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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                                                                     Fecha de elaboración: 9 de noviembre de 2015.

	Órgano Responsable:  11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal

	Nombre del responsable y cargo: Ing. Norberto Miguel Moreno García, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Calzada Ignacio Zaragoza s/n Col. Cuatro Árboles, Delegación Venustiano Carranza.

	Teléfono: 55718288

	Correo electrónico: norberto.moreno@ife.org.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral 

	Sección: 4. Recursos Humanos.



	Serie
	 Descripción
	Años extremos
	 Volumen
	Ubicación física

	4.8
Registro de horario
	Petición de registro de horario abierto para el personal administrativo de la 11Junta Distrital Ejecutiva durante el Proceso Electoral 2014-2015,  sin reserva ni confidencial.
	2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Área Ejecutiva Archivero III, Gaveta 1.

	4.11
Estímulos y Recompensas
	Evaluación al personal administrativo. Oficio original, correo y copias de los formatos que contienen la aplicación de la Evaluación Anual del Desempeño del Personal Administrativo, sin reserva ni confidencial.
	2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Área Ejecutiva Archivero III, Gaveta 1.

	
	
	
	
	

	Sección: 7.  Servicios Generales

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	 Volumen
	Ubicación física

	7.13
Kilometraje camioneta Mitsubishi placas V76ABH
	Bitácora del kilometraje de la camioneta Mitsubishi 2015, placas V76ABH, sin reserva ni confidencial.
	2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Área Ejecutiva Archivero III, Gaveta 1.

	7.14
Vales de combustible
	Control de vales de gasolina. Oficios originales de acuses y formatos sobre el estado financiero de los vales de gasolina entregados cada mes, sin reserva ni confidencialidad.
	2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Área Ejecutiva Archivero III, Gaveta 1.

	
	
	
	
	

	Sección: 8  Tecnologías y Servicios de la Información

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	 Volumen
	Ubicación física

	8.17
Administración y servicios de archivo
	Relación de archivo de trámite con el expediente correspondiente a: Inventario General por Expediente y Guía Simple, sin reserva ni confidencial.
	2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Área Ejecutiva Archivero III, Gaveta 1.

	
	
	
	
	

	Sección: 11  Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	 Volumen
	Ubicación física

	11. 7
Programas y Proyectos de Información
	Asuntos Relevantes. Documentos originales integrados por los correos y formatos de informes de los asuntos relevantes enviados semanalmente, sin reserva ni confidencialidad.
	2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Área Ejecutiva Archivero III, Gaveta 1.

	11.18
Informes por disposición Legal (anual, trimestral, mensual)
	Actividades Relevantes. Documentos originales integrados por los informes de las actividades realizadas mensualmente, sin reserva ni confidencialidad.
	2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Área Ejecutiva Archivero III, Gaveta 1.

	
	
	
	
	

	Sección: 15  Proceso Electoral Federal

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	 Volumen
	Ubicación física

	15.9
Informe sobre propaganda electoral federal impresa
	Informe sobre propaganda electoral federal impresa, sin reserva ni confidencialidad.
	2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Área Ejecutiva Archivero III, Gaveta 1.

	15.13
Solicitud de organización de Debate
	Solicitud de debate y su respuesta, sin reserva ni confidencialidad.
	2015
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Área Ejecutiva Archivero III, Gaveta 1.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	2.5
Actuaciones y representaciones en materia legal
	Actas Circunstanciadas de la Junta Distrital, 2015. Diligencias solicitadas por la Unidad de Fiscalización del Instituto Nacional Electoral, 2015.

	2015
	3 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 1

	2.8
Juicios contra la dependencia
	Juicio Laboral de la Monserrat Dhamar Morales Méndez.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 1

	2.13
Inspección y designación de peritos
	Oficialía Electoral 2015, 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 1

	2.16
Inconformidades y peticiones
	Solicitudes de información a la 11 Junta Distrital Ejecutiva, durante 2015. Solicitudes de legislación electoral 2015. Quejas y Procedimientos de integración electoral ante el Instituto Electoral del Distrito Federal, 2015.
	2015
	3 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 1

	2.19
Medios de impugnación
	Juicios de Inconformidad presentados en el Proceso Electoral 2014-2015. 
	2015
	5 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 1 y 2



