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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
 Área de identificación                                                                                                        Fecha de elaboración   12/11/2016.
	1. Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 01

	2 Nombre del responsable y cargo: Lic. Héctor Alejandro Martínez Hernández, Vocal Secretario

	3 Domicilio: Avenida Xicohténcatl No. 2112, Colonia Fátima, C.P. 90300, Apizaco, Tlaxcala 

	4 Teléfono: 01241417-56-82 

	5 Correo electrónico: hector.martinezh@ine.org.mx


Área de contexto y contenido

	 Archivo: Tramite 

	6 Área generadora:   VOCALÍA EJECUTIVA

	7 Fondo: INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

	8  Sección:  1   LEGISLACIÓN

	 Serie
	 Descripción
	 Años extremos
	Volumen
	 Ubicación física

	1.9 Circulares
	Circulares, contiene: diferentes circulares recibidas de Junta Local y de Oficinas Centrales
	2015-2015
	1 Expediente 
	Archivero de la Vocalía Ejecutiva.

	6 Área generadora:   VOCALÍA SECRETARIAL

	7 Fondo: INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	 Sección:  4   RECURSOS HUMANOS

	 Serie
	Descripción
	 Años extremos
	Estatus del asunto
	 Ubicación física

	4.5 Nómina de pago de personal
	Nomina de Personal, contiene oficios relacionados con envió de nómina a la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2015
 
	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía Secretarial, Archivo de trámite.

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de asistencia, documentos relacionados con el envió de la asistencia del personal.
	2015-2015
 
	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía Secretarial, Archivo de trámite.

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

	Control de prestaciones, documentos relacionados con las prestaciones del personal.
	2015-2015
 
	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía Secretarial, Archivo de trámite.

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

	Programas y servicios Sociales, culturales de Seguridad e Higiene en el Trabajo. Documentos relacionados a la Comisión de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
	2015-2015

	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía Secretarial, Archivo de trámite.

	 Sección: 5 RECURSOS FINANCIEROS. 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.5 Libros contables
	Libros contables (Registro auxiliar de bancos dónde consta los ingresos y egresos).
	2015-2015

	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía Secretarial, Archivo de trámite.

	5.15 Transferencias de presupuesto

	Transferencias presupuestales; documentos dónde consta la transferencia por necesidades presupuestarias de cada área.
	2015-2015

	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía Secretarial, Archivo de trámite.

	5.17 Registro y control de pólizas de egresos

	Registro y control de pólizas de egresos (contiene las pólizas, facturas originales con sus respectivos anexos).
	2015-2015

	1 Expediente 
	Vocalía Secretarial, Archivo de trámite J. L. E.

	5.18 Registro y control de pólizas de ingresos

	Registro y control de pólizas de ingresos; documentos originales que amparan los avisos de ingresos vía banca electrónica.
	2015-2015

	1 Expediente 
	Vocalía Secretarial, Archivo de trámite J. L. E.

	5.19 Pólizas de diario

	Pólizas de Diario; documentos relacionados al retiro de intereses generados.
	2015-2015

	1 Expediente 
	Vocalía Secretarial, Archivo de trámite J. L. E.



	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones bancarias, documentos acuses relacionados a la confrontación del estado de cuenta y libro auxiliar de bancos.
	2015-2015

	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía Secretarial, Archivo de trámite.

	 Sección:   6   RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA.

	 Serie
	 Descripción
	 Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.6 Contratos
	Contratos originales relacionados con los arrendamientos de oficina, parque vehicular, bodega, local A, local E, custodia militar y vigilancia de oficinas. 
	2015-2015

	1 Expediente 
	Estante 1, archivo de trámite Vocalía Secretarial

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles  
	Inventario físico y control de bienes muebles documentos relacionados a los Inventarios de la Junta Distrital.
	2015-2015

	1 Expediente 
	Estante 1, en la oficina administrativa.

	6.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
	Disposiciones y Sistemas de abastecimiento y almacenes, lugar donde hay material de oficina, limpieza y cafetería. 
	2015-2015

	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía Secretarial.

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios 
	Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios, contiene actas originales de las sesiones con sus respectivos anexos.
	2015-2015

	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía Secretarial, Archivo de trámite.

	 Sección:  7 SERVICIOS GENERALES

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control de parque vehicular
	Control del parque vehicular, diversos documentos relacionados a los seguros de vehículos, verificaciones y pago de tenencias, resguardo diario de vehículos.
	2015-2015

	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía Secretarial, Archivo de trámite.

