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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación 10 Junta Distrital Ejecutiva								Fecha de elaboración Octubre 2015

	Órgano Responsable:   10 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Mtro. Jesús Alberto Palacios Espinosa

	Domicilio: Av. Parque Lira 30,  Ampliación Daniel Garza, Delegación Miguel Hidalgo, C:P: 11840

	Teléfono:  (55) 55-15-93-30

	Correo electrónico: jesus.palacios@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo de Trámite

	Área generadora Vocalía Ejecutiva

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación



	Serie 
	Descripción
	Años extremos
	Estatus del asunto
	Ubicación física 

	1.9
Circulares
	Asuntos Relevantes
	2015
	
1 expediente
	Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva



	Sección: 4 Recursos Humanos



	4.11
Estímulos y Recompensas
	Solicitud de Premio de antigüedad de personal administrativo.
	2015
	
1 expediente
	Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva

	4.12
Evaluaciones y Promociones
	Se envían Cédulas de Evaluación y Propuesta para Estimulo y Recompensa.

	2015
	
1 expediente
	Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva

	4.16
Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, Seguros, etc.)
	
Solicitud de reembolso de anteojos de personal de la junta.
	2015
	

2 expedientes
	
Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva

	4.23
Servicio Social de áreas administrativas
	Cartas de Presentación  para hacer el servicio social en esta 10 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	
1 expediente
	Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	6.17
Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Solicitud de validación con firmas autógrafas de inventario de bienes muebles y Atención al Oficio INE/DECEYEC/0236/2015, mediante el cual se solicita apoyo de equipos lectores tipo pistola para trabajos de captura en la vocalía distrital de capacitación electoral y educación cívica.
	2015
	


1 expediente
	Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva



	Sección: 9 Comunicación Social y Relaciones Públicas



	9.13
Página de Internet
	Solicitud de apoyo para bloqueo de acceso a páginas de internet

	2015
	
1 expediente
	Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	11.22
Junta Distrital Ejecutiva
	Invitación a que devenguemos el pago extraordinario recibido dedicando horas extraordinarias al trabajo.
	

2015
	

1 expediente
	Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva



	Sección: 15 Proceso Electoral



	15.1
Acuerdos
	Se notifican Acuerdos del Consejo General al Lic. Humberto Morgan Colón, Encargado de la Jefatura en Miguel Hidalgo.
	2015
	
1 expediente
	Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva

	15.6 
Consejo Distrital

	Solicitud de documentación original del Lic. Ricardo S. Cruz Hernández, que entregó con motivo de participación en la convocatoria para Consejeras y Consejeros Electorales y
Solicitud de apoyo para propuesta de Consejero Electoral Local  a la Dra. Rosa Ynés Alacio García.
	2015
	

2 expedientes
	Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva

	15.9
Campañas Electorales
	
Se informa sobre propaganda del PRD.
	2015
	
1 expediente
	Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	17.9
Evaluación del desempeño de personal del servicio
	
Circular con disposiciones para dar cumplimiento.
	
2015
	
1 Expediente
	Archivero 1 Cajón B, ubicado en la  Vocalía Ejecutiva



Área de identificación                                                                                                                                    Fecha de elaboración 17 noviembre 2015
	Órgano Responsable:   10 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Mtro. Jesús Alberto Palacios Espinosa

	Domicilio: Av. Parque Lira 30, Ampliación Daniel Garza, Delegación Miguel Hidalgo, C:P: 11840

	Teléfono:  (55) 55-15-93-30

	Correo electrónico: jesus.palacios@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.5
Actuaciones y Representaciones en Materia Legal
	Se instruye para que se realicen diligencias, de cinco oficios originales UF-DRN/1226/2014, UF-DRN/1681/2013, UF-DRN/2013/2014, UF-DRN/1230/2014 y UF-DRN/1354/2014, suscritos por el Director General de la Unidad de Fiscalización de Representantes de Partidos Políticos. Oficios y formatos de los trámites y resoluciones de los medios de impugnación (original).
	
2015

	
5 Expedientes

	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario.



