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4                                                                        GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                                          Fecha de elaboración: 11/11/2015


	Órgano Responsable: 24 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Misael Acevedo Herrera (Vocal Secretario)

	Domicilio: Avenida San Francisco Culhuacán No. 171, Colonia Ex Ejido de San Francisco Culhuacán, C. P. 04420, Delegación Coyoacán

	Teléfono: 56-78-12-51

	Correo electrónico: misael.acevedo@ine.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

	4.20
Relaciones laborales
	Documentos del personal eventual adscrito la 24 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 expediente
	1 folder, archivero del Vocal Ejecutivo Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 2.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  11 Planeación, información, evaluación

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22
Junta Distrital Ejecutiva
	Informes de las sesiones e informes de integración y funcionamiento de la Junta Distrital Ejecutiva correspondientes al año 2015
	2015
	2 expedientes
	1 folder, archivero del Vocal Ejecutivo Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 2.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 13 Partidos Políticos Nacionales y agrupaciones políticas Nacionales, prerrogativas y fiscalización. 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.28
Comisión de fiscalización de los recursos de los partidos y agrupaciones políticas.

	Diligencias de notificación del Partido Nueva Alianza 
	2014
	1 expediente
	1 folder, archivero del Vocal Ejecutivo Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 2.

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.10
Listas nominales de electores
	Oficio de entrega de Disco compacto con los resultados de la 1a. Insaculación para la elección 2014-2015
	2015
	1 expediente
	
1 folder, archivero del Vocal Ejecutivo Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 2.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6
Consejo Distrital
	Documentación relacionada con el Proceso Electoral 2014-2015.
	2015
	


1 expediente
	
1 folder, archivero del Vocal Ejecutivo Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 2.

	15.8
Elecciones Locales y Concurrentes
	Oficios de cumplimiento de actividades conjuntas con el Instituto Electoral del Distrito Federal
	2015
	
1 expediente
	1 folder, archivero del Vocal Ejecutivo Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 2.

	15.7
Solicitudes de registro 
	Documentación relacionada con el registro del Candidatos ante este 24 Consejo Distrital.
	2015
	
1 expediente
	1 folder, archivero del Vocal Ejecutivo Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 2.

	15.27
Expedientes de cómputo distrital de elección de mayoría relativa

	Documentos que dan cuenta de la entrega del expediente de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa. 
	2015
	

1 expediente
	1 folder, archivero del Vocal Ejecutivo Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 2.

	15.28
Expedientes del Cómputo Distrital de elección de diputados por el principio de representación proporcional

	Documentos que dan cuenta de la entrega del expediente de cómputo distrital de elección de diputados de representación proporcional 
	2015
	

1 expediente
	1 folder, archivero del Vocal Ejecutivo Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 2.

	15.34
Constancia de Mayoría y validez de la elección
	Documentos que dan cuenta de la entrega de la constancia de mayoría y validez de Diputados. 
	2015
	1 expediente
	1 folder, archivero del Vocal Ejecutivo Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 2.




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio profesional electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9
Evaluación del Desempeño de personal del Servicio

	Documentos relacionados con la Evaluación del Consejero Presidente del 24 Consejo Distrital
	2015
	1 expediente
	
1 folder, archivero del Vocal Ejecutivo Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 2.



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
	Diligencias instruidas por la Unidad Técnica de lo Contencioso
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva 24 Distrito Federal, cajón 1

	2.9
Juicios de la dependencia
	Procedimiento Especial Sancionador presentados en esta Junta Distrital: Priscila Vera Hernández, Aarón Jiménez Paz, Joel Martínez Martínez, José Luis Castillo Molotla, Marco Antonio de la O, Alfredo Miguel Moran Moguel, Oscar Vélez Ruíz Gaitán
	2015
	7 expedientes
	Oficina Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, caja 1