	7.14 Vales de combustible

	Bitácoras de combustible, documentos relacionados con los vales entregados a los vocales.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía Secretarial, Archivo de trámite.

	 Sección: 11   PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta distrital ejecutiva
	Actas originales de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Distrital con sus anexos, minutas y actas circunstanciadas.
	2015-2015

	1 Expediente 
	Estante 1, archivo de trámite de la Vocalía Secretarial.


	 Sección: 12 UNIDAD DE ENLACE

	2.5 serie
	2.6 descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.4 Unidad de enlace
	Contiene información solicitada por los ciudadanos ante el IFE, y acuses de notificación de la entrega.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, archivo de trámite de la Vocalía Secretarial.

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

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.3Notificaciones / certificaciones de asambleas
	Notificaciones/Certificaciones de Asambleas, contiene expediente de las filiaciones de la certificación de la Asambleas “Frente Humanista” “Encuentro Social” y “Morena”. Con expedientes integrados
	2014-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, archivo de trámite de la Vocalía Secretarial.

	13.4 Partidos políticos nacionales
	Elección interna del Partido de la Revolución Democrática.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, archivo de trámite de la Vocalía Secretarial.

	Sección : 15  PROCESO ELECTORAL FEDERAL

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo distrital
	Consejo Distrital contiene actas de Sesiones de Consejo Distrital ordinarias, especiales, actas circunstanciadas y minutas de reuniones de trabajo. 
	2015-2015
	 6 Expedientes
	Estante 1, archivo de trámite de la Vocalía Secretarial.

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales

	Nombramientos de Representantes de Partidos Políticos ante casillas y generales.
	2015-2015
	10 Expedientes
	Bodega del archivo institucional del archivo de trámite de la Vocalía Secretarial.

	15.25 Expedientes de casilla (jornada electoral)

	Expediente de casilla (Jornada Electoral)
	2015-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, archivo de trámite de la Vocalía Secretarial.

	15.27 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa
	Expediente de Cómputo Distrital de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, archivo de trámite de la Vocalía Secretarial.

	15.28 Expedientes del cómputo distrital de elección de diputados por el principio de representación proporcional

	Expediente del Cómputo Distrital de Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, archivo de trámite de la Vocalía Secretarial.

	15.31 Expedientes del cómputo distrital de elección de presidente
	Expediente de Cómputo Distrital de la Elección de Consejerías Municipales, Consejerías Estatales, Consejerías Nacionales y Congresistas Nacionales.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, archivo de trámite de la Vocalía Secretarial.

	15.34 Constancias de mayoría y validez de la elección

	Constancias de Mayoría y Validez de la Elección.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, archivo de trámite de la Vocalía Secretarial.

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio; Contiene diversos oficios relacionados con los miembros relativos a los acuses de las circulares recibidas.
	2015-2015
 
	1 Expediente 
	Archivo de trámite Vocalía Secretarial.


	 Archivo de: TRÁMITE

	 Área generadora:  VOCALÍA DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL

	 Fondo:   INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	 Sección:   15   PROCESO ELECTORAL

	Serie
	 Descripción
	 Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.18 Observadores electorales
	Elaborar y presentar cinco informes sobre el seguimiento a la tramitación y aprobación de Observadores Electorales en el Distrito, con el propósito de garantizar la integridad y certeza de la información reportada por los órganos desconcentrados, entre el 1 de enero 31 de mayo de 2015-2015. 
	2015-2015
	1 Expediente 
	Gaveta No. 2 del archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	15.14 Ubicación de casillas
	Realizar la correcta captura del 100% de la información sobre el procedimiento de ubicación de casillas que se instalaran en la Jornada Electoral, en el Sistema de Ubicación de casillas, a fin de garantizar la certeza en la información dentro del sistema del 1 enero del presente año.    
	2015-2015
	1 Expediente 
	Gaveta No. 2 del archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	15.22 Sistema de información de la jornada electoral (sije)
	Elaborar para el 100% de los CAE del Distrito, la programación de horarios de trasmisión de la información a la Sala del SIJE 2015-2015, con la finalidad de asegurar que los consejos distritales cuenten con información oportuna de las casillas el día de la jornada electoral.  
	2015-2015
	1 Expediente 
	Gaveta No. 2 del archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	
	Eficientar la metodología para jerarquizar las propuestas de instalación de oficinas municipales, contiene: circular no. 036, instructivo, lineamientos, cuestionario y oficio de cumplimiento de la actividad. 
	2014-2015
	1 Expediente 
	Gaveta No. 2 del archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	15.12 Encuestas o sondeos de opinión
	Encuestas o sondeos de opinión contiene actividades de aplicar la encuesta a funcionarios de casilla para evaluar la funcionalidad de la documentación y los materiales electorales utilizados en el PEF 2011-2014-2015, y remitir el reporte correspondiente a la junta ejecutiva local, contiene: lineamientos, cuestionarios, oficios de cumplimiento de la actividad.  
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja No. 1 anaquel 1 repisa 4.