	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1
Disposiciones en Materia de Recursos Humanos
	Reclutamiento y Selección de personal durante el PEF2011-2012
	
2015

	
1 Expediente

	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 

	4.5
Nómina de pago de personal
	Envío de nómina de plaza y honorarios a la Junta Local
	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 

	4.6
Reclutamiento y selección de personal
	Reclutamiento y Selección de personal
	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 

	4.7
Identificación y Acreditación de Personal
	Seguimiento y control de las identificaciones del personal.
	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 

	4.8
Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.)
	Envió del oficio mensual del sistema de asistencia y puntualidad (original)
	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 

	4.11
Estímulos y Recompensas
	Envió del oficio mensual del Premio de antigüedad
	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 

	4.16
Control de prestaciones en materia económica (Fonac, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Oficio de los Trámites realizados a la J.L.E. de los MSPE (original)
	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 

	4.20
Relaciones laborales
	Solicitudes expedición y trámites del personal de la Junta Distrital
	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 

	4.21
Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Se envió reporte y oficio de la Estadística Nacional de Accidentes en el trabajo (ENAT-1) (original)
	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 

	4.28
Registro y control de contratos por honorarios
	Envío del oficio de los contratos del personal eventual Originales y copias
	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 



	Sección: 5 Recursos Financieros 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.21
Garantías, fianzas y depósitos
	Entero de impuestos retenidos a la Junta Local Ejecutiva
	2015
	1 Expediente
	Gabinete del cajón del enlace administrativo



	Sección: 6 Recursos Materiales y de Obra Publica 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.15
Arrendamientos
	original de los contratos relacionados con renta de la fotocopiadora e inmuebles

	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 



	Sección: 7 Servicios Generales 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.5
Servicio de Seguridad y Vigilancia 
	Se envió oficio de la lista de asistencia personal de vigilancia Oficios originales
	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 

	7.6
Servicios de Lavandería, Limpieza, Higiene y Fumigación
	Se envió oficio de la lista de asistencia  personal de limpieza Oficios originales

	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22
Junta Distrital Ejecutiva 
	Convocatorias, orden del día y Actas de Sesiones de Junta Distrital Ejecutiva (originales)
	2015
	16 Expedientes
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario.



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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.1
Disposiciones en Materia de Partidos Políticos 
	Oficios de diligencias respecto a recursos de partidos políticos

	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario.



	Sección: 15 Proceso Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.21 
Sistema Elect
	Oficios mediante los cuales se informa del Sistema de Sesiones del Consejo (original)
Informes, reportes y Actas de las sesiones de Consejo
	2015
	28 Expedientes
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6
Formación Continua y Desarrollo de Personal del Servicio Profesional 
	Acuses de recibo en materia de actualización (Original)

	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 

	17.9
Evaluación de Desempeño de Personal del Servicio
	Se envían las constancias para la evaluación del desempeño 2012 de MSPE (original)

	2015
	1 Expediente
	Gabinete 1 cajón 1 del área de la oficina del Vocal del Secretario. 



Área de identificación                                                                                                                                    Fecha de elaboración 17 noviembre 2015
	Órgano Responsable: 10 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal

	Nombre del responsable y cargo: Mtro. Jesús Alberto Palacios Espinosa,  Vocal  Secretario

	Domicilio:  Avenida Parque Lira, Número 30, Colonia Ampliación Daniel Garza, C.P 11840,  Delegación Miguel Hidalgo

	Teléfono: 55 15 93 30

	Correo electrónico: jesus.palacios@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo :Trámite

	Área generadora : Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.9 
Acondicionamiento de la Sala del Sala del Sistema de Información de la Jornada Electoral

	Acondicionamiento de la Sala del Sistema de Información de la Jornada Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 



	Sección: 4



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2 
Gastos de Campo a Técnicos Electorales

	Gastos de Campo a Técnicos Electorales
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2.1 
Movimiento de Personal


	Movimiento de Personal
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 



	Sección: 6



	 Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4 
Reembolso de Facturas

	Reembolso de Facturas
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	6.11 
Presupuesto Asignado a la Vocalía de Organización Electoral

	Presupuesto Asignado a la Vocalía de Organización Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	6.21
Solicitud de Verificación de Camioneta 

	Solicitud de Verificación de Camioneta 
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 



	Sección: 8



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.2                                    
Servicio de                     Teléfonos de México

	Servicio de Teléfonos de México
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 



	Sección: 13



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.17
Acuses de Pautas

	Acuses de Pautas entregadas a las Radiodifusoras
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 



	Sección: 15



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2
Bodega Electoral

	Bodega Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.2.1
Convocatoria Sesión Extraordinaria del Consejo Distrital

	Convocatoria Sesión Extraordinaria del Consejo Distrital
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.6
Reconocimientos a Consejeros Electorales

	Reconocimientos a Consejeros Electorales
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.11
Lugares de Uso Común
	Lugares de Uso Común
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.14
Encarte 

	Encarte aprobado por el Consejo Distrital
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.14.1
Sistema de Ubicación de Casillas

