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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018



Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/11/2018
	Órgano Responsable: 11 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. José Alfredo Ramírez Huitrón, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Calle Venustiano Carranza No. 101, Segunda Ampliación de Guadalupe Hidalgo, C.P. 72490, en Puebla, Puebla

	Teléfono: 2222113995

	Correo electrónico: Alfredo.ramirez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.19 Relaciones Laborales
	Contiene acuses originales de las constancias, cartas de recomendación y oficios de comisión expedidos al personal de la 11 Junta Distrital Ejecutiva; así como de notificaciones de las resoluciones del Secretario Ejecutivo a procedimientos administrativos del personal de la Junta Distrital, del periodo comprendido de enero a octubre de 2018.
	2018 - 2018
	1 Expediente

	Archivero 1, cajón A de la Vocalía Ejecutiva. 

	4.22 Servicio Social
	Contiene documentación en original y copia referente a los convenios de colaboración celebrados con instituciones educativas de nivel superior para la prestación del servicio social, del periodo comprendido de enero a octubre de 2018.
	2018 - 2018
	1 Expediente

	Archivero 1, cajón A de la Vocalía Ejecutiva. 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Indicadores del Desempeño de Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional

	Contiene documentación en original y copia del cumplimiento a las metas individuales y colectivas, así como de informes de actividades propios de la Vocalía Ejecutiva, para la Evaluación al Desempeño aplicada a los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, para los ejercicios de enero a octubre de 2018.
	2018 – 2018
	5 Expedientes
	Archivero 1, cajón A de la Vocalía Ejecutiva. 



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Indicadores del Desempeño de Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Contiene documentación en original y copia del cumplimiento a las Metas individuales y colectivas, así como de informes de actividades propios de la Vocalía Ejecutiva para la Evaluación al Desempeño aplicada a los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, para los ejercicios de enero de 2014 a diciembre de 2017.
	2017 – 2018
	9 Expedientes
	Anaquel 1, repisa 3, área del archivo de concentración de la 11 Junta Distrital Ejecutiva.




	ELABORÓ




L.A.P. María Cristina Gutiérrez Zainos
Operadora de Equipo Tecnológico 

	VALIDÓ




Lic. José Alfredo Ramírez Huitrón
Vocal Ejecutivo
	Vo.bo




Lic. Idar Mariel Sánchez González
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. José Alfredo Ramírez Huitrón
Vocal Ejecutivo

	






GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2018



Área de identificación                                                                                                        Fecha de elaboración: 09/11/2018
	Órgano Responsable: 11 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de Puebla

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Idar Mariel Sánchez González

	Domicilio: Calle Venustiano Carranza No. 101, Segunda Ampliación de Guadalupe Hidalgo, C.P. 72490, en Puebla, Puebla

	Teléfono: 01 (222) 2-11-40-03

	Correo electrónico: idar.sanchez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 2. Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.7 Juicios de la dependencia
	Oficios de petición para actuar como Oficialía Electoral, oficios de requerimiento, escrito de contestación, Actas Circunstanciadas y oficios de notificación. Documentación en original.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Caja 1


	2.9 Interposición de recursos administrativos
	Recursos de Revisión Interpuesto por los partidos: MORENA y PRI. INE-RTG/CDE11/PUE/1/2018, INE-RTG/CDE11/PUE/2/2018 y INE-RTG/CDE11/PUE/3/2018 Documentos en original.
	2018-2018
	3 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A.


	2.13 Notificaciones
	El expediente se integra por diligencias en apoyo a la Unidad Técnica de lo Contencioso. Documentación en original.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A.

	2.15 Notificaciones
	El expediente se integra por diligencias en apoyo a la Unidad Técnica de lo Contencioso.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Caja 1, 2017.