	15.14 Ubicación de casillas
	Ubicación de casillas contiene: de la actualización del 100% de los rasgos relevantes en la cartografía digitalizada, con el objeto de contar con información certera para el cumplimiento de las actividades de preparación del Proceso Electoral Federal 2014-2015-2015-2015, del 7 de enero al 31 de diciembre de 2013; contiene: oficios de avance de la actividad de los meses de enero, febrero, marzo. contiene: Procedimientos, Catálogo Cartográfico, Base de Rasgos Relevantes, oficio no. 2357 Junta Local, oficio de cumplimiento de la actividad también  las rampas en las casillas; procedimientos, formatos a y b, oficio de cumplimiento
	2014-2015
	1 Expediente 
	Gaveta No. 2 del archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	15.19 Documentación electoral
	Documentación Electoral contiene: medidas de seguridad en los documentos electorales utilizados; contiene: Circular No. 022, medidas de seguridad, lineamientos, propuesta sobre la documentación y material electoral, cuestionario así también la destrucción de la documentación que formó parte de la muestra, contiene: circular No., 029, lineamientos llenado de formato solicitud de recursos, formatos.                                                              
	2014-2015
	1 Expediente 
	Gaveta No. 2 del archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	15.22 Sistema de información de la jornada electoral (sije)
	Sistema de información de la Jornada Electoral (SIJE), atender los requerimientos de información para la evaluación del proyecto de comunicación en las juntas ejecutivas distritales para la jornada electoral federal 2014-2015, contiene: oficio de cumplimiento de la actividad.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja No. 1 anaquel 1 repisa 4.

	15.36 Almacenamiento de documentación y material electoral

	Almacenamiento de documentación y material electoral contiene: circular No. 085 inventario de material electoral en buen estado contiene: inventario y oficio de cumplimiento de la actividad.
	2014-2015

	1 Expediente 
	Caja No. 1 anaquel 1 repisa 4.

	15.37 Custodia militar
	Custodia militar contiene: actividades del cuestionario para la evaluación de las fuerzas armadas en las diferentes etapas de su participación referente a la junta distrital ejecutiva con el 100% de respuestas correctas, para elaborar una propuesta de mejora para el Proceso Electoral Federal 2014-2015-2015-2015 del 01 al 31 de marzo de 2013; contiene:  circular no. 015, lineamientos, cuestionario, informe sobre el cuestionario de evaluación sobre el envío custodiado, propuesta de mejora para la distribución con custodia, oficios de avance de la actividad de los meses de febrero y marzo
	2014-2015
	1 Expediente 
	Gaveta No. 2 del archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	15.38 Voto electrónico
	Voto electrónico contiene la difusión del prototipo de la boleta electrónica; contiene: circular no. 010, informe, plantilla, oficios dirigidos al cerezo, manual, lineamientos, formatos, encuesta.  
	2014-2015
	1 Expediente 
	Gaveta No. 2 del archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	 Archivo de: TRÁMITE

	 Área generadora: VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

	 Fondo:   INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	 Sección: 14  REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

	Serie
	 Descripción
	 Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.2 Proyectos y programas en materia de registro de electores
	Ciudadanos con datos y domicilios presuntamente irregulares, defunciones y aviso de pérdida de vigencia.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Archivo de trámite de la Vocalía del R.F.E.

	14.5 Operación y control de los módulos de atención ciudadana
	Documentación de movimientos que se realizaron por semana operativa en los Módulos de Atención Ciudadana, oficios enviados y recibidos de la Vocalía del Registro Federal de Electores, CF-13 Módulos, oficios enviados y recibidos de Junta Distrital Ejecutiva, oficios enviados a Presidencias Municipales. 
	2015-2015

	2 Expedientes
	Archivo de trámite de la Vocalía del R.F.E.

	14.7 Juicios para la protección de los derechos político electorales de los ciudadanos
	Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos, documentos relacionados a demandas de Juicio de los ciudadanos.
	2015-2015
	3 Expedientes
	Archivo de trámite de la Vocalía del R.F.E.

