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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                                              Fecha de elaboración: 11/11/2015
	Órgano Responsable: 08 Junta Distrital Ejecutiva en el Distrito Federal                                                                                      

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Emilio Galdino Aquino Soriano, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Calle Naranjo número 46, Col. Santa María la Ribera, Delegación Cuauhtémoc, C. P. 06400, Distrito Federal.

	Teléfono: 01 (55) 55 47 80 71 extensión 110

	Correo electrónico: emilio.aquino@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.16

Inconformidades y Peticiones
	Inconformidades, peticiones y quejas.
	2015
	Un expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4

	2.19

Medios de Impugnación
	Requerimientos de los Tribunales Electorales del Poder Judicial de la Federación y del Distrito Federal, y de la Junta Local Ejecutiva en el Distrito Federal, Inconformidades, Impugnaciones, Juicios de Derechos Ciudadanos
	2015
	Un expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4


	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.8

Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.)
	Asistencia, vacaciones, descansos, licencias médicas, licencias con goce de sueldo, incapacidades, incidencias del personal administrativo
	2015
	Un expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4

	4.12

Evaluación y Promociones
	Evaluación de Desempeño del Personal Administrativo 2015
	2015
	Un expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4


	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17

Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Inventario físico de bienes muebles. Resguardos Vocalía Ejecutiva.
	2015
	Un expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4


	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 y semanales de actividades relevantes realizadas por la Vocalía Ejecutiva y cumplimiento Metas Individuales y Colectivas
	2014 - 2015
	Seis expedientes
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 3 Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4

	

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

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.2

Programas y Proyectos de Partidos Políticos
	Destrucción de documentación electoral de la Elección Interna del Partido de la Revolución Democrática
	2015
	Un expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4

	                    13.17

Radio y Televisión
	Pautas y notificaciones de Radio
	2015
	Un expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4

	                    13.25

Programas y Proyectos en Materia de Informes y Fiscalización
	Documentación recibida por fiscalización de publicidad de Partidos Políticos
	2015
	Un expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4

	

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5

Módulos de Atención Ciudadana
	Adecuaciones al Módulo de Atención Ciudadana 090821
	2015
	Un expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4

	14.17

Coordinación con Juzgados y Procuradurías (Datos Personales)
	Solicitud de información por Juzgados y/o Autoridades Judiciales
	2015
	Un expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4

	

	Sección: 15 Proceso Electoral

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2

Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Convocatorias reuniones de trabajo de Consejo Distrital

Convocatorias para reunión de trabajo para Mecanismos de Coordinación

Entrega de Listas Nominales de Electores Definitivas con Fotografía para el 7 de junio
	2014 – 2015
	Cuatro Expedientes
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 3 Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4

	15.8

Elecciones Locales y Concurrentes
	Reuniones de trabajo y coordinación con el IEDF
	2015
	Un Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4


	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.7

Control de Asistencia al Personal del Servicio Profesional Electoral
	Asistencia de los Miembros del Servicio Profesional Electoral
	2015
	Un Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4

	17.9

Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional Electoral
	2015
	Un Expediente
	Vocalía Ejecutiva: Archivero 2, Gaveta 4


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.5

Actuaciones y representaciones en materia legal
	Actas circunstanciadas y minutas de trabajo
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario, 

Archivero 1, gaveta 1

	2.19

Medios de impugnación
	Juicio para la Protección de los Derechos Político Electorales del Ciudadano
	2015
	13 Expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario, 

Archivero 1, gaveta 1


	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5

Nómina de pago de personal
	Oficios de recepción y entrega de nómina de personal 
	2015
	3 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario, 

Archivero 1, gaveta 1 y oficina de enlace administrativo, archivero de cartón 1.

	4.8

Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etcétera.)


	Oficios referentes a las incidencias del personal administrativo, así como licencias médicas, cuidados maternos, constancias de tiempo expedidas por el ISSSTE, licencias de goce de sueldo, sin goce de sueldo, horarios de lactancia, cuidados paternos, jornadas especiales, periodos vacacionales y comisiones. Consta de originales.
	2015
	8 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario, 

Archivero 1, gaveta 1 y oficina de enlace administrativo, archivero de cartón 1.

	4.12
Evaluaciones y promociones
	Oficios evaluaciones del desempeño
	2015
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario

 Archivero 1, gaveta 1 


	4.16 
Control de prestaciones en materia económica

	Prestaciones en Materia Económica/ Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores / Beneficio de Seguros.
	2015
	2 Expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario, 
Archivero gaveta 1

	4.20

Relaciones laborales
	Formatos Únicos de Movimientos (FUM). Renuncias.
	2015
	2 Expedientes
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, Archivero de cartón 1

	4.21

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


	Reportes de Actas de Verificación de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo/ Reportes Estadística Nacional de Accidentes de Trabajo (ENAT-1).
	2015
	5 Expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario. Archivero 1 Gaveta 1

	4.23

Servicio social de áreas administrativas
	Servicio social de áreas administrativas
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, Archivero de cartón 1

	4.28

Registro y control de contratos por honorarios
	Control de contratos de personal de honorarios eventuales y permanentes
	2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, 

Archivero de cartón 1


	Sección: 5 Recursos Financieros


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.9

 Empréstitos
	Retención de IVA e ISR.
	             2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, 

 Archivero de cartón 1

	5.12

Asignación y optimización de recursos financieros
	Anteproyecto de presupuesto 2016
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, 

 Archivero de cartón 1

	5.15

Transferencias de presupuesto
	Transferencia de recursos 2015
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, 

 Archivero de cartón 1

	5.23

Conciliaciones
	Conciliaciones Bancarias 2014
	2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, 

Archivero de cartón 1

	5.29

Reintegros
	Recursos no ejercidos 2015
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, 

Archivero de cartón 1


	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4

Adquisiciones
	Capítulo 5000
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, 

Archivero de cartón 1

	6.6

Contratos
	Contratos celebrados 
	2015
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretario, 

Archivero 1, gaveta 1 y oficina de enlace administrativo, archivero de cartón 1.

	6.15

Arrendamientos
	Expediente fotocopiadora
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, 

Archivero de cartón 1

	6.17

Inventario físico y control de bienes muebles
	Se integra con los acuses de los oficios mediante los cuales se remitieron los resguardos de los bienes muebles y desincorporaciones, consta de originales y copias.
	2015
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1

	6.18

Inventario físico de bienes muebles
	Inmueble 2015
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, 

Archivero de cartón 1

	6.22

Control y seguimiento de obras y remodelaciones
	Formatos de autorización, Autorización de recursos y transferencias, Bases de obra, Catálogo de Conceptos, Invitaciones a empresas y proveedores, cotizaciones, Contrato, Resumen por partida, Memoria Fotográfica, Bitácora de obre, Acta de Verificación, Pagos y Facturas, Finiquito de obras, Garantías. Consta de originales y fotocopias. 1 Volumen.
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1

	6.23

Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Sesiones de subcomité, se integra con los acuses de convocatorias, orden del día, actas y anexos, consta de originales y copias.
	2015
	10 Expedientes
	Vocalía del Secretario: Oficina del Enlace Administrativo, 

Archivero de cartón 1


	Sección: 7 Servicios Generales


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3

Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etcétera)
	Registro de consumo de energía eléctrica
	2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretariado Oficina de enlace Administrativo, archivero de cartón 1

	7.13

Control de parque vehicular
	Resguardos del Parque Vehicular, bitácoras.
	2015
	2 Expedientes
	Oficina de la Vocalía del Secretariado Oficina de enlace Administrativo, archivero de cartón 1 

	7.16

Protección civil
	Protección Civil / Oficios de la actividad: Cambios en la Unidad Interna de Protección Civil del inmueble de la 08 Junta Distrital Ejecutiva/ Afectaciones al inmueble en caso de emergencia o desastre.
	2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1


	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17

Administración y servicios de archivo
	Oficios de remisión del Inventario General por expediente, guía simple de archivo, Inventario de transferencia Primaria. / Censo-Guía de Archivo. / Oficios relativos a la capacitación archivística. / Oficios referentes al Ejercicio de supervisión del Archivo Institucional.
	2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1, gavetas 1.


	Sección: 10 Control y auditoría de actividades públicas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.3

Auditorias
	Auditoría 2015
	2015
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretariado Oficina de enlace Administrativo, archivero de cartón 1


	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.22

Junta Distrital Ejecutiva
	Sesiones de Junta Distrital, Oficios de cumplimiento de la Integración.
	2015
	13 Expedientes
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1, gaveta 1.


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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.29

Fiscalización
	Oficios y constancias de diligencias de notificación de la Unidad Técnica de Fiscalización
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1, gaveta 1


	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6

Consejo Distrital
	Integración del Consejo Distrital y sesiones de Consejo Distrital
	2014
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1, gaveta 4

	15.7

Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Constancias de registro de candidatos a Diputados por el principio de MR
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1, gaveta 2

	15.16

Representantes de partidos políticos ante casilla y generales
	Registro o Sustitución de Representantes de Partidos Políticos ante mesas directivas de casilla y generales
	2015
	1 expediente en 11 volúmenes
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1, gaveta 2 y 3

	15.19

Documentación electoral
	Actas circunstanciadas y minutas levantadas relativas al PEF 2014-2015 
	2015
	2 expedientes en cinco volúmenes
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1, gaveta 3

	15.27

Expedientes de Cómputo Distrital de la elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Expediente del Cómputo Distrital de la elección de Diputados de Mayoría Relativa
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1, gaveta 3

	15.28

Expediente del Cómputo Distrital de la elección de Representación Proporcional
	Expediente del Cómputo Distrital de la elección de Representación Proporcional
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1, gaveta 3

	15.34

Constancia de Mayoría y Validez de la elección
	Constancia de Mayoría y Validez de la elección
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1, gaveta 3


	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9

Evaluación del Desempeño al personal del servicio


	Evaluación del Desempeño al personal del servicio
	2015
	1 Expediente
	Vocalía del Secretario: Oficina del Vocal Secretario, Archivero 1, gaveta 3


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6

Reclutamiento y selección de personal


	Solicitud de correos institucionales para los técnicos electorales y los gafetes correspondientes; renuncia y remisión de expediente, así como informes mensuales.


	2015


	1 expediente


	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	4.7

Identificación y Acreditación de personal


	Solicitud de gafetes y correo institucional para el personal eventual.


	2015


	1 expediente


	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	4.9

Control disciplinario


	Control disciplinario


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	4.10

Descuentos


	Oficios de solicitud de descuento a personal de apoyo


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	4.12

Evaluaciones y promociones


	Oficios relativos a la evaluación desempeño 2014 de la C. Graciela Arreola Rojas


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	4.13

Productividad en el trabajo


	Informes de labores de los Técnicos


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	4.22

Capacitación Continua y Desarrollo Profesional del Personal Administrativo


	Oficio de Autorización, Oficio solicitud de documentos


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	5.3

Gastos o egresos por partida presupuestal


	Oficios para solicitar el reembolso por gastos efectuados; Oficio de solicitud de transferencias; reunión del Sistema de Contratación, Pago y Comprobación de Recursos.


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	6.4

Adquisiciones


	Oficios de solicitud de papelería y bienes informáticos; Oficios de solicitud de adquisición de bienes muebles.


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	6.17

Inventario físico y control de bienes muebles


	Recibo de resguardo temporal de las cajas paquete electoral 2015.


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	6.19

Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles


	Oficios de solicitud de espacios para la Vocalía de Organización Electoral.


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	10.5

Declaraciones Patrimoniales


	Oficios e informe sobre la presentación extemporánea de la Declaración Patrimonial.


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	13.2

Programas y Proyectos de Partidos Políticos


	Recibo de los listados de afiliados entregados a la Junta Local Ejecutiva; y oficio de solicitud de reembolso por gastos en la destrucción de la documentación del Partido de la Revolución Democrática.


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	15.3

Estudios y Análisis sobre Procesos Electorales


	Oficio de Conclusión.


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	15.14

Ubicación de Casillas


	Oficios para la publicación de listados, equipamiento de casillas, apertura de sistema y sobre operación del Centros de Recolección y Traslado.


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	15.20

Material Electoral


	Oficios sobre remisión de líquido indeleble y recepción de material electoral.


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	15.22

SIJE


	Oficios sobre cursos del Sistema de Información de la Jornada Electoral; cuestionarios y Oficio sobre segundo simulacro.
	2015
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	15.24

Conteo Rápido


	Oficios sobre curso de Conteo Rápido y remisión de formatos.


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1

	15.26

Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla


	Oficios sobre convocatoria a reuniones de trabajo para la propuesta de mecanismos de recolección.


	2015
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1



	15.38

Boleta Electrónica
	Oficios de cumplimiento, Hojas de resultados
	2014
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral: Oficina de la Vocal de Organización Electoral, Archivero 1, Gaveta 1


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora   Vocalía del Registro Federal de Electores 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral 

	Sección: 14 Registro Federal de Electores 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.2

Proyectos de Programas en Materia de Registro de Electores
	Contiene: Cédulas de Procedimiento Alterno;   Testimoniales de Defunción y Suspensión de Derechos Políticos; Informes de Actividades de depuración al Padrón Electoral; Verificación Nacional Muestral; oficios de las comisiones del personal de la vocalía; recursos financieros y materiales de la Vocalía del Registro Federal de Electores, Precisiones para atender los programas de actualización y depuración al Padrón Electoral; Evaluación Anual del Desempeño de la rama administrativa y del Servicio Profesional; actividades de apoyo al Proceso Electoral; y solicitudes de altas al subsistemas del Sistema de Información Integral del Registro Federal Electores.
	2015
	10 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores 

Oficina alterna a la vocalía

Anaquel 3 nivel 2

	14.5

Módulos de Atención Ciudadana
	Contiene: Solicitudes de Trámite y Entrega de Credencial en Domicilio; Mobiliario y equipo asignado a la Vocalía del Registro Federal de Electores y al Módulo de Atención Ciudadana; Actualización al Sistema de Orientación Geo Electoral Cartografía; Solicitudes Individuales pendientes de generar credencial por Suspensión de Derechos; Ejecución de script administrativos y actualizaciones a la versión del Sistema de Información Integral del Registro Federal Electores - Módulo de Atención Ciudadana; Actualización del Padrón Electoral; Sobre las quejas, sugerencia y felicitaciones a través de buzón e IFETEL; Depuración de base de datos; Incidencias de Módulo de Atención Ciudadana; Sistema a Monitoreo a Módulo de Atención Ciudadana e infraestructura instalada; Recuperación de información faltante en Formato Único  de Actualización y Recibo y/o solicitudes individuales; Conciliación de cifras de las campañas; Adecuaciones al Módulo de Atención Ciudadana 090821; Observaciones a los procedimientos operativos; Reuniones con personales de la Vocalía del Registro Federal de Electores; Incidencias de robo y extravío de documentación y bienes del Instituto; capacitación sobre la actualización de procedimientos operativos en Módulo de Atención Ciudadana; Envió de solicitudes individuales solicitadas por la Secretaría Técnica Normativa; directorio de Módulo de Atención Ciudadana; resguardo de Credencial para Votar con motivo del Proceso Electoral 2015-2016; y cédulas de supervisión a operación del Módulo de Atención Ciudadana. 
	2014-2015
	23 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores 

Oficina alterna a la vocalía

Anaquel 3 nivel 2

	14.6

Credencial para Votar
	Contiene: Entrega de Formatos de Credencial para Votar de la Vocalía del Registro Federal de Electores a Módulo de Atención Ciudadana; Entrega de Solicitudes Individuales con Ciclo Terminado a Vocalía del Registro Federal de Electores de la Junta Local; Actas  y Formatos de entrega de Credencial para Votar INE-F013
	2015
	3 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores 

Oficina alterna a la vocalía

Anaquel 3 nivel 2

	14.8

Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Contiene: Difusión de las Campañas de Actualización al Padrón Electoral y Lista Nominal; Expedientes datos personales presuntamente irregulares y Cédulas de Corroboración; Actividades de Cancelación de Trámites Art. 155 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; Instancias Administrativas; domicilios presuntamente irregulares; y solicitudes de expedición de constancias de inclusión al Padrón Electoral
	2015
	7 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores 

Oficina alterna a la vocalía

Anaquel 3 nivel 2

	14.9

Destrucción de credenciales para Votar
	Contiene: Notificaciones y Estadísticos de Formatos de Credencial retirados por Causa del Módulo de Atención Ciudadana; y envíos de credenciales para su destrucción a la Vocalía del Registro Federal de Electores de la Junta Local.
	2015
	2 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores 

Oficina alterna a la vocalía

Anaquel 3 nivel 2

	14.11

Cartografía Electoral
	Contiene originales de los acuses del envío a la Junta Local Ejecutiva del envío de la Programación Trimestral de la actualización cartográfica, del reporte de la actualización cartográfica, del reporte de la actualización cartográfica con equipo PDA-GPS, del envío del Planos Urbanos de Sección con Números Exteriores y notificación del Técnico Actualización Cartográfica sobre su asistencia para incorporar las actualizaciones cartográficas al sistema en la Junta Local Ejecutiva
	2015
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores 

Oficina alterna a la vocalía

Anaquel 3 nivel 2

	14.15

Comisión Distrital de Vigilancia
	Contiene: documentos de la Sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia; y Solicitudes y entrega de información a representantes de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2015
	2 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores 

Oficina alterna a la vocalía

Anaquel 3 nivel 2

	14.17

Coordinación con Juzgados y Procuradurías (Datos Personales)
	Contiene: información relativa a la notificación de actas de defunción y certificados médicos; y Solicitudes de Información del Poder Judicial.
	2015
	2 expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores 

Oficina alterna a la vocalía

Anaquel 3 nivel 2


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 4 Recursos Humanos


	Serie 
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 
Reclutamiento y Selección de Personal
	Personal eventual Proceso Electoral 2014-2015 Capturistas y Técnicos Electorales.
	2015-2015
	1 expediente


	Oficina del Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 2, Gaveta 1

	4.23 S
Servicio Social de Áreas Administrativas
	Expediente de alumnos que asistieron a realizar servicio social
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 2, Gaveta 1


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 15 Proceso Electoral


	Serie 
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.15
 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Perfeccionar procedimientos para mejorar el desempeño de los Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla
	2015-2015
	1 expediente


	Oficina del Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 2, Gaveta 1

	15.18 
Observadores Electorales
	Documentación requerida a los observadores electorales
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, Archivero 2, Gaveta 1


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana


	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	16.2
 Proyectos y Programas en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana
	Informe País sobre la Calidad de la Ciudadanía en México
	2014-2014
	1 expediente
	Oficina del Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 1, gaveta 1

	16.3 
Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Distribución de material
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica,  archivero 2, gaveta 1

	16.9 
Programas de participación Ciudadana
	Acciones Directas sobre la Promoción de la Participación Ciudadana
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica,  archivero 2, gaveta 1

	16.10 
Seguimiento de Programas y Evaluación
	Incidentes 2015
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica,  archivero 2, gaveta 1

	16.12
 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Consulta Infantil y Juvenil 2015
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica,  archivero 2, gaveta 1


	ELABORÓ
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