	2.19
Medios de impugnación
	Juicio de Inconformidad de los partidos MORENA, y Partido del Trabajo.
Juicios de inconformidad siguientes: TEDF-JEL-156/2015, TEDF-JEL-222/2015, TEDF-JEL-224/2015, TEDF-JEL-225/2015, TEDF-JEL-232/2015, TEDF-JLDC-128/2015.
	2015
	8 expedientes
	Oficina Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, caja 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos humanos

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5
Nómina de pago de personal
	Nóminas de pago del personal
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	4.7
Identificación y acreditación de personal
	Documentos generados para la solicitud de realización de identificaciones o para el refrendo de las mismas.
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	4.8
Control de asistencia 
	Disposiciones relativas a días de descanso obligatorio, vacaciones, licencias médicas expedidas por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), Reportes sobre asistencia de personal y generación de procedimientos de descuento por retardos o inasistencias.

	2014-2015
	2 expedientes
	
Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	4.10
Descuentos
	Oficios de solicitud o entrega de Constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados.
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	4.11
Estímulos y recompensas
	Disposiciones relativas al otorgamiento de estímulos y recompensas.
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	4.16
Control de prestaciones en materia económica

	Relación de Vigésimo primer Ciclo del Fondo de Ahorro Capitalizable y otras prestaciones, Disposiciones relativas a los seguros que otorga el Instituto Federal Electoral. 
	2015
	2 expedientes
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	4.21
Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo

	Disposiciones relativas a Programas de Seguridad, salud, higiene y culturales, así como cumplimiento a disposiciones en la materia  y formato de estadística de accidentes. 
	2015 
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	4.28
Registro y control de contratos por honorarios
	Contratos de Prestaciones de Servicios personal honorarios eventual, altas, bajas y FUM´S. (copias)
	2015
	2 expedientes
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos financieros

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
	
	
	
	

	5.15 
Transferencias de presupuesto
	Formatos y oficios de transferencias presupuestales. (copias)
	 2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	5.16
Ampliaciones de presupuesto
	Oficios de solicitud de ampliación de presupuesto. (copias)
	 2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	5.28
Pago de derechos
	Oficios por retención de Impuesto al valor agregado (IVA) e Impuesto Sobre la Renta (ISR) por concepto de pago de renta del inmueble de la 24 Junta y del macro módulo distrital. (copias)
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	5.31
Reintegros
	Oficio referente al  Anteproyecto de presupuesto 2015
	2015 
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	
	
	
	
	



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos materiales y obra pública

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4
Adquisiciones

	Solicitudes para llevar a cabo los proyectos denominados de las vocalías. (originales y copias)
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	6.6
Contratos
	Contrato de arrendamiento del inmueble del Módulo 092421, módulo 092423 y contrato de arrendamiento de la Junta Distrital. (originales y copias)
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	6.17
	Inventario  de bienes muebles  asignados al personal
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	6.22
	Documentos generados para el trámite de remodelación del Módulo 092421.
	2014
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3
Servicios básicos
	Documentos que dan cuenta de la situación que guarda el servicio de Luz y agua. (copias)
	2015 
	2 expedientes
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1.

	7.8
Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	Oficios para trámite de cambio de domicilio de las líneas telefónicas.
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	7.16
Protección civil 
	Documentos que dan cuenta de acciones desarrolladas en materia de protección civil. (originales y copias)
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.14
Control y desarrollo del parque informático
	Directorio institucional de correos
	2015 
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10 Control y auditoria de actividades públicas 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.3
Auditorias

	Lineamientos y actuaciones realizadas en atención a las auditorías practicadas.
	2015
	1 expedientes
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
	
	
	
	

	11.22
Junta distrital ejecutiva
	Documentos generados en la preparación y desarrollo de las sesiones de junta distrital e informes de cumplimiento. (Originales y copias).
	2015
	2 expedientes
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
15.13
Organización de debates públicos
	Documentos relativos a la organización y realización del debate entre representantes de partidos político de la elección 2014-2015 (copias)
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1