	14.11 Cartografía electoral
	Actualizaciones cartográficas que se realizan mensualmente.
	2015-2015
	4 Expedientes
	Archivo de trámite de la Vocalía del R.F.E.

	14.15 Comisión distrital de vigilancia
	Sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia que se realizan mensualmente en la Vocalía del Registro Federal de Electores, por parte de los Representantes de los Partidos Políticos acreditados ante la Comisión Distrital de Vigilancia. 
	2015-2015
	5 Expedientes
	Archivo de trámite de la Vocalía del R.F.E.

	 Archivo de: TRÁMITE

	 Área generadora: VOCALÍA DE CAPACITACIÓN ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

	 Fondo:   INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	 Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	Serie
	Descripción
	 Años extremos
	Volumen
	 Ubicación física

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla
	Criterios recomendaciones, elaboración del diagnóstico de secciones de atención especial (SAE), y secciones ordinarias con excepción al orden de visita, circular No. 005/2014-2015 y estrategia de capacitación y asistencia electoral 2014-2015-2015-2015.


	2014-2015

	1 Expediente 
	Caja de Archivo No. 02, área de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	 Sección:   16    DESARROLLO DEMOCRÁTICO, EDUCACIÓN CÍVICA Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

	16.1 Disposiciones en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Actualizar el catálogo de cargos de servidores de confianza con mando superior a nivel municipal o delegacional para que no sean considerados funcionarios de mesas directivas de casilla.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	16.5 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Promover y participar en la realización de cursos en temas relacionados a lo Político-Electoral, dirigido a público interesado: Partidos Políticos, Instituciones educativas, organismos públicos y organizaciones civiles.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	16.8 Programas de educación cívica
	Incorporar a estudiantes de Instituciones Educativas Públicas o privadas como prestadores de servicio social para apoyar con sus conocimientos en el desarrollo de las actividades de la integración de mesas directivas de casilla y capacitación electoral en las Juntas Distritales Ejecutivas.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	16.9 Programas de participación ciudadana
	Desarrollar los proyectos editoriales que determine la unidad editorial, reimpresión de títulos y materiales impresos de la campaña institucional de difusión así como su distribución. Instrucciones por parte de la Junta Local Ejecutiva para la distribución del material.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Meta 2, individual: Informar a la Junta Local Ejecutiva a través de 12 bitácoras,  una por cada mes, la totalidad de las incidencias que afecten el adecuado cumplimiento de las actividades de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica Distrital reporte mensual de incidencias.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Estante 1, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	 Archivo de: CONCENTRACIÓN

	 Área generadora:  VOCALIA SECRETARIAL

	 Fondo:   INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	 Sección:   2     JURIDICO 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Circulares
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, archivo de concentración

	2.17 Delitos y fallas
	Delitos y Fallas, documentos relacionados a robo de bienes muebles (consola)
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en el archivo de concentración de la Vocalía Secretarial.

	2.19 Medios de impugnación
	Medios de Impugnación, contiene documentos de quejas, juicio para la protección de los derechos político-electorales.
	2014-2015

	1 Expediente 
	Caja 1, en el archivo de concentración de la Vocalía Secretarial.



	 Sección: 4   RECURSOS HUMANOS  

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de asistencia, contiene oficios de la asistencia del personal.
	2014-2015
 
	2 Expedientes 
	Caja 1, en la oficina administrativa.

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

	Programas y Servicios Sociales, culturales de Seguridad e Higiene en el Trabajo. (Contiene oficios del Enat-1, que se entregan en el ISSSTE).
	2014-2015

	2 Expedientes
	Caja 4, en el archivo de concentración de la Vocalía Secretarial.

	 Sección:  5  RECURSOS FINANCIEROS 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Gasto corriente; diversos oficios dónde constan el envió de las pólizas cheques a la Junta Local.
	2014-2015
	1 Expediente 
	 Caja 1, en la oficina administrativa.

	5.15 Transferencias de presupuesto

	Transferencias presupuestales; documentos dónde consta la transferencia por necesidades presupuestarias de cada área. 
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en la oficina administrativa.

	5.17 Registro y control de pólizas de egresos

	Registro y control de pólizas de egresos (Contiene las pólizas, facturas originales con sus respectivos anexos).
	2014-2015
	1 Expediente 
	En el área de archivo de la Junta Local Ejecutiva.