	2.15 Delitos y fallas
	El expediente se integra por denuncia presentada ante la FEPADE.  
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1

	2.16 Inconformidades y peticiones
	Documentos relacionados con escritos de inconformidad del Módulo 211121
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, Archivero 1

	2.17 Medios de impugnación
	Información relacionada, con la Meta Individual 1 para Vocales Secretarios de Junta Distrital, correspondiente a la Evaluación del Desempeño 2017 - 2018, informes sobre la presentación y trámite de los medios de impugnación. Documentación en original.
	2018-2018
	9 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A.

	2.19 Medios de impugnación
	Información relacionada, con la Meta Individual 3 para Vocales Secretarios de Junta Distrital, correspondiente a la Evaluación del Desempeño 2016 - 2017, informes sobre la presentación y trámite de los medios de impugnación.
	2017-2017
	10 expedientes
	Vocalía del Secretario, Caja 1

	2.19 Comisión de quejas y denuncias
	Quejas INE/PE/JMMT/JD11/PUE/1/PEF/1, 2, 3 y 4/2018.
	2018-2018
	4 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A.


	Sección: 4. Recursos Humanos

	4.3 Registro y Control de Presupuestos y Plazas
	Estados de Cuenta
	2018-2018
	1 expediente
	Enlace Administrativo, archivero 1, cajón A

	4.4 Nómina de pago de personal
	Acuses relacionados con pago de nómina del personal de la 11 Junta Distrital Ejecutiva
	2018-2018
	1 expediente
	Enlace Administrativo, archivero 1, cajón A.

	4.27 Actas administrativas y constancias de hechos
	Actas circunstanciadas y de publicitación.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A.

	Sección: 5. Recursos Financieros

	5.2 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Gastos o egresos por partida presupuestal.
	2018-2018
	1 expediente
	Enlace Administrativo, archivero 1, cajón A.

	5.33 Comprobación de gastos a comprobar
	Comprobación de Gastos a Comprobar
	2018-2018
	1 expediente 
	Enlace Administrativo, archivero 1, cajón A.

	5.41 Ministraciones
	Información relacionada con ministraciones.
	2018-2018
	1 expediente 
	Enlace Administrativo, archivero 1, cajón A

	Sección: 6. Recursos Materiales y Obra Pública

	6.6. Seguros y fianzas
	Contratos y solicitudes
	2018-2018
	1 expediente
	Enlace Administrativo, archivero 1, cajón A

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Control de inventario físico y control de bienes de la 11 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A.

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Información relacionada con las convocatorias, orden del día, reportes de disponibilidad y Acta aprobada de subcomité de adquisiciones. Arrendamientos y servicios del mes de noviembre y Diciembre.
	2017-2017
	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativo, estante 1

	6.22 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Información relacionada con las convocatorias, orden del día, reportes de disponibilidad y Acta aprobada de subcomité de adquisiciones. Arrendamientos y servicios de los meses de enero a octubre.
	2018-2018
	10 expedientes
	Oficina Enlace Administrativo, estante 1

	Sección: 7. Servicios Generales

	7.2 Servicios Básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Servicios Básicos de SOAPAP
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina Enlace Administrativo, estante 1

	7.3 Servicios Básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Información relacionada con reportes de energía eléctrica
	2017-2017
	1 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

	7.7. Servicios de Telefonía, Telefonía Celular y Radiolocalización
	Documentación correspondiente a las líneas telefónicas
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina Enlace Administrativo, Cajón 2

	Sección: 8. Tecnologías, administración de archivos y Gestión Documental

	8.1. Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
	Documentos originales consistente en lineamientos, (UNICOM)
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina Enlace Administrativo, Cajón 2

	Sección: 10. Control, Fiscalización y Vigilancia

	10.10 Proceso de entrega-recepción
	Información relacionada con el Acta de Entrega Recepción, de la Vocalía Ejecutiva de la 11 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

	10.11 Auditorías del órgano interno de control
	Requerimientos de auditoria DAOD/13/F1/2017.
	2017-2018
	2 expediente
	Oficina Enlace Administrativo, estante 1

	Sección: 11: Planeación, Seguimiento y Evaluación

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Información relacionada con la convocatoria, oficios de remisión del proyecto de Acta a los Vocales de la Junta Distrital Ejecutiva y el Acta aprobada de la sesión ordinaria de la 11 Junta Distrital Ejecutiva, correspondiente al mes de enero a octubre de 2018.
	2018-2018
	15 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, cajón A.