	Solicitud de apertura del                                  Sistema de Ubicación de Casillas
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.14.2
Requerimientos de Equipamiento Desagregado por Casilla

	Requerimientos de Equipamiento Desagregado por Casilla
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.14.3
Casilla Extraordinaria

	Casilla Extraordinaria
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.14.4
Entrega de Anuencias
	Entrega de Anuencias a los propietarios o responsables de los domicilios en donde se ubicaron Casillas Electorales
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.14.5
Petición de Anuencias
	Petición de Anuencias para                    Casillas Electorales
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.17 
Acuse de Recibo de tarjetas para el Conteo Rápido 

	Acuse de Recibo de tarjetas para el Conteo Rápido
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.17.1                                   Altas y Bajas de Capacitadores                    Asistentes Electorales
	Altas y Bajas de Capacitadores                    Asistentes Electorales
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.17.2                                        Lista de asistencia de los Capacitadores Asistentes Electorales al Conteo Rápido
	Lista de asistencia de los Capacitadores Asistentes Electorales al Conteo Rápido
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.19                                  Minutas sobre recorridos Distritales
	Minutas sobre recorridos Distritales en el Proceso Electoral Federal 2014-2015

	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.19.1                                 Minutas sobre recorridos de Recolección
	Minutas sobre recorridos de Recolección en el Proceso Electoral Federal 2014-2015
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.20                                   Material Electoral utilizado en el  Proceso Electoral Federal 2014-2015  
	Material Electoral utilizado en el  Proceso Electoral Federal 2014-2015  
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.20.1 
Material Electoral con resguardo y sin resguardo
	Material Electoral con resguardo y sin resguardo que fueron entregados a la Vocalía de Organización Electoral
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 



	Archivo : Concentración



	Sección: 8



	 Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.9 
Servicio Sistemas

	Servicio a Computadora

	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 




	Sección: 11



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.7 
Carpeta Básica Distrital

	Carpeta Básica Distrital
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 



	Sección: 15



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.17 
Reclutamiento de Asistentes Electorales
	Reclutamiento de Asistentes Electorales para el Proceso Electoral Federal 2014-2015
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 

	15.20 
Bodega Electoral

	Acondicionamiento de la Bodega Electoral
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Gaveta 1/ Oficina del Secretario de Procesos Electorales 



Área de identificación       10 Junta Distrital Ejecutiva                                                                                    Fecha de elaboración 30 de octubre 2015
	Órgano Responsable: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

	Nombre del responsable y cargo: Jesús Alberto Palacios Espinosa Vocal Secretario

	Domicilio: : Av. Parque Lira No. 30 Col. Ampliación Daniel Garza, Delegación Miguel Hidalgo

	Teléfono: 52 71 92 69

	Correo electrónico: jesus.palacios@ife.org.mx



Área de contexto y contenido

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.23
Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	

Requisición de material de papelería y cafetería
	

2015
	1 Expediente
	
Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22
Juntas Distritales Ejecutivas
	Solicitudes de reembolsos de alimentos y pagos de gasolina y pasajes
	
2015
	2 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.1
Disposiciones para el Proceso Electoral
	
Adecuaciones Presupuestarias
	
2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.

	15.02
Proyectos y Programas para el proceso electoral
	
Promoción del Voto
	
2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.

	15.03
Estudios y Análisis sobre Procesos Electorales 
	
Entrega de requerimientos de la Junta Local Ejecutiva
	
2015
	1 Expediente
	
Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.

	15.15
Integración de Mesas Directivas de Casilla
	

Secciones Militares
	

2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
15.17
Asistentes Electorales
	
Altas y Bajas S.E y CAE en el Multisistema Sistema elec2015
	

2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.

	15.17
Asistentes Electorales
	
Renuncias de Supervisores  y Capacitadores-Asistentes Electorales
	

2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.

	15.17
Asistentes Electorales
	[bookmark: _GoBack]Inconformidades por parte de los SE y CAES
	
2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.

	15.17
Asistentes Electorales
	Incentivos a SE y CAES
	

2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.



	Sección: 16 Desarrollo Democrático Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.3
Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Materiales para la Instrumentación de programas de Educación Cívica y Divulgación de la Cultura Democrática
	

2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.

	16.09
Programas de Participación Ciudadana
	

Concurso de Testimonios Ciudadanos
	

2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.12
Programas de participación Infantil y Juvenil
	
Consulta Infantil y Juvenil 2015
	
2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	

17.6
Formación continua y Desarrollo del Personal de Servicio Profesional Electoral

	


Acuerdo de Desempeño 2014 y 2015
	


2015
	1 Expediente
	

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Área común.