	5.18 Registro y control de pólizas de ingresos

	Registro y control de pólizas de ingresos; documentos originales que amparan los avisos de ingresos vía banca electrónica.
	2014-2015

	1 Expediente 
	En el área de archivo de la Junta Local Ejecutiva.

	5.19 Pólizas de diario

	Pólizas de Diario; documentos relacionados al retiro de intereses generados.
	2014-2015

	1 Expediente 
	En el área de archivo de la Junta Local Ejecutiva.

	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones bancarias; documentos relacionados a la confrontación del estado de cuenta y libro auxiliar de bancos.
	2014-2015

	1 Expediente 
	Caja 1, en la oficina administrativa.

	 Sección:    6  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.6 Contratos
	Contratos, documentos originales relacionados a los arrendamientos de oficinas, parque vehicular y bodega.
	2014-2015

	1 Expediente 
	Caja 1, en el archivo de concentración de la Vocalía Secretarial.

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

	Comités y Subcomités de Adquisiciones, contiene: actas originales con sus respectivos anexos.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1 y 2 del archivo de concentración de la Vocalía Secretarial.

	 Sección:   7 SERVICIOS GENERALES 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control de parque vehicular
	Control del parque vehicular; diversos documentos relacionados al seguro de vehículos, verificaciones y pago de tenencias
	2014-2015

	1 Expediente 
	Caja 1, en la oficina administrativa.

	 Sección:  8   TECNOLOGIA Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y servicios de archivo
	Administración y servicios de archivo; diversos lineamientos.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en la oficina Secretarial.

	 Sección:  10 CONTOROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS 

	10.11 Procedimientos administrativos
	Procedimiento Administrativo al C. Enrique Domínguez Martínez
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en el archivo de concentración de la Vocalía Secretarial.

	10.16 Proceso entrega recepción 
	Proceso Entrega recepción contiene actas de entrega recepción.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 8, archivo de Concentración Vocalía Secretarial.

	 Sección:  11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.5 Calendario anual de actividades

	Actividades del Calendario, contiene: diversos acuses de la conclusión de actividades realizadas.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en la oficina Secretarial.

	11.22 Junta distrital ejecutiva
	Junta Distrital Ejecutiva. (Contiene actas originales de sesiones ordinarias y extraordinarias y anexos.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, 8, en el archivo de concentración de la vocalía Secretarial.

	 Sección: 12 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

	12.4 Unidad de enlace
	Unidad de enlace contiene: información de ciudadanos que solicitan información ante el IFE y acuses de entrega de información.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1 y 7, en el archivo de concentración de la Vocalía Secretarial.

	

	 Sección:  13 PARTIDOS POLITICOS NACIONALES Y AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES, PRERROGATIVAS Y FIZCALIZACIÓN

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.08 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del instituto
	Acreditaciones y Sustituciones de representantes de partidos políticos; contiene documentos relacionados con la acreditación de Representantes de partidos políticos.
	2014-2015
	Expedientes 12
	Caja 1 y 7, en el archivo de concentración de la Vocalía Secretarial.

	 Sección:  15  PROCESO ELECTORAL 

	15.6 Consejo distrital
	Actas ordinarias, extraordinarias, minutas, circunstanciadas de Consejo Distrital con sus respectivos anexos.
	2014-2015
	Expedientes 10
	Caja 1 y 7, en el archivo de concentración de la Vocalía Secretarial.

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Representantes de partidos políticos ante casillas y generales contiene documentos originales de Representantes de partidos políticos ante casillas y generales PRD, PT, PC, PNA, y Generales de los Partidos PRI, PRD, PVEM, PC, PSD.
	 2014-2015
	Expedientes 12
	Caja 3, en el archivo de concentración del área Secretarial.

	15.20 Material electoral
	Material Electoral, contiene hoja de incidentes, hoja de operaciones, escritos de protesta y constancias de clausura.
	 2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 3, en el archivo de concentración del área Secretarial.

	15.25 Expedientes de casilla (jornada electoral)

	Expediente de Casilla (Actas de la Jornada Electoral).
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 4, en el archivo de concentración del área Secretarial.

	15.27 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa

	Actas de Escrutinio y Cómputo de Diputados de Mayoría relativa (Un expediente completo y otro incompleto).
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en el archivo histórico de la vocalía Secretarial.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del servicio profesional
	Evaluación y desempeño del personal del Servicio Profesional Electoral. Diversos documentos relacionados con el desempeño del Servicio Profesional Electoral.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 8, en el área Secretarial archivo de concentración.