	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios, convocatorias, Actas aprobadas de las sesiones ordinarias y extraordinarias, Actas Circunstanciadas de la 11 Junta Distrital Ejecutiva, enero a diciembre 
	2017-2017
	13 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, cajón A.

	Sección: 12 Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales

	12.5 Solicitudes de Acceso a la Información y de datos personales
	Información relacionada con solicitudes de Acceso a la Información UE.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

	12.6 Obligaciones de transparencia
	Información relacionada con las obligaciones de transparencia (Unidad de Enlace).
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero 1, cajón A

	[bookmark: _GoBack]12.6 Solicitudes de Acceso a la Información y de datos personales
	Oficios mediante los cuales se remite la contribución para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la información.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario archivero 1, cajón A.


	Sección: 13 Prerrogativas y Fiscalización de Partidos Políticos Nacionales y Locales, Agrupaciones Políticas Nacionales,  Candidatos Independientes

	13.3 Partidos Políticos Nacionales
	Acreditaciones y sustituciones de los Representantes de los Partidos Políticos ante el Consejo Distrital y los grupos de recuento en la sesión de cómputo distrital.
	2018 – 2018
	11 expedientes
	Vocalía del Secretario, archivero 1, Cajón A.

	Sección: 15. Proceso Electoral

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Especiales de Consejo Distrital
	2018-2018
	24 expedientes
	Vocal del Secretario Archivero 1, Cajón 2

	15.15 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Documentación de Representantes de Partido Político ante casilla y generales
	2018-2018
	11 expedientes
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Cajón 2.

	15.15 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Documentación del Sistema de  Representantes de Partido Político ante casilla y generales y Candidato Independiente.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocal del Secretario Archivero 1, Cajón 2

	Sección: 19 Contencioso Electoral

	19.2 Procedimiento especial sancionador
	Documentación de los procedimientos especiales sancionadores que se presentaron en la Junta Distrital Ejecutiva
	2018-2018
	5 expedientes
	Vocal del Secretario Archivero 1, Cajón 2



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Planeación, Organización y Presupuestación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.21 Evaluación y control del ejercicio presupuestal
	Oficios que comprueban él envió a la Junta Local Ejecutiva de los documentos originales relacionados con la justificación de lo no ejercido del presupuesto 2015 y 2016.
	2015-2016
	Caja 1
	Oficina Enlace Administrativo.

	Sección: 4. Recursos Humanos

	4.5 Nómina de pago de personal
	Meta 5 de la VSD, oficios por los que se realiza la entrega de comprobaciones de nóminas de pago del personal de plaza presupuestal, honorarios y SINOPE.
	2015-2016
	Caja 1
	Oficina Enlace Administrativo.

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Reportes de asistencia, justificaciones de las incidencias del personal de Plaza Presupuestal y honorarios, solicitudes de permiso, vacaciones, descanso, licencias e incapacidades del personal administrativo e informes que presentan los funcionarios del MAC 211121, respecto de las actividades que realizan.
	2015-2016
	Caja 1
	Oficina Enlace Administrativo.