Área de identificación 10 Junta Distrital Ejecutiva			Fecha de elaboración Noviembre  2015
	Órgano Responsable: Vocalía del Registro Federal de Electores

	Nombre del responsable y cargo: Jesús Alberto Palacios Espinosa Vocal Secretario

	Domicilio:  Avenida Parque Lira No. 30, Colonia Ampliación Daniel Garza, Delegación Miguel Hidalgo

	Teléfono: 55-15-93-90

	Correo electrónico: jesus.palacios@ine.mx 



Área de contexto y contenido
	Archivo de Tramite

	Área generadora Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	41
Disposiciones en Materia de Recursos Humanos
	Oficios mediante los cuales se les informa al personal asignado a campo los días que deberán realizar dicho trabajo

	2015
	1 Expediente 
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en  tercer piso de la JDE

	4.8
Control de asistencia
	Oficios mediante los cuales se informa y realiza la entrega de las incapacidades médicas del personal que labora en la Vocalía, así como la información relacionada con la asistencia a laboral del personal de la Vocalía.

	2015
	3 Expedientes
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en  tercer piso de la JDE

	4.12
Evaluaciones y Promociones
	Oficios mediante los cuales se envían las evaluaciones del personal administrativo de la Vocalía

	2015
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en  tercer piso de la JDE

	4.26
Expediciones de Credenciales
	Oficios mediante los cuales se hace entrega y se realiza la solicitud de credenciales laborales y carnet de identificación

	2015
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en  tercer piso de la JDE



	Sección: 5  Recursos Financieros

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.12
 Asignación y Optimización de Recursos Financieros
	Solicitud de reintegro por consumo de alimentos comparados para el personal, de rembolso por diversas compras para el Módulo de Atención ciudadana, 

	2015
	1 Expediente 
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en  tercer piso de la JDE

	5.15
 Asignación y Optimización de Recursos Financieros
	Oficio mediante el cual se solicita se realice la trasferencia de la ministración de recursos mobiliarios, para la adquisición de sillas de espera para los ciudadanos
	2014
	1 Expediente 
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en  tercer piso de la JDE


 
	Sección: 6 Recursos Materiales y Obras Públicas

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4
Adquisiciones
	Solicitudes de requisiciones de almacén para la vocalía.
	2015
	1 Expediente 
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en  tercer piso de la JDE

	6.18
Inventario Físico de Bienes inmuebles
	Inventario de Bienes de la vocalía así como el control de bienes entregados para reparación o resguardo.

	2015
	1 Expediente 
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en  tercer piso de la JDE



	Sección: 7 Servicios Generales

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.14
Servicios Básicos
	Oficios mediante los cuales se solicita combustible para realizar diferentes actividades de la Vocalía del Registro.
	2015
	1 Expediente 
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en  tercer piso de la JDE



	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.7
Disposiciones en materia de informática 
	Oficios mediante los cuales se realiza la petición para que diversos equipos puedan contar con el servicio de  internet
	2015
	1 Expediente 
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en  tercer piso de la JDE



	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	 Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5
Módulos de Atención Ciudadana
	Información relacionada con las actividades que se realizan en los Módulos de Atención Ciudadana pertenecientes a esta demarcación distrital: Entrega de paquetes FUAR'S; envío CD para su destrucción; movimientos en el sistema SIIRFE; envío de originales de FUAR'S solicitados por la Secretaria Técnica Normativa; solicitudes de cancelación de tramite; recuperación de datos en campo de FUARS; Solicitud de equipo tecnológico para los módulos; Atención a las quejas ciudadanas presentadas por los ciudadanos; consulta en SIIRFE; Cédulas de supervisión, realizadas mensualmente; Actas del mobiliario entregado, así como de la instalación de este en el módulo; Solicitud de trámite de credencial para votar a domicilio; Gestor del Padrón Electoral; Informa de los usuarios y roles en los módulos 091021 y 091023; Formato de Credencial para votar del MAC 091021 para resguardo;  Aplicación del artículo 199; Consulta sobre medio de identidad para realizar trámite de Credencial para Votar; Solicitud de reparación del mueble de reguardo de formatos de credencial para votar; Actualizaciones realizadas en el INFOMAC; Actas mediante las cuales se informa del cierre y del Inicio de la campaña en los módulos de atención ciudadana 091021 y 091023; Solicitud de Acta de Nacimiento de una ciudadana para ser cotejada y Actas administrativas de los MAC 091021 y 091023