	 Sección:  15  PROCESO ELECTORAL 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.11 Lugares de uso común
	Lugares de Uso Común, contiene: Obtención de mamparas  y/o bastidores para la colocación de propaganda electoral, contiene, informe, relación de mamparas y/o bastidores, acuse de oficio
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en la Oficina de Organización.

	15.14 Ubicación de casillas
	Ubicación de Casillas: contiene: acta circunstanciada, relación de cambios de ubicación de casilla, acuse de oficio; Registro de ciudadanos designados funcionarios de casilla como representantes de casilla y generales; Anuencias.       
	2014-2015

	1 Expediente 
	Caja 1, en la Oficina de Organización Electoral.

	15.17 Asistentes electorales
	Asistentes Electorales, contiene: Reclutamiento, selección, contratación, capacitación, evaluación y desarrollo de las actividades en materia de asistencia electoral que realicen los supervisores y capacitadores electorales, contiene acuse de oficio.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en la Oficina de Organización.

	15.18 Observadores electorales
	Observadores electorales. Diversos cuestionarios, acuse de avance y conclusión de la actividad.
	2014-2015

	1 Expediente 
	Caja 1, en la Oficina de Organización.

	15.19 Documentación electoral 
	Documentación Electoral, contiene: Circular lineamientos, formatos y acuses de conclusión de actividad.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en la Oficina de Organización Electoral.

	15.20 Material electoral
	Material Electoral, contiene: los modelos de materiales electorales que se proponen utilizar, circulares, y acuses de conclusión de actividad.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en la Oficina de Organización Electoral.

	15.22 Sistema de información de la jornada electoral (sije
	Sistema de información de la Jornada Electoral (SIJE). Diversos cuestionarios, formatos requisitados, acuses de avance y conclusión de la actividad.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en la Oficina de Organización.

	15.26 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla. Acuses de avance y conclusión de la actividad constancias de clausura de casilla y remisión del paquete electoral al Consejo Distrital.
	2014-2015

	1 Expediente 
	Caja 1, en la Oficina de Organización.

	15.36 Almacenamiento de documentación y material electoral
	Almacenamiento de documentación y material electoral de documentación y materiales electorales. Diversos cuestionarios, recibos, acuses de avance y conclusión de la actividad.


	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 2, en la Oficina de Organización.

	15.37 Custodia militar 
	Custodia militar, contiene: Diversos cuestionarios, acuses de avance y conclusión de la actividad.


	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 1, en la Oficina de Organización.

	15.39 Estadística de las elecciones
	Estadística de las elecciones federales contiene: diversos acuses de avance y conclusión de la actividad.  
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 2, en la Oficina de Organización.



	 Archivo de:  CONCENTRACIÓN

	 Área generadora:  REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

	 Fondo:   INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	 Sección:  14 REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.7 Juicios para la protección de los derechos político electorales de los ciudadanos
	Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los ciudadanos, demandas de juicio para la protección de los derechos político electoral de los ciudadanos.
	2014-2015
	1 Expediente 
	archivero de la sala de sesiones del R. F. E.

	14.10 Listas nominales de electores
	Listas Nominales de electores listas nominales de electores, contiene: Las listas nominales de electores.
	2014-2015
	1 Expediente 
	caja no. 4 y 5, en la Oficina del R. F. E.

	14.11 Cartografía electoral
	Actualización Cartográfica, contiene: Documentos relacionados con la Actualización Cartográfica.
	2014-2015
	1 Expediente 
	caja No. 4 sala de sesiones del registro federal de electores

	14.15 Comisión distrital de vigilancia
	Actas de Comisión Distrital de Vigilancia. Contiene: Asuntos relacionados con el seguimiento por parte de los representantes de partidos políticos de las actividades que se realizan en vocalía del registro federal de electores.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja no. 3 y  archivero de la sala de sesiones del R. F. E.

	 ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

	 Área generadora:  VOCALIA DE CAPACITACIÓN ELECTORAL Y EDUCACIÓN CÍVICA

	 Fondo:   INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	 Sección:  11 CALENDARIO ANUAL DE ACTIVIDADES

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	 Fondo:   INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	 Sección:  15 PROCESO ELECTORAL