	4.11 Estímulos y recompensas 
	El expediente se integra de información relacionada con la ceremonia protocolaria de entrega de los estímulos, recompensas e incentivos por productividad, cambio de grado administrativo al personal de la rama administrativa.
	2015-2016
	Cajas 2
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.)
	Oficios con la comprobación del brindis de fin de año, nómina del FONAC, tarjetas correspondientes al día de reyes y vales navideños.
	2015-2016
	Caja 2
	Vocalía del Secretario,  Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
	Oficios mediante los cuales se remitieron los informes trimestrales de funcionamiento de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
	2015-2016
	Caja 1
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	4.25 Censo de Personal
	Oficio en donde se informó a la Junta Local Ejecutiva, sobre la actualización del censo de recursos humanos del personal de Plaza Presupuestal y Honorarios permanentes.
	2015-2015
	Caja 1
	Oficina Enlace Administrativo, Caja 1 2015.

	4.28 Registro y control de contratos por honorarios
	Oficios mediante los cuales se remitieron los expedientes del personal de honorarios, se ratifica al personal designado y oficios mediante los cuales se remiten los contratos, del personal de honorarios. 
	2015-2016
	Caja 2
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015 y Caja 2 2016

	Sección: 5. Recursos Financieros

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Oficios a través de los cuales se remite a la Junta Local Ejecutiva la comprobación presupuestal mensual de la 11 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2016
	Caja 2
	Oficina Enlace Administrativo, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	5.23 Conciliaciones
	Oficios a través de los cuales se remiten los estados de cuenta bancaria y los oficios con la integración de saldos.
	2015-2016
	Caja 2
	Oficina Enlace Administrativo, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	5.25 Auxiliares de cuentas
	Oficios a través de los cuales se remite a la Junta Local Ejecutiva las retenciones realizadas.
	2015-2016
	Caja 2
	Oficina Enlace Administrativo, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	5.29 Reintegros
	Oficios a través de los cuales se remiten los reintegros realizados del Proceso Electoral Federal 2014-2015 y del Fideicomiso otorgado al MAC 211121.
	2015–2016
	Caja 2
	Oficina Enlace Administrativo, Caja 1 2015 y Caja 2 2016

	Sección: 6. Recursos Materiales y Obra Pública

	6.3 Licitaciones
	Procedimiento de invitación a 3 personas para la adjudicación del servicio de vigilancia en las instalaciones de la 11 Junta Distrital Ejecutiva y el MAC 211121.
	2015-2016
	Caja 1
	Oficina Enlace Administrativo, Caja 1 2015 y Caja 2 2016

	6.4 Adquisiciones
	Solicitudes de requisiciones de material de oficina y bienes muebles al Administrativo de la 11 Junta Distrital Ejecutiva; así como el material entregado al Módulo de Atención Ciudadana.
	2015-2016
	Caja 2
	Oficina Enlace Administrativo, Caja 1 2015 y Caja 2 2016

	6.15 Arrendamientos
	Contratos originales de arrendamiento del inmueble que ocupa la 11 Junta Distrital Ejecutiva, del MAC211121, de las copiadoras IR 3300 e IR 5570, del servicio de pensión de vehículos, del servicio de limpieza y de Local, que fue utilizado como Bodega durante el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2016
	Caja 2
	Oficina Enlace Administrativo, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	6.16 Disposiciones de activo fijo
	Solicitud de Dictamen de Procedencia Técnica para la adquisición de un Videoproyector para la Sala de Sesiones con motivo del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	Caja 1
	Oficina Enlace Administrativo, Caja 1 2015.

	6.17 Inventario Físico y Control de bienes muebles
	Reportes del inventario asignado, vales de resguardo, vales de traspaso de mobiliario y equipo, formatos de desincorporación de bienes muebles y de consumo, pases de salida.
	2015-2016
	Caja 2
	Vocalía del Secretario, Archivero 1, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	6.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
	Requisiciones emitidas por las diferentes vocalías de la Junta Distrital así como el formato de pedido.
	2015-2016
	Caja 2
	Oficina Enlace Administrativo, caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	Convocatorias, orden del día, reportes de disponibilidad y Actas aprobadas del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	2015-2016
	Caja 1
	Oficina Enlace Administrativo, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	Sección: 7. Servicios Generales