	15.16
Representantes de partido
	Documentos relativos al registro de Representantes de partido ante Casillas y Generales (copias)
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6
Formación continua y desarrollo del personal del servicio profesional
	Indicaciones y acuses de oficios relativos al Programa de Formación y desarrollo profesional, actividades de actualización permanente. (copias)
	2015
	1 expediente
	Archivero del Vocal Secretario Junta Distrital Ejecutiva  24 Distrito Federal, cajón 1



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 Electoral
	Reportes de requisición y formatos de Presupuestación conforme a las partidas en materia de Organización Electoral. (Original y copia).

	2015
	1 expediente
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	3.17
Visitas de Supervisión
	Oficio de cumplimiento, acta circunstanciada, circular y reporte de visita. (Original y copia).
	2015
	1 expediente
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17
Inventarios Físicos y Control de Bienes Muebles
	Formatos de resguardo de los bienes resguardados por la Vocalía de Organización Electoral. (Original y copia).
	2015
	1 expediente
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18
Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes Mensuales de las actividades del Vocal, Capturista y Técnicos Electorales. (Original y copia).
	2015
	1 expediente
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	11.22
Junta Distrital Ejecutiva
	Listas de asistencia del curso Equidad y Prespectivas de Genero y cuestionarios de evaluación, oficios de solicitud de comprobantes de gastos de campo. (Original copia).
	2015
	2 expedientes
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.32
Apoyo, Asesoría y Capacitación a Partidos Políticos 
	Oficio de entrega de los 41 listados nominales de adultos y 41 listados nominales menores de la Elección Interna del Partido de la Revolución Democrático, oficio de cumplimiento, informe, circular y formatos,  de la destrucción de la documentación electoral de la elección interna del Partido (Original y copia)
	2015
	2 expedientes
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3
Estudio y Análisis sobre Procesos Electorales 
	Oficios de cumplimientos, catálogos de propuestas de escuelas públicas para la instalación de casillas, reporte de medios de comunicación vía telefonía celular para los reportes del Sistema de Información de la Jornada Electoral, formato sobre casillas extraordinarias a instalar en el distrito, carpeta de información básica distrital 2014, reportes de captura de cuestionarios del sistema de la RED-INE y formatos de los estudios realizados a los documentos electorales utilizados en 2015. (Original y copia)
	2015
	    13 expedientes
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.6
Consejo Distrital
	Oficio de cumplimiento entrega de la guía para consejeros y consejeras electorales de los consejos distritales (Original y copia)
	2015
	1 expediente
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.8
Elecciones Locales y Concurrentes

	Oficio,  actas circunstanciadas, acuse de entrega de materiales electorales entre el Instituto Nacional Electoral - Instituto Electoral del Distrito Federal y formatos de programación de paquetes electorales del Instituto Electoral del Distrito Federal (Original y Copia)
	2015
	2 expedientes

	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.11
Lugares de Uso Común

	Oficio-informe, oficios de la delegación Coyoacán sobre mamparas y bastidores de uso común. (Original y Copia)
	2015
	1 expediente
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.14
Ubicación de Casillas
	Oficio de cumplimiento, manual del sistema de ubicación de casillas, proyección de padrón y lista nominal de electores, reportes de digitalización de rasgos relevantes, listados de ubicación de casillas aprobado por el Consejo Distrital y la Junta Distrital Ejecutiva, calendario de visitas de examinación y listas de asistencia de recorridos de vista de examinación, acuse de entrega de anuencias, notificaciones y reconocimientos de entregadas a los dueños y/o responsable de inmuebles donde se instalaron casillas. (Original y Copia)
	2015
	10 expedientes
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.17
Asistentes Electorales
	Oficios de movimientos de altas y bajas de asistentes electorales y listas de asistencias de reuniones de trabajo acuse de entrega de materiales y actas circunstanciadas de los capacitadores asistentes electorales. (Original y copia).
	2015
	2 expedientes
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.18
Observadores Electorales 
	Oficio de entrega de trípticos en centros educativos, oficios de solicitud de curso de capacitación y expedientes de ciudadanos que fungieron como observadores electorales. (Original y copia).
	2015
	2 expedientes
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.19
Documentación Electoral
	Oficios de cumplimiento, acta circunstanciada de la destrucción de la documentación electoral de la elección federal de 2006 resguardada en la bodega de Tláhuac, manual de operación del sistema de documentación electoral y materiales electorales,  estudio de factibilidad de los mecanismos de recolección y traslado de paquetes electorales, acta circunstanciada  de la primera y segunda prueba de verificación de los documentos electorales, reporte de captura de cuestionarios del sistema de la RED-INE y acuse de entrega de la muestra del líquido indeleble a la Junta Local Ejecutiva. (Original y copia)
	2015
	5 expedientes
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.20
Material Electoral