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla
	Integración de Mesas Directivas de Casilla, contiene: documentación relativa a la Integración de las Mesas Directivas de Casilla: Reclutamiento y selección de Supervisores y Capacitadores-Asistentes Electorales; Hojas de datos de entrega de la notificación y capacitación a ciudadanos insaculados para ser Funcionarios de Mesas Directivas de Casilla, Notificaciones no entregadas por diferentes causas (Primera etapa de capacitación); Acuses de nombramientos entregados a Ciudadanos Designados Funcionarios de Mesas Directivas de Casilla y hoja de datos de la segunda capacitación a Funcionarios de Mesas Directivas de Casilla (Segunda etapa de capacitación).  
	2014-2015
	1 Expediente 
	Estante 2, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	15.21 Sistema elec
	Acuse de oficios y documentación enviada a la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Local Ejecutiva, con los soportes conclusión de las actividades: Ejecuta el proceso de primera insaculación a través del Sistema Elec2009.  
	2014-2015
	1 Expediente 
	Estante 2, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	 Fondo:   INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	Sección:  16 DESARROLLO DEMOCRÁTICO, EDUCACIÓN CÍVICA Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.3 Divulgación de la cultura político democrática
	Acuse de oficios y documentación enviada a la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Local Ejecutiva, con los soportes de conclusión de las actividades: Difusión los materiales de la Campaña Institucional y Subcampañas enviados por la Junta Local Ejecutiva; Recepción y distribución de los materiales para la instrumentación de la capacitación electoral enviados por la Junta Local Ejecutiva; y Recepción y distribución de los materiales para la instrumentación de programas de Educación Cívica y Divulgación de la Cultura Democrática enviados por la Junta Local Ejecutiva.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja de Archivo No. 03, área de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	16.4 Vinculación con institutos electorales
	Soportes de la conclusión de la actividad: eventos académicos, cursos y talleres en materia político-electoral a petición de los públicos vinculados con actividades del IFE.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Estante 2, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	16.5 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Acuse de oficio y documentación enviada a la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Local Ejecutiva, con los soportes de la conclusión de la actividad: cursos en materia político-electoral dirigidos a partidos políticos y agrupaciones políticas nacionales, consejeros locales y distritales, instituciones públicas y privadas, organizaciones civiles y ciudadanos.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Estante 2, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	16.6 Estudios, investigaciones y análisis
	Estudios, Investigaciones y análisis contiene acuse de actividades concluidas, capturar datos de listas nominales del Proceso Electoral Federal 2009, para integrar un sistema de información estadístico sobre participación electoral y actualizar la monografía distrital.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Estante 2, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	16.7 Campus virtual
	Campus Virtual, contiene: acuse de oficios y documentación enviada a la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Local Ejecutiva con los soportes de la conclusión de las actividades: curso para el uso portal de educación cívica, actividades establecidas en el campus virtual 
	2014-2015
	1 Expediente 
	Estante 2, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	16.9 Programas de participación ciudadana
	Acuse de oficio y documentación enviada a la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Local Ejecutiva con los soportes de la conclusión de las actividad: Evaluación del proyecto Distrital de la promoción de la participación electoral, concurso dirigido a las organizaciones de la sociedad civil para promover la participación ciudadana en el Proceso Electoral Federal 2008-2009, Segundo concurso nacional de materiales didácticos para la formación ciudadana de niñas y niños, divulgar la convocatoria del concurso nacional de testimonios sobre el Proceso Electoral Federal 2008-2009. 
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja de Archivo No. 04, área de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Acuse de oficios y documentación enviada a la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Local Ejecutiva con los soportes de conclusión de la siguiente actividad de Remisión a día Junta Local los informes, formatos y demás documentos que fueron solicitados por la misma, visitas de trabajo llevadas a cabo por personal de oficinas centrales y de la Junta Local, supervisión y verificación de la integración de mesas directivas de casilla por parte de los consejos locales y distritales.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja de Archivo No. 04, área de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Programas de participación infantil y juvenil, contiene: Acuses de conclusión de actividades, instrumentar las acciones a la puesta en práctica del parlamento de las niñas y los niños en México en el Distrito 01, instrumentar y registrar las acciones de sensibilización dirigidas a población infantil y juvenil en el distrito, estrategia de formación de niñas, niños y jóvenes para el ejercicio de su ciudadanía, instrumentar el programa proyecto ciudadano y participación juvenil efectiva en el ámbito escolar o extraescolar con instituciones de educación media superior.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja de Archivo No. 05, área de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	 Archivo: HISTORICO

	 Área generadora:  VOCALÍA SECRETARIAL

	 Fondo:   INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	 Sección:  3. CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

	3.14 Certificación de calidad de procesos y servicios administrativos
	Actas notariales donde consta la destrucción del material electoral.
	2014-2015
	3 expedientes
	Archivo histórico, Vocalía Secretarial.