	7.13 Control de parque vehicular
	Información relacionada con los vehículos propiedad del Instituto y los arrendados, tarjetas de circulación, bitácoras de recorridos mensuales, servicios realizados, certificados de verificación vehicular asignados a la Junta Distrital Ejecutiva. 
	2015-2016
	2 Cajas
	
Oficina Enlace Administrativo, caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	7.16 Protección Civil
	Cuestionarios sobre “Sistemas de Seguridad" y "Sistema de Protección Civil" en la Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2016
	2 Cajas
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	Sección: 8. Tecnologías y Servicios de la Información

	8.17 Administración y servicios de archivo
	Información relacionada con el archivo de trámite, concentración e histórico, formatos de desincorporación y la guía simple.
	2015-2016
	2 Cajas
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

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

	13.32 Visitas de verificación
	Contiene documentación en original y copia de la verificación a la colocación de propaganda a favor de partidos políticos, dentro de la demarcación territorial del 11 distrito.
	2015-2016
	Caja 2
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	Sección: 15. Proceso Electoral

	15.27 Expedientes de cómputo distrital de elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Acuses de remisión al Consejo Local Cabecera de la IV Circunscripción Plurinominal, al Secretario Ejecutivo y al Congreso de la Unión anexos relacionados.
	2015-2015
	1 Caja
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015

	15.34 Constancias de mayoría y validez de la elección
	Constancia de mayoría y validez de la elección.
	2015-2015
	1 Caja
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015

	15.36 Almacenamiento de documentación y material electoral
	Actas circunstanciadas y pormenorizada de documentación y material electoral hasta su destrucción e información sobre la bodega electoral y espacios de custodia PEF 2014 - 2016.
	2015-2015
	1 Caja
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015

	Sección: 17. Servicio Profesional Electoral

	17.4 Incorporación de personal al Servicio Profesional Electoral
	Actas y razones de publicación y minuta para los aspirantes a cargos de Conseja o Consejero y Consejera y Consejeros Electorales del Organismo Público Local (OPLE).
	2015-2015
	Caja 1
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral
	Actualización permanente de los miembros del Servicio Profesional Electoral de la 11 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015-2016
	Caja 2
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015 y Caja 2 2016.

	17.10 Indicadores del Desempeño de miembros del servicio
	El expediente se integra de información del desempeño correspondiente al año 2015 y 2016 de los miembros del Servicio Profesional Electoral
	2015-2016
	Caja 1
	Vocalía del Secretario, Caja 1 2015 y Caja 2 2016. 



	ELABORÓ



C.P. Adela Báez Santamaría Operador de Equipo Tecnológico
	VALIDÓ



Lic. Idar Mariel Sánchez González
Vocal Secretario
	Vo.bo
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Vocal Secretario
	AUTORIZÓ
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/11/2019
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 11 del estado de Puebla

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Jesús Hernández López, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Calle Venustiano Carranza No. 101 Col. Segunda Ampliación de Guadalupe Hidalgo, CP. 72490, en Puebla, Puebla.

	Teléfono:2 11 40 77

	Correo electrónico: jesus.hernandez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	

15.8 Campañas electorales
	Contiene información referente a la propaganda electoral impresa que se utilizara durante el Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	

15.10 Lugares de uso común
	Contiene información referente a las mamparas y bastidores de uso común que se utilizara durante el Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	
15.13 Ubicación de casillas 
	Contiene información referente a la instalación y operación de casillas extraordinarias para el Proceso Electoral 2017-2018.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	

15.13 Ubicación de casillas
	Contiene información referente a los recorridos y visitas de examinación que realiza la Junta y el Consejo Distrital para la ubicación de casilla para el Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	

15.13 Ubicación de casillas
	Contiene con información referente a Secciones electorales con menos de 100 electores en lista nominal y con más de 100 electores, pero cuyo número es menor por migración u otras causas para el Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	