	Reporte de Inventarios de materiales a reutilizar en los próximos procesos electorales y formato de desincorporación de materiales electorales en mal estado (Original y copia)
	2015
	1 expediente
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.22
Sistema de Información de la Jornada Electoral
	Oficio de cumplimiento de las actividades de acondicionamiento de la sala del Sistema de Información de la Jornada Electoral, reporte de cuestionarios del sistema de la RED-INE, oficio de cumplimiento y listas de asistencia del curso de capacitación a consejeros electorales distritales, y acuse de entrega de tarjetas telefónicas. (Original y copia).
	2015
	3 expedientes
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.24
Conteo Rápido

	Oficio de cumplimiento, reporte de datos de simulacros del Instituto Nacional Electoral e Instituto Electoral del Distrito Federal, listas de asistencia de curso de simulacros. (Original y Copia)
	2015
	1 expediente
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.36
Almacenamiento de documentación y materiales electorales
	Acuse de entrega de los documentos y materiales electorales con y sin custodia militar, expediente de personal de auxiliares de almacén, acuse de entrega de artículos de oficina (Original y copia)
	2015
	2 expedientes
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.37
Custodia Militar
	Acta de entrega-recepción de cambio de destacamento del personal de la Secretaria de la Defensa Nacional que resguarda esta sede distrital. (Original y copia).
	2015
	1 expediente
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	15.38
Voto Electrónico
	Acuse de recibo de boletas electrónicas por parte de la Vocalía de Organización Electoral de la Junta Local Ejecutiva y circular. (Original y copia).
	2015
	1 expediente
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1


	17.9
Evaluación del Desempeño de Personal de Servicio
	Oficio de cumplimiento e Informes de la meta individual 1 sobre Observadores Electorales. (Original y copia)
	2015
	1 expediente
	Archivero 
Vocalía de Organización Electoral Cajón 1




Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos

	
	
	
	
	

	4.6
Movimiento de Personal.

	
De propuesta de personal para el Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP) Centros de Acopio y Transmisión de Datos 24 (CATD24), y propuesta de personal para ocupar las plazas de Honorarios Permanentes.

	2015
	1 expediente
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)


	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros 

	
	
	
	
	

	





5.12
Asignación y Optimización de recursos financieros.
	De entrega de Laptop al Área de Depuración, de entrega de formatos F3, de informe de avance de remodelación del Módulo de Atención Ciudadana 092421, de solicitud de alimentos simulacros, de entrega temporal de 2 equipos de cómputo a la Vocalía de Capacitación y Educación Cívica para captura del sistema “ELEC2015”, de solicitud de gastos de campo para el Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis (JOSA), de formato de traspaso de mobiliario y equipo, de solicitud de alimento para diferentes cierres de campaña, solicitud de recurso para figura espejo para la Verificación Nacional Muestral 2015, solicitud de gastos de campo para diferentes programas,  de solicitud de ayuda para pasajes, de solicitud de vales para gasolina, de formato de requisición de solicitud de papelería y material de oficina, de formato de entrega y recepción de material de oficina.