	2014-2015
	18 Expedientes 
	Archivero 1 cajón 2 y 3 área secretarial de la VDRFE, en el   tercer piso de la JDE

	14.7
Juicios para la Protección de los Derechos Políticos Electorales de los Ciudadanos 

	Solicitudes de expedición de la credencial para Votar presentadas por los ciudadanos en esta 10 Vocalía Distrital del Registro Federal de Electores.
	2014-2015
	24 expedientes
	Archivero 1 cajón 1, 2 y 3 área secretarial de la VDRFE, en el   tercer piso de la JDE

	14.8
Actualización del Padrón Electoral y la Lista Nominal de Electores
	Información relacionada con las actividades de actualización y depuración al Padrón Electoral realizadas en esta demarcación Distrital: Cédulas de notificaciones para verificar la información de los ciudadanos que se encuentran en rehabilitación de derechos político electorales; Cédulas de Verificación de Identidad y Situación Jurídica; Captura realizada en el sistema designado para la actividad de verificar los posibles duplicados; Cuestionarios realizados a los ciudadanos, que previamente fueron citados para aclarar posibles datos personales irregulares; Envío de expedientes de los ciudadanos que solicitan su reincorporación en el padrón electoral; Testimoniales donde se verifican los datos de ciudadanos con suspensión de derechos; Testimoniales donde se verifican los datos de ciudadanos fallecidos; Envío de las actas de defunción recopiladas en los juzgados 9° y 16; Información del procedimiento alterno ciudadanos fallecidos; Programa de testimoniales programa Longevos; Domicilios presuntamente Irregulares; Rectificación a la Lista Nominal de Electores; Testimoniales con imagen procedimiento VNM 2011; Tercer aviso ciudadano; Información relacionada con el voto en el Extranjero; Artículo 199; Cédulas de notificación de exclusión y reincorporación (domicilio anterior; Documentación relacionada con la Meta DERFE.PI1.004 y Formulación de avisos ciudadanos 1er. y 2do. aviso ciudadano

	2015
	13 Expedientes
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en el   tercer piso de la JDE

	14.10
Listas Nominales de Electores
	Oficios y documentos que se relacionan con la entrega de la Lista Nominal de Electores a los Representantes de Partidos Polito acreditados ante el Consejo Distrital.

	2015
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 2 área secretarial de la VDRFE, en el   tercer piso de la JDE

	14.11
Cartografía Electoral 
	Información relacionada con las actividades a la actualización cartográfica en el 10 distrito electoral: Actualizaciones al PUSINEX; Envío del calendario trimestral cartográfico; Actualizaciones realizadas a la base cartográfica SOGEC; Envío de los reporte PDA-GPS; Información relacionada con la afectación al marco geográfico; limites municipales; Revisión cartografía electoral; Tiempos y distancias del distrito electoral y Supervisiones realizada a la Cartografía.

	2014-2015
	11 Expedientes 
	Archivero 1 cajón 2 y 3 área secretarial de la VDRFE, en el   tercer piso de la JDE

	14.15
Comisión Distrital de Vigilancia
	Información relacionada con la 10 Comisión Distrital de Vigilancia: Solicitudes de rembolso de los recursos para Sesiones Ordinarias; Documentación Entregada a Partidos Políticos, durante las sesiones, Documentación que integra las sesiones ordinarias que se realizan mensualmente, así como las extraordinarias; Supervisiones al MAC; Envío de los audio de las sesiones, realizadas por la 10 CDV; Curso taller impartido a los integrantes de la Comisión de Vigilancia sobre la estrategia de la Campaña de Actualización Permanente 2012; Inasistencia a las sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia, por parte de los Partidos Políticos y Entrega del listado de registros candidatos a bajo por aplicación del artículo 199.

	2014-2015
	34 Expedientes 
	Archivero 1 cajón 2 y 3 área secretarial de la VDRFE, en el   tercer piso de la JDE



	Sección: 15  Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.15
Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Oficios mediante los cuales se remite los formatos de las ZORES y ARES
	2015
	1 Expediente 
	Archivero 1 cajón 2 y 3 área secretarial de la VDRFE, en el   tercer piso de la JDE



	Sección: 17  Servicio Profesional Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1
Disposición en Materia de Servicio Profesional Electoral 
	Actas de entrega recepción de la Vocalía Distrital del Registro Federal de Electores. 
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 2 y 3 área secretarial de la VDRFE, en el   tercer piso de la JDE
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