15.13 Ubicación de casillas
	Contiene información referente a las proyecciones de casillas que se instalaran en el Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	
1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	
15.16 Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales
	Contiene con información referente a las y los Supervisores y Capacitadoras y capacitadores asistentes electorales para el Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	
15.17 Observadores Electorales
	Contiene información referente a las y los Observadores Electorales que participaran en el Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	
15.21 Sistema de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, (SIJE)
	Contiene con información referente al Sistema de informacion sobre el desarrollo de la jornada electoral, (SIJE) para el Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	
15.22 Programa de Resultados Preliminares (PREP)
	Contiene información referente a la preparación, operación y resultados del Programa de Resultados Preliminares (PREP), para el Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	
15.36 Custodia militar
	Contiene información referente al acordonamiento y equipamiento de las áreas de custodia militar, para el Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	

15.46 Oficinas Municipales
	Contiene información referente a la instalación y operación de oficinas municipales para el Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.

	

15.48 Mecanismos de recolección
	Contiene información referente a los mecanismos de recolección (DAT), utilizaran en este Distrito para el Proceso Electoral 2017-2018. 
	

2018-2018
	

1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón A.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	







15.3 Estudios y análisis sobre procesos electorales
	Contiene información referente a la actualización que realizó la Junta Distrital Ejecutiva de los catálogos de organización electoral, un diagnóstico de los planes y proyectos en materia de organización electoral, inventario de materiales reutilizables, simulacro de votación y traslado de paquetes, estudios de evaluación de la documentación electoral Proceso Electoral Federal 2014-2015,                                  estudio de evaluación de la documentación electoral utilizada en el Proceso Electoral Federal, propuestas de mejora de los procedimientos establecidos en los documentos normativos y reglamentarios emitidos por el Instituto Nacional Electoral en materia de organización, electoral                  modelo operativo para la recepción de paquetes electorales para la Jornada Electoral del Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	








2015-2017
	








3 cajas
	








Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	

15.9 Campañas electorales
	Contiene información referente a la coordinación entre el INE y el IEE, y del análisis de la aplicación de los lineamientos para la sesión de computo del OPL, en el Proceso Electoral Local 2015-2016.
	

2016-2017
	

2 cajas
	
Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	


15.9 Campañas Electorales
	Contiene información relacionada con la propaganda electoral impresa utilizada por paridos políticos durante las precampañas y Campañas Electorales del Proceso Electoral Federal 2014-2015 y Proceso Electoral Local 2015-2016.
	


2015-2016
	


2 cajas
	

Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	

15.11 Lugares de uso común
	Contiene información referente a la ubicación de mamparas y bastidores que se ubican dentro del Distrito Electoral, para la colocación y fijación de propaganda electoral del Procesos Electorales.
	

2015-2015
	

1 cajas
	
Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	


15.14 Ubicación de casilla
	Contiene información de presupuestación, planeación y ejecución de la actualización de rasgos relevantes, Proyección y ubicación de casillas, recorridos de ubicación y examinación, casillas extraordinarias y de la colocación del listado de ubicación e integración de mesas directivas de casilla de Procesos Electorales.
	



2015-2016
	



2 cajas
	


Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	
15.18 Observadores Electorales
	Contiene información referente a los observadores electorales acreditados para los Procesos Electorales.
	
2015-2016
	
2 cajas
	Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	
15.19 Documentación electoral
	Contiene información sobre la evaluación, funcionalidad, distribución y destrucción de la Documentación Electoral de Procesos Electorales.
	
2015-2017
	
3 cajas
	Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	

15.20 Material electoral
	Contiene información referente a la recepción, distribución, conservación y desincorporación de materiales electorales del Procesos Electorales.
	

2015-2017
	

3 cajas
	Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	

15.22 Sistema de información de la jornada electoral (SIJE)
	Contiene información referente a las pruebas de sistema, funcionamiento, recursos de personal, APP-SIJE e informes del Sistema de información de la Jornada Electoral (SIJE), del Proceso Electoral Federal 2014-2015 y Proceso Electoral Local 2015-2016.
	