	2015
	1 expediente
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)


	

	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	
	
	
	
	

	
14.2
Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores

	
De entrega de paquetes de la Verificación Nacional Muestral 2015 fase actualización,  de propuestas de personal para la Verificación Nacional Muestral 2015, de entrega de paquetes de la Verificación Nacional Muestral 2015 fase cobertura, de solicitud de recursos para figura espejo de la Verificación Nacional Muestral 2015 fase actualización. 

	2015
	1 expediente
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)


	14.4
Padrón Electoral 
	

De entrega de expedientes de domicilios Presuntamente Irregulares, de oficio de comisión mensual, de Ciudadanos rehabilitados de sus derechos, de entrega de Cedulas de Ciudadanos Fallecidos (Procedimiento Alterno); de entrega de Actas  de Defunción y de entrega de cedulas de tramites irregulares 


	
2015
	2 expedientes
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)


	14.5
Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana
	
De solicitud de tramites a domicilio y de constancia de no obtención de la Credencial Para Votar. Acuses de recibo del personal de los Módulos de Atención Ciudadana de Circulares emitidos por la Vocalía Local del DF, envió de informe de la solitud “INFOMEX-INE”, Aclaración  de 21 formatos de credencial mal impresos y de solicitud de corrección de balance, de acuses de constancia de registros Ciudadanos. 

	
2015
	3 expedientes
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)


	14.6
Credencial para Votar
	
De entrega de formatos de Solicitud Individual de Inscripción o Actualización al Registro Federal de Electores y recibo de credencial con ciclo terminado, de entrega de formatos de solicitud que fueron retiradas por causa y por el artículo 155 del Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE), de actividades de resguardo de credenciales por Proceso Electoral 2014-2015.

	
2015
	2 expedientes
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)


	14.7
Juicio para la Protección de los Derechos Políticos Electorales de los Ciudadanos
	
De envío de Demandas de Juicio (JDC)


	2015
	1 expediente
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)


	14.8
Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	
De envío de  Solicitud de Expedición y de envió de Solicitud de Rectificación a la Lista Nominal. Copias
	2015
	1 expediente
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)

	14.9
Destrucción de Credenciales
	
De entrega de formatos de credencial por el art. 155 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE), Acta Circunstanciada por el retiro de credenciales,  entrega de listados testigo de bajas por la aplicación del art. 155, Acta Circunstanciada de colocación en estrados y exhibición de los registro que perdieron vigencia con el retiro de la Credencial para Votar del Art. 156, párrafo 5 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE).

	2015
	1 expediente
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)


	14.10
Lista Nominal de Electores
	
 De entrega de Lista Nominal de Electores con Fotografía  producto de Instancias Administrativas del 24 Consejo Distrital a Representantes de los Partidos políticos.

	2015
	1 expediente
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)


	14.11
Cartografía Electoral
	
De envío de Calendario trimestral; de entrega del Informe mensual de Actualización Cartográfica; de entrega de Plano Urbano Seccional Individual con Números Exteriores (PUSINEX) en Papel;  de comisión del Técnico de Actualización Cartográfica (TAC) en campo y a la Junta Local, de informe de Actualización Cartográfica, de reporte de gastos de campo y de entrega de cédulas de domicilios con más de 20 empadronados, de informe y envío de bitácoras de actualización en Módulo de Atención Ciudadana (MAC) del Sistema de Orientación Geográfico Electoral  Ciudadana (SOGEC). Copias
	2015
	2 expedientes
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)


	14.15
Comisión Distrital de Vigilancia
	De entrega a la 24 Vocalía del Secretariado del D.F. del formato F3-CDV de recursos de cafetería; lista de asistencia; hoja de acuerdos; acta; oficio de convocatoria a sesión; y oficio de entrega de proyecto de acta y de solicitud de recurso al representante del Partido Revolucionario Institucional y de formato de supervisión. Copias.