	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	4.4
Registro y control de presupuestos y plazas
	Formatos únicos de movimientos del personal adscrito en el año 2015. Cadena de Mando de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal, año 2015. 
	2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario Archivero 1 Gaveta 2

	4.5
Nómina de pago de personal
	Nóminas de pago al personal, 2015.
	2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 2

	4.6
Reclutamiento y selección de personal
	Reclutamiento de prestadores de servicio para auditores Senior, 2015. 
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 3

	4.7
Identificación y acreditación de personal
	RFC y CURP, 2015. Directorios de Junta y de Consejo del 11 Distrito Electoral Federal en el Distrito Federal. Directorios de los miembros  del Servicio Profesional Electoral 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal.
	2015
	4 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 3

	4.8
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de asistencia del personal, 2015. Comisiones del personal adscrito, año 2015. Incidencias del personal, 2015. 
	2015
	4 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 3

	4.11
Estímulos y recompensas
	Estímulos y recompensas del personal administrativo de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal. 
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 3

	4.12
Evaluaciones y promociones
	Evaluación del Desempeño 2014 del personal de la rama administrativa de la 11 Junta Distrital Ejecutiva, 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 3

	
4.16
Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)

	Seguros de vida-accidente del personal de honorarios del 11 Distrito Electoral en el Distrito Federal. Gastos Médicos Mayores (GNP), 2015. Vales del día del niño y del día de la Madre, 2015. Seguros MetLife del personal de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal. Seguros de vida institucional del personal de plaza presupuestal de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal. Solicitudes de rembolsos por accidente del personal del 11 Distrito Electoral, año 2015. Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC), 2015. Aseguradora MetLife, 2015. 
	2015
	7 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 2

	4.20
Relaciones laborales
	Renuncias del personal de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal, 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 3

	4.21
Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Comisión Mixta de Seguridad de Higiene y Medioambiente en el Trabajo de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal, 2015. Accidentes de trabajo en la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal, año 2015. 
	2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 3

	4.23
Servicio social de áreas administrativas
	Servicio Social y Prácticas profesionales, 2015
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 3

	4.25
Censo de personal
	Censo de Recursos Humanos de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal, 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 3

	4.26
Expedición de constancias y credenciales
	Carnets, credenciales y otras identificaciones institucionales del personal adscrito a la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal. Constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados, crédito al salario y subsidio para el empleo del personal adscrito a la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal.
	2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 3

	4.28
Registro y control de contratos de honorarios
	Plantilla de personal eventual de la Vocalía de Registro Federal de Electores, 2015. Contratos de trabajo del personal de honorarios adscritos, 2015.
	2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 1 Gaveta 3 y Archivero 2 Gaveta 1



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	5.3
Gastos y egresos por partida presupuestal
	Presupuesto autorizado para el ejercicio 2015 de la 11 Junta Distrital Ejecutiva. Comprobaciones Presupuestal-Contable 2015. Carpeta de comprobación presupuestal-contable de noviembre y diciembre 2014. 
	2014 y 2015
	4 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 1

	5.12
Asignación y optimización de recursos
	Ministraciones de recursos financieros durante el año 2015. Dietas y Apoyos Financieros para los Consejeros Electorales del 11 Distrito Electoral para el Proceso Electoral 2014-2015.
	2014 y 2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 1

	5.22
Control de cheques

	Conciliaciones bancarias. 
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 1

	5.23
Conciliaciones

	Cuenta bancaria de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal, 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 1

	5.24
Estados financieros
	Sistema Integral para la Gestión Administrativa (SIGA), 2015. Estado del Ejercicio Presupuestal 2015 de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal. 
	2015
	4 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	6.4
Adquisiciones
	Entrega de artículos de oficina y otras adquisiciones solicitadas.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 1

	6.15
Arrendamientos
	Arrendamiento del inmueble sede de la Junta, 2015. Mainbit renta de computadoras, 2015.
	2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 1

	6.17
Inventario físico y control de bienes muebles  
	Inventarios y Resguardos de mobiliario de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal, 2015. 
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 1

	6.23
Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Sesión Onceava y Doceava Ordinaria del Subcomité de Adquisiciones y Administración de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal, del año 2014. Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Sexta, Séptima, Octava, Novena y Décima Sesión Ordinaria del Subcomité de Adquisiciones, Administración y Servicios de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal, de enero a octubre del año 2015. 
	2014 y 2015
	12 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 2



	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	7.3
Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Servicio de Energía eléctrica de la Junta. 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 2

	7.5
Servicios de seguridad y vigilancia
	Servicio de vigilancia y seguridad de la Junta Distrital, 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 2

	7.6
Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación
	Servicio de limpieza de la Junta, 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 2

	7.8                                  Servicio de Telefonía, Telefonía Celular y Radiolocalización
	Servicio Telefónico de la 11 Junta Distrital Ejecutiva, 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 2

	7.13
Control de parque vehicular
	Parque Vehicular de la 11 Junta Distrital Ejecutiva, 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 2

	7.14
Vales de combustible

	Adquisiciones y suministro de vales de gasolina durante el año 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 2

	7.16
Protección civil
	Protección Civil de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 2



	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de Información



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	8.17
Administración y servicios de archivo
	Inventario General por Expediente de Archivo de Trámite, 2015.  Inventario de Transferencias Primarias, 2015.
	2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3

	8.28
Servicios y productos en internet e intranet
	Altas y bajas de correo electrónico Institucional, 2015. Casos del Centro de Atención a Usuarios, 2015. 
	2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3



	Sección: 9 Comunicación Social y Relaciones Públicas

	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	9.2
Programas y proyectos de comunicación social
	Protocolo para la prevención, atención y sanción del hostigamiento del Acoso Sexual y laboral en el 11 Distrito Electoral del Instituto Nacional Electoral en el Distrito Federal.
	2014
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3

	9.16                                 Actos y Eventos Sociales
	Reuniones de Trabajo del año 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3



	Sección: 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	10.3
Auditorías
	Auditoría de la Contraloría a la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3

	10.5
Revisiones de rubros específicos
	Visitas de Supervisión a la 11 Junta Distrital Ejecutiva, Distrito Federal.
	2014
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3

	10.11
Procedimientos administrativos
	Procedimientos Administrativos de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3

	
10.15
Declaraciones patrimoniales
	Declaración de situación patrimonial de Servidores Públicos del Instituto Nacional Electoral, 2014.
	2014
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	11.18
Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Programación de actividades a realizar por Vocal Secretario, 2015. Informe del Vocal Ejecutivo Distrital de seguimiento de sesiones de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal 2015. Informes de Actividades de personal eventual de 2015.
	2015
	4 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3

	11.22
Junta Distrital Ejecutiva
	Onceava y Doceava Sesión Ordinaria de la 11 Junta Distrital Ejecutiva de noviembre y diciembre de 2014. Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Sexta, Séptima, Octava, Novena y Décima Sesión Ordinaria de la 11 Junta Distrital Ejecutiva de enero a octubre de 2015 y sesiones extraordinarias de los meses de enero (primera y segunda) y abril (primera y segunda), de 2015. 
	2014 y 2015
	16 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3



	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 Información Pública durante el año 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3



	Sección: 14 Registro Federal de Electores.



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	14.6
Credencial para votar
	Publicación del listado de ciudadanos cuya solicitud hubiese sido cancelada en el Módulo de Atención Ciudadana del 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Archivero 2 Gaveta 3



	Sección: 15 Proceso Electoral.



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	15.3
Estudios y análisis sobre Procesos Electorales
	Análisis de Casillas Anuladas en el Proceso Electoral Federal 2014-2015 en el 11 Distrito Electoral Federal del Distrito Federal.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 3

	15.6
Consejo Distrital
	Primera Sesión Ordinaria de Instalación del 11 Consejo Distrital para Proceso Electoral 2014-2015. Datos personales de los integrantes del 11 Consejo Distrital. Acuerdos aprobados por el 11 Consejo Distrital del Proceso Electoral 2014-2015. Justificación de inasistencias de los integrantes del 11 Consejo Distrital del Instituto Nacional Electoral en el Distrito Federal. Segunda Sesión Ordinaria del 11 Consejo Distrital para Proceso Electoral 2014-2015. Primera Sesión Extraordinaria del 11 Consejo Distrital para Proceso Electoral 2014-2015. Sesión Extraordinaria del 11 Consejo Distrital para PE, enero, febrero, marzo, abril, mayo y junio del año 2015, 4ª, 5ª (primera, segunda), 7ª, 8ª (primera y segunda), 10ª, 11ª (primera, segunda y tercera) 12ª, 13ª, 14ª, (primera y segunda extraordinaria y primera especial), 19ª (primera), 20ª, 21ª, 22ª, 23ª y 24ª (primera y segunda, tercera, cuarta y especial)  y Tercera, Cuarta, Quinta, Sexta, Séptima y Octava Sesión Ordinaria del 11 Consejo Distrital para Proceso Electoral, enero, febrero, marzo, abril, mayo y junio del año 2015 (6ª, 9ª, 12ª, 18ª y 25ª).
Actas Circunstanciadas del Recuento Parcial de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa en el Distrito Electoral en el Distrito Federal. Actas Circunstanciadas de los Votos Reservados de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa en el Distrito Electoral en el Distrito Federal.
	2014 y 2015
	37 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 3 y 4

	15.7
Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Convocatoria para el Registro de Candidatas y Candidatos Independientes para diputad@s por el principio de Mayoría Relativa para el Proceso Electoral 2014-2015. Registro de Candidatos a Diputados Federales por el principio de Mayoría Relativa 2015.
	2014 y 2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	15.8
Elecciones locales y concurrentes

	Convocatoria para la designación de Consejeros Presidentes y Consejeros Electorales de los Organismos Públicos Locales, 2014. Organismo Público Locales Electorales (OPLES), 2015.
	2014 y 2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	15.15
Integración de mesas directivas de casilla
	Actividades de Verificación Primera Etapa Capacitación. Seguimiento a la Capacitación Electoral Primera Etapa, 2015. Seguimiento a la Capacitación Electoral Segunda Etapa, 2015.
	2015
	3 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	15.17
Asistente Electorales
	Supervisores y Capacitadores-Asistentes Electorales 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	15.18
Observadores electorales
	Observadores Electorales del Proceso Electoral 2014-2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	15.19
Documentación electoral
	Hojas de Incidentes del Proceso Electoral 2014-2015. Escritos de Incidentes del Proceso Electoral 2014-2015. Escritos de Protesta del Proceso Electoral 2014-2015. Actas de la Jornada Electoral del Proceso Electoral 2014-2015. Actas de Escrutinio y Cómputo de Casilla del Proceso Electoral 2014-2015. Constancias Individuales del Recuento Parcial del Cómputo Distrital del Proceso Electoral 2014-2015. Destrucción de Documentación Electoral del Proceso Electoral Federal 2014-2015 del 11 Distrito Electoral Federal del Instituto Nacional Electoral en el Distrito Federal.
	2015
	9 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	15.20
Material electoral
	Recepción de material electoral sin custodia para el Proceso Electoral 2014-2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	15.23
Programa de resultados electorales preliminares (PREP)
	Programa de Resultados Electorales Preliminares para las elecciones 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	15.27
Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa
	Cómputo Distrital de la Elección de Diputados por Mayoría Relativa, Proceso Electoral 2014-2015. Entrega de Expediente de la Elección de Diputados por Mayoría Relativa, PE 2014-2015. Entrega de Expediente de la Elección de Diputados por Representación Proporcional, PE 2014-2015.
	2015
	3 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	16.7
Campus virtual
	Actividades realizadas en el Campus Virtual del INE por el Vocal Secretario de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal. 
	2014
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral.



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	17.5
Registro y control de presupuestos y plazas del servicio profesional electoral
	Cambios de adscripción de miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal, 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	17.6
Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional
	Actualización Permanente de los miembros del Servicio Profesional adscritos.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	17.9
Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Metas individuales y colectivas del VS para Evaluación del desempeño 2015. Meta individual 4 del Vocal Ejecutivo Distrital, 2015. Evaluación del Desempeño de los miembros del Servicio Profesional Electoral.          
	2015
	4 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	17.10
Indicadores del desempeño de miembros del Servicio
	Incidentes críticos del Vocal Secretario de la 11 Junta Distrital Ejecutiva en el año 2015.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5

	
17.14
Incentivos y promociones al personal del servicio profesional electoral

	Actividades académicas de los miembros del Servicio Profesional de la 11 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario
Anaquel D Estante 5




Área de contexto y contenido
	Archivo de Trámite

	Área generadora  Vocalía de Organización Electoral

	 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.16
Protección Civil
	Contiene: Inseguridad inmediaciones de la Junta.
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.



	Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.14
Control y desarrollo del parque informático
	Contiene: Inventario de bienes informáticos.
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3
Estudios y Análisis sobre Procesos Electorales
	Contiene: Carpeta de Información Básica; Muestra de líquido indeleble; Validación de formatos F1 y F2 del Sistema de Información de la Jornada Electoral; Captura Listado Nominal.
	2014 – 2015
	4 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	15.11
Lugares de Uso Común
	Contiene: Catálogo de lugares de uso común para la colocación de mamparas y bastidores.
	2014 – 2015
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	15.14
Ubicación de Casillas
	Contiene: Listado Ubicación de Casillas aprobado por el 11 Consejo Distrital el 2 de abril; Autorización acceso a la Casilla Especial; Invitación para la realización de recorridos; Captura en el Sistema de Ubicación de Casillas.
	2015
	4 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	15.17
Asistentes Electorales
	Contiene: Altas y Bajas de Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	15.18
Observadores Electorales
	Contiene: Informe Observadores Electorales; Acta Circunstanciada conclusión plazo para la acreditación de Observadores Electorales.
	2015
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	15.22
Sistema de Información de la Jornada Electoral
	Contiene: Cuestionario detección de necesidades Sala Sistema de Información sobre el Desarrollo de la Jornada Electoral; Curso sobre el Sistema de Información sobre el Desarrollo de la Jornada Electoral 2015.
	2015
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	15.24
Conteo Rápido
	Contiene: Impartición curso sobre Conteo Rápido.
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	15.26
Recepción y Traslado de Paquetes y Expedientes de Casilla
	Contiene: Recepción de documentación y materiales electorales con y sin custodia.
	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.




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, Licencias, Incapacidades, etc.)

	Documentos que contienen control de asistencia del personal de la Vocalía del Registro Federal de Electores (licencias, descansos, vacaciones, faltas y comisiones). Así como informes de actividades del Personal de Honorarios Permanente. Contiene acuses de oficios, formatos de comisiones.
	2015
	1 Expediente
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obras Públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17
Inventario físico y control de bienes muebles

	Documentos que contienen el control de los bienes muebles de la Vocalía del Registro Federal de Electores. Contiene acuses de oficios, formatos de resguardo y formatos para desincorporar bienes.
	2015
	1 Expediente
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1

	6.23
Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

	Solicitudes para gastos de campo, combustible, papelería, cafetería de la Comisión Distrital de Vigilancia, etc. Contiene acuses de oficios, formatos de requisición y formatos de subcomité de adquisiciones y administración.
	2015
	1 Expediente
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1



	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17
Administración y Servicios de Archivo

	Guía simple, Inventario General por expediente e Inventario de transferencia Primaria de la Vocalía del Registro Federal de Electores. Contiene formatos.
	2015
	1 Expediente
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1



	Sección: 9 Comunicación Social y Relaciones Públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.5
Publicidad Institucional
	Difusión del Registro Federal de Electores. Contiene acuse de oficio, correos y formatos.
	2015
	1 Expediente
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1



	Sección: 14 Registro Federal de Electores




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.4
Padrón Electoral
	Bajas por Suspensión de Derechos, Fallecidos, duplicados, Datos irregulares, Domicilios Presuntamente irregulares, Procedimiento Alterno de Fallecidos y Verificación Nacional Muestral. Contiene acuses de oficios.
	2015
	2 Expedientes
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1

	14.5
Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana
	Reporte Semanal Base Sistema Integral de Información del Registro Federal de Electores de la Campaña Anual Intensa y la Campaña Anual Permanente a Nivel Distrital, Entrega de Solicitudes Individuales de Inscripción o Actualización al Padrón Electoral físicos con ciclo terminado, Reportes del número y condiciones de bienes informáticos asignados a la Vocalía del Registro Federal de Electores y Módulo de Atención Ciudadana Sistema de Información de Módulos de Atención Ciudadana, Actividades realizadas en la Vocalía del Registro Federal de Electores (acta entrega recepción cambio de readscripción), Directorio de Módulo de Atención Ciudadana del Distrito 11 y actualización del Sistema de Planeación de Módulos de Atención Ciudadana, Reportes de los cursos impartidos.  Integrado por acuses de oficios.
	2015
	 5 Expedientes
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1

	14.6
Credencial para Votar
	Avisos Ciudadanos, Artículo 136. Contiene actas de retiro.
	2015
	1 Expediente
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1

	14.7
Juicios para la protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos
	Demandas de Juicio. Contiene acuses de oficios, cédulas de notificación y Demandas de Juicio.
	2015
	1 Expediente
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1

	14.8
Actualización del Padrón  Electoral y Lista Nominal 
	Solicitudes de expedición de credencial para votar. Integrado por acuses originales.
	2015
	1 Expediente
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1

	14.9
Destrucción de Credenciales para Votar
	Retiro de Credenciales por artículo 155. Contiene acuses de oficios y Actas.
	2015
	1 Expediente
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1

	14.11
Cartografía Electoral
	Actividades de actualización cartográfica (Sistematización Cartográfica, Sistematización Cartográfica, Digitalización Cartográfica, Domicilios mal referenciados). Contiene acuses de oficios y reportes.
	2015
	1 Expedientes
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1

	14.15
Comisión Distrital de Vigilancia
	Sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia. Contiene acuses de oficios, lista de asistencia y acuerdos. 
	2015
	1 Expediente
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6
Consejo Distrital
	Actividades del Registro Federal de Electores durante el Proceso Electoral Federal 2014-2015 (Rasgos Relevantes, Programa de Resultados Electorales Preliminares, Entrega Lista Nominal de Electores definitiva, Casilla Especial). Contiene acuses de oficios, reportes.
	2015
	1 Expediente
	Pasillo Frente a Vocalía del Registro Federal de Electores: 
Anaquel 1, gaveta 1




Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos





	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.23
Servicio social en áreas administrativas
	Expediente del prestador de Servicio Social.
	2015
	1 Expediente
	Área secretarial de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica:
Archivero 2 Cajón B



	Sección: 15 Proceso Electoral



	15.15
Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Integración de Áreas de Responsabilidad (ARE) y Zonas de Responsabilidad (ZORE).
Verificaciones Instituto Nacional Electoral-Instituto Electoral del Distrito Federal.
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Área secretarial de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica:
Archivero 2 Cajón A y B

	15.17
Asistentes Electorales
	Examen de conocimientos, habilidades y actitudes para aspirantes a los cargos de Supervisor Electoral y Capacitador-Asistente Electoral. -Recepción de documentación a los aspirantes a los cargos de Supervisor Electoral y Capacitador-Asistente Electoral. -Plática de inducción para aspirantes a los cargos de Supervisor Electoral y Capacitador-Asistente Electoral. -Entrevistas a aspirantes a los cargos de Supervisor Electoral y Capacitador-Asistente Electoral. -Listas de asistencia de Consejeros Electorales y Representantes de Partidos Políticos. -Curso-taller de la entrevista a Supervisores Electorales y Capacitadores-Asistentes Electorales así como para la Socialización y Capacitación de la Estrategia de Capacitación y Asistencia Electoral dirigido a Consejeros Electorales. Expedientes de aspirantes que fueron representantes en Mesas Directivas de Casilla Procesos Electorales anteriores. -Segundo Taller a Supervisores Electorales y Capacitador-Asistentes Electorales. -Segunda Convocatoria para la contratación de Capacitadores-Asistentes Electorales.
	2014 - 2015
	10 Expedientes
	Área secretarial de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica:
Archivero 2 Cajón A y B



	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.3
Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Recepción y distribución de material de Educación Cívica y Divulgación de la Cultura Democrática e Informe País sobre la Calidad de la Ciudadanía. -Concurso Nacional de Testimonios Ciudadanos Sobre el Procesos Electoral 2014-2015.
	2015
	2 Expedientes
	Área secretarial de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica:
Archivero 2 Cajón B

	16.9
Programas de Participación Ciudadana
	Promoción de la Participación Ciudadana.
	2015 
	1 Expediente
	Área secretarial de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica:
Archivero 2 Cajón B

	16.10
Seguimiento de Programas y Evaluación
	Reporte de Incidencias. -Visitas de Supervisión de la Junta Local.
	2015
	2 Expedientes
	Área secretarial de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica:
Archivero 2 Cajón B



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Cumplimiento de Metas Colectivas e Individuales/Incidentes Críticos.
	2015
	[bookmark: _GoBack]1 Expediente
	Área secretarial de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica:
Archivero 2 Cajón B
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