2015-2017
	


3 cajas
	

Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	

15.24 Conteo Rápido
	Contiene información referente a las pruebas, funcionamiento y resultados del sistema para el Conteo Rápido de la jornada electoral Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	

2015-2015
	

1 caja
	Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	
15.26 Recepción  y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Contiene información referente al estudio de factibilidad para aplicar los mecanismos de recolección y apoyo a la recepción de paquetes en los consejos distritales del OPL, del Procesos Electorales.
	

2015-2016
	

2 cajas
	
Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	
15.36 Almacenamiento de documentación material electoral
	Contiene información referente a las condiciones del equipamiento y acondicionamiento la bodega y espacios de custodia militar de Procesos Electorales.
	

2015-2017
	

3 cajas
	Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	
15.37 Custodio Militar
	Contiene información sobre la custodia a la documentación electoral y espacios de custodia militar para el Procesos Electorales.
	

2015-2017
	

3 cajas
	Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	
15.38 Voto Electrónico
	Contiene documentación en original con información referente a ejercicio de elección vinculante en instituciones educativas con la Boleta Electrónica para difundir la votación con el uso de medios electrónicos.
	

2015-2017
	

3 cajas
	Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	
15.39 Estadística de las elecciones federales
	Contiene documentación en original con información de la elaboración y difusión de la carpeta de información básica distrital y de la presentación del sistema de consulta de la estadística de las elecciones federales 2014-2015.
	

2015-2017
	

3 cajas
	
Vocalía de Organización Electoral, estante 1

	
15.40 Memoria del Proceso Electoral Federal
	Contiene documentación en original con información referente a la difusión en instituciones Educativas, partidos políticos, medios de comunicación y asociaciones civiles de la Memoria del Proceso Electoral.
	
2015-2016
	
2 cajas
	Vocalía de Organización Electoral, estante 1
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018
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Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.21 Capacitación Continua y Desarrollo Profesional del Personal de Áreas Administrativas
	Los expedientes contienen información relacionada con la capacitación impartida al personal del Módulo Atención Ciudadana 211151 a través del Campus Virtual y presencial.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón A.

	4.22 Capacitación Continua y Desarrollo Profesional del Personal de Áreas Administrativas
	Los expedientes contienen información relacionada con los Informes de la capacitación impartida al personal del Módulo de Atención Ciudadana para las Campañas de Actualización Permanente e Intensa, así como la capacitación del Programa de Verificación Nacional Muestral a través del Campus Virtual del Instituto Nacional Electoral.
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón C.

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	14.4 Módulos de Atención Ciudadana
	Los expedientes contienen información relacionada con la Operación del Módulo de Atención Ciudadana como son reportes Sistema de Información de Módulos de Atención Ciudadana (INFOMAC), Directorio de Módulos, Reportes Base Sistema Integral del Registro Federal de Electores (SIIRFE), Conciliación de cifras, Solicitudes información de acceso a datos personales, Reportes de Seguimiento de Buzón de quejas y sugerencias de la Comisión Distrital de Vigilancia, Difusión de campañas, Reportes de Depuración de Bases de Datos SIIRFE-MAC e informes del Módulo de Atención Ciudadana  211151.
	2018 - 2018
	11 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón A.

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana 
	Los expedientes contienen información relacionada con la Operación del Módulo de Atención Ciudadana como son reportes Sistema de Información de Módulos de Atención Ciudadana (INFOMAC), Directorio de Módulos, Reportes Base Sistema Integral del Registro Federal de Electores (SIIRFE), Conciliación de cifras, Solicitudes información de acceso a datos personales, Reportes de Seguimiento de Buzón de quejas y sugerencias de la Comisión Distrital de Vigilancia, Difusión de campañas, Reportes de Depuración de Bases de Datos SIIRFE-MAC e informes del Módulo de Atención Ciudadana