	2014-2015
	2 expedientes
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)


	
	 
	 
	 
	 

	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral

	
	
	
	
	

	15.23
Programa de Resultados Preliminares PREP

	
De entrega de informe de marzo, abril y mayo, así como simulacros 1, 2 y 3 e informe final de Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP) Centro de Acopio y Transmisión de Datos 24 (CATD24)

	2015
	1 expediente
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)




	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	17.9
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Acta Circunstanciada de revisión soportes documentales de Miembros del Servicio Profesional, de la meta individual núm. 5 Actualización del Sistema de Información de Módulos de Atención Ciudadana (INFOMAC) y de informe anual de depuración meta núm. 10. 
	2015
	1 expediente
	
Archivo de la 24 Vocalía del Registro Federal de Electores  (Planta Alta, Caja 3)




Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Local de Capacitación Electoral y Educación Cívica 


[bookmark: _GoBack]
	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.23
Servicio Social de Áreas Administrativas.
	Servicio Social.

	2015
	1 expediente
	Archivo Vocalía de        
Capacitación Electoral y Educación Cívica (Repisa 1, Carpeta 3/2015).



	Sección: 5 Recursos Financieros.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.12
Asignación y Optimización de Recursos Financieros.
	Solicitud y asignación de recursos financieros y materiales.
	2015
	1 expediente
	Archivo Vocalía de        
Capacitación Electoral y Educación Cívica (Repisa 1, Carpeta 4/2015).

	
	
	
	
	

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información.

	
	
	
	
	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.8
Programas y Proyectos Sobre Informática.
	Curso de herramientas básicas.
	2015
	1
 expediente
	Archivo Vocalía de        
Capacitación Electoral y Educación Cívica (Repisa 1, Carpeta 4/2015).

	
	
	
	
	

	Sección: 15 Proceso Electoral.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2
Proyecto y Programas para el Proceso Electoral.
	Difusión de la convocatoria de aspirantes a ocupar cargos de supervisor electoral o capacitador-asistente electoral.

Recibir las solicitudes de aspirantes a ocupar cargos de supervisor electoral o capacitador-asistente electoral y realizar la evaluación curricular.

Pláticas de inducción a los aspirantes a ocupar cargos de supervisor electoral o capacitador-asistente electoral electorales.

Realizar el examen de conocimientos, habilidades y actitudes a aplicar a los aspirantes a ocupar cargos de supervisor electoral o capacitador-asistente electoral.

Calificar el examen de los aspirantes a ocupar cargos de supervisor electoral o capacitador-asistente electoral.

Aplicar la entrevista para seleccionar a supervisores electorales.

Asignación de Área de Responsabilidad y Zonas de Responsabilidad para el Proceso Electoral Federal 2014-2015.

Recibir las solicitudes de aspirantes a ocupar cargos de supervisor electoral o capacitador-asistente electoral y realizar la evaluación curricular.

Pláticas de inducción a los aspirantes a ocupar cargos de supervisor electoral o capacitador-asistente electoral electorales.

Realizar el examen de conocimientos, habilidades y actitudes a aplicar a los aspirantes a ocupar cargos de supervisor electoral o capacitador-asistente electoral.

Calificar el examen de los aspirantes a ocupar cargos de supervisor electoral o capacitador-asistente electoral.

Aplicar la entrevista para seleccionar a supervisores electorales.

Aplicar la entrevista para seleccionar a capacitadores-asistentes electorales.

Realizar el curso de capacitación a supervisores electorales.

Realizar el curso de capacitación a capacitadores-asistentes electorales.

Aplicar los lineamientos y pautas de distribución para entregar insumos cartográficos, prendas de identificación y materiales didácticos a los supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.

Segunda insaculación.

Informe sobre el desarrollo de la segunda etapa de capacitación electoral.

