  recibidos  de la Junta Local Ejecutiva y de los materiales distribuidos por esta Junta Distrital.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Bodega archivos 2014. Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Librero 2, entrepaño A (2015).

	
	
	
	
	

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral y mensual)
	Informes de las actividades de esta Vocalía que se rinden cada mes en la sesión de Junta (electrónico)
	2014 - 2015
	1 expediente (Electrónico)
	Computadora  de  la  Vocalía  de  Capacitación   Electoral  y Educación Cívica

	11.20 Junta General Ejecutiva
	Comprende disposiciones recibidas de oficinas centrales, oficios, circulares y envíos. (Copias).
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Bodega archivos 2014. Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Librero 2, entrepaño A (2015)

	11.21Junta Local Ejecutiva
	Oficios y circulares recibidos de la Junta Local Ejecutiva (copias)
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Bodega archivos 2014. Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Librero 2, entrepaño A (2015)

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios girados por el  Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica Distrital
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Bodega archivos 2014. Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Librero 2, entrepaño A (2015)

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios,  circulares,  convocatorias  e  invitaciones  recibidos  de  los  vocales  de  esta  Junta  Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Bodega archivos 2014. Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Librero 2, entrepaño A (2015)

	
	
	
	
	

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

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.33  Apoyo,  Asesorías  y Capacitación   a Partidos Políticos
	Originales de Talón de acuse de notificación a afiliados del PRD; hoja verificación de requisitos; de registro de funcionarios y nombramientos, a ciudadanos insaculados para participar como funcionarios de casilla en la elección del PRD.
	2014 - 2014
	4 expedientes
	Bodega de esta Junta Distrital Ejecutiva 01.

	
	
	
	
	

	Sección: 15 Proceso Electoral.

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3  Estudios  y  análisis  sobre  procesos electorales
	Documentación  relacionada  para  participar  en  los  talleres  de  revisión  y  análisis  de  documentos normativos, y materiales didácticos con funcionarios de casilla.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A.

	15.6 Consejo Distrital
	Informes del Vocal de Capacitación, presentadas en las sesiones de Consejo Distrital (en electrónicos e impresos)
	2014 - 2015
	1 expediente
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A.

	15.15   Integración  de mesas  directivas  de casilla
	Lineamientos para actualizar el catálogo de cargos de los servidores públicos de confianza con mando superior a nivel municipal. (O.O.A. DECEYEC.PS01.01); oficio de cumplimiento y archivo actualizado en electrónico.
	2014 - 2014
	1 expediente
	Bodega de esta Junta Distrital Ejecutiva 01.

	15.15  Integración  de  mesas  directivas  de casilla.
	Información  generada  con  la  primera  etapa  de  capacitación.  (Visitas,  entrega  cartas  notificación, capacitación, cuestionarios aplicados a ciudadanos insaculados). Sistema ELEC2015.
	2014 - 2015
	1 expediente Electrónico
	Computadora  de  la  Vocalía  de  Capacitación  Electoral  y Educación Cívica.

	15.15  Integración  de  mesas  directivas  de casilla.
	Lineamientos;   Diagnóstico  y  propuesta  de  Secciones  de  Atención  Especial  (SAE)  y  Secciones Ordinarias con Excepción al Orden de Visita (SOEOV). (O.O.A. DECEYEC.PS01.01, reportes. 
	2014 - 2015
	1 expediente
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A

	15.17  Asistentes Electorales
	Información generada por la contratación de Capacitadores-Asistentes Electorales y Supervisores Electorales.(Entrevistas;   listas  de asistencia;  cuestionarios  de evaluación  aplicados  a SE  y CAES, renuncias, solicitudes, etc. Sistema ELEC2015.
	2014 - 2015
	1 expediente Electrónico
	Computadora  de  la  Vocalía  de  Capacitación  Electoral y Educación Cívica.

	15.17  Asistentes Electorales
	Documentación generada por la asignación de ARE'S y ZORE'S
	2014 - 2015
	1 expediente
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A.

	15.18 Observadores Electorales
	Documentación relacionada con los observadores electorales
	2014 - 2015
	1 expediente
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A.

	15.21 Sistema Elec 2015
	Reportes varios relacionada con el multisistema Elec2015.
	2014 - 2015
	Electrónico
	Computadora  de  la  Vocalía  de  Capacitación  Electoral y Educación Cívica.

	
	
	
	
	

	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.
	Lineamientos  para la implementación  del taller sobre el Modelo  de Educación  para la Participación Democrática. (En electrónico fotos, materiales y reporte final). Listas de asistencia, materiales, cuestionarios aplicados, oficio de cumplimiento y acuses de recibo
	2014 - 2015
	3 expedientes
	Bodega de esta Junta Distrital Ejecutiva 01.

	16.7 Campus virtual
	Comprende copias de correos; materiales  diversos  y trabajos de los cursos en el campus virtual (En electrónico)
	2014-2015
	1 expediente Electrónico
	Computadora  de  la  Vocalía  de  Capacitación  Electoral y Educación Cívica.

	16.10     Seguimiento     de    programas     y evaluación.
	Lineamientos y  reportes de las bitácoras  de incidentes que afecten el cumplimiento de las actividades de capacitación electoral y educación cívica; así como los correos de cumplimiento enviados a la Junta Local. (en electrónico bitácoras)
	2014-2015
	2 expedientes (Electrónico)
	Computadora  de  la  Vocalía  de Capacitación  Electoral  y Educación Cívica.

	16.11 Relaciones institucionales
	Copias de la documentación diversa, relacionada con las Elecciones en el espacio escolar.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A.

	16.12 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Lineamientos, reportes, fotografías, (en electrónico) boletas de la consulta infantil y juvenil 2015, dibujos.
	2014 - 2015
	51 expedientes
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A.

	16.12 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Lineamientos, reportes, fotografías, encuestas registro de participantes (en electrónico e impreso), de los talleres de promoción del voto.
	2014 - 2015
	5 expedientes
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral.

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9      Evaluación    del    Desempeño    de personal del Servicio
	Copia de la documentación relacionada con la Evaluación de desempeño 2014.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Vocalía  de  Capacitación   Electoral   y  Educación   Cívica, Librero 2, entrepaño A.
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