	 Archivo: HISTORICO

	 Área generadora:  VOCALÍA SECRETARIAL

	 Fondo:   INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	 Sección:  5 RECURSOS FINANCIEROS

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.5 Libros contables
	Libros contables (Registro auxiliar de bancos dónde consta los ingresos y egresos).
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, Archivo histórico Vocalía Secretarial.

	5.17 Registro y control de pólizas de egresos

	Registro y control de pólizas de egresos (Contiene las pólizas, facturas originales con sus respectivos anexos).
	2014-2015
	1 Expediente 
	En el área de archivo Histórico de la Junta Local Ejecutiva.

	5.18 Registro y control de pólizas de ingresos

	Registro y control de pólizas de ingresos; Documentos originales que amparan los avisos de ingresos vía banca electrónica.
	2014-2015

	1 Expediente 
	En el área de archivo Histórico de la Junta Local Ejecutiva.

	5.19 Pólizas de diario

	Pólizas de Diario; Documentos relacionados al retiro de intereses generados.
	2014-2015

	1 Expediente 
	En el área de archivo Histórico de la Junta Local Ejecutiva.

	Sección:  6  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

	Comités y Subcomités de adquisiciones y arrendamientos y servicios. Contiene Actas y anexos.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	Sección:  11  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 

	11.22 Junta distrital ejecutiva

	Actas Ordinarias de Junta Distrital Ejecutiva. Contiene Actas de Sesiones de Junta Distrital, Actas Circunstanciadas, Minutas, Actas de hechos.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	Sección: 13  PARTIDOS POLITICOS NACIONALES Y AGRUPACIONES POLÍTICAS NACIONALES, PRERROGATIVAS Y FISCALIZACIÓN

	13.8 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del instituto 
	Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto, contiene nombramientos de partidos políticos propietarios y suplentes registrados ante el Consejo Distrital.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	 Sección: 15  PROCESO ELECTORAL

	15.6 Consejo distrital
	Consejo Distrital Actas de Sesiones de Consejo y sus anexos, acuses del expediente de la elección.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	15.7 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Solicitudes de Registro de Candidatos a Diputados Federales 2003
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	15.23 Programa de resultados electorales preeliminares (prep)
	Programa de Resultados Electorales preliminares (PREP 2003)
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	15.25 Expedientes de casilla (jornada electoral)

	Actas de la Jornada Electoral, contiene actas de la Jornada Electoral del Proceso Electoral Federal.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	15.27 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa

	Actas de Escrutinio y Cómputo de Diputados de Mayoría relativa.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	15.28 Expedientes del cómputo distrital de elección de diputados por el principio de representación proporcional 
	Actas de Cómputo Distrital de elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional.

	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	15.29 Expedientes del cómputo distrital de elección de senadores de mayoría relativa
	Actas de Escrutinio y Cómputo de la elección de Senadores de Mayoría Relativa.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	15.30 Expedientes del cómputo distrital de elección de senadores de representación proporcional
 
	Expediente del Cómputo Distrital de la Elección de Senadores de Representación Proporcional.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 5, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	15.31 Expedientes del cómputo distrital de elección de presidente
	Actas de Escrutinio y Cómputo de Presidente de los Estados unidos mexicanos.
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 6, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	15.34 Constancias de mayoría y validez de la elección
	Constancia de mayoría y validez de la elección de Diputados de Mayoría Relativa
	2014-2015
	1 Expediente 
	Caja 6, en el archivo Histórico del área Secretarial.

	Archivo: HISTORICO

	Área generadora:  VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

	Fondo:   INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

	Sección:  14 REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.10 Listas nominales de electores
	Listas Nominales de Electores. Documentos relacionados con Listados Nominales de los Ciudadanos.
	2014-2015
	Expedientes 1176
	Caja 1-6, en el Archivo histórico de la Vocalía del R. F. E. 

	14.11 Cartografía electoral
	Cartografía Electoral. Documentos de actualizaciones cartográficas.
	2014-2015
	Expedientes 3
	Caja 1 y 2, en el Archivo histórico de la Vocalía del R. F. E.

	14.15 Comisión distrital de vigilancia
	Comisión Distrital de Vigilancia, contiene Actas con sus respectivos anexos. 
	2014-2015
	Expedientes 13
	Caja 3, en el Archivo histórico de la Vocalía del R. F. E.



[image: image1.png]Elal Vo.Bo.— —

Lic. Héclmrnandez

Vocal Secretario

Tita Sanchez Aparicio
Secretaria en Junta Distrital