	2015

	18
expedientes
	Archivo Vocalía de        
Capacitación Electoral y Educación Cívica (Repisa 1, Carpetas 1, 2, 3 y 4/2015).

	15.3
Estudios y Análisis Sobre Proceso Electoral.
	Seleccionar centros de capacitación.

	2015
	1 expediente
	Archivo Vocalía de
Capacitación Electoral y Educación Cívica (Repisa 1, Carpeta 2/2015). 

	15.15
Integración de mesas Directivas de Casilla.

	
Entrega de reconocimientos a los ciudadanos que participaron como funcionarios de mesas directivas de casilla y a los supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.

Seguimiento de las secciones de atención especial que aprueben los consejos distritales, así como del avance de la integración de las mesas directivas de casilla en dichas secciones.
	2015


	2 expedientes 
 
	Archivo Vocalía de        
Capacitación Electoral y Educación Cívica (Repisa 1, Carpeta 5/2015).



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

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2
Proyecto y Programas en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.
	Remitir a la junta local los informes, formatos y demás documentos que le son solicitados por misma o por la Dirección Ejecutiva de Vocalía de
Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	2015
	1 expediente          
	Archivo Vocalía de
Capacitación Electoral y Educación Cívica (Repisa 1, Carpeta 2/2015).

	16.3 
Divulgación de la Cultura Político Democrática.
	Realizar e impartir los cursos de capacitación a observadores electorales en las juntas distritales o, en su caso, en las instalaciones de las organizaciones de observadores.

Concurso Nacional de Testimonios Ciudadanos del Proceso Electoral Federal 2014-2015.

Distribución de los materiales de la campaña institucional y de educación cívica y divulgación de la cultura democrática elaborados por la dirección ejecutiva.

Inserciones de medios Impresos

	2015

	4 expedientes          
	Archivo Vocalía de        
Capacitación Electoral y Educación Cívica (Repisa 1, Carpetas 2, 3 y 8/2015).

	16.8
Programas de Educación Cívicas.
	Ejercicio Infantil y Juvenil 2015.

Cursos, talleres en materia Político-Electoral.
	2015

	2 expedientes
	Archivo Vocalía de
Capacitación Electoral y Educación Cívica (Repisa 1, Carpetas 6 y 8/2015).

	16.10
Seguimiento de Programas y Evaluación.

	Informes de actividades presentados por el Vocalía de
Capacitación Electoral y Educación Cívica en las Sesiones de Consejo Distrital.

Visitas de trabajo llevadas a cabo por personal de oficinas centrales y de la junta local.

Realizar las actividades establecidas en el campus virtual del instituto, sobre la operación de los sistemas que conforman el sistema ELEC2015.

Secciones de atención especial.

Acuse de Boletín Informativo de la Dirección Ejecutiva de Vocalía de
Capacitación Electoral y Educación Cívica.

Informes de Actividades Presentados por la Vocalía de
Capacitación Electoral y Educación Cívica en las sesiones de Junta Distrital.
	2015

	6 expedientes

	Archivo Vocalía de
Capacitación Electoral y Educación Cívica (Repisa 1, Carpeta 2, 3 y 7/2015).

	16.12
Programas de Participación Infantil y Juvenil.
	Estrategia de formación de niñas, niños y jóvenes para el ejercicio de su ciudadanía.


	2015

	1 expediente               
	Archivo Vocalía de
Capacitación Electoral y Educación Cívica (Repisa 1, Carpeta 9/2015)



	ELABORÓ



MA. DE LOURDES MARTÍNEZ LOZADA
SECRETARIA DE VOCALÍA EJECUTIVA DISTRITAL

	VALIDÓ




MISAEL ACEVEDO HERRERA
VOCAL SECRETARIO
	Vo.bo




ANTONIO ORTÍZ HERNÁNDEZ
VOCAL EJECUTIVO



21

image1.png
© INE

Instituto Nacional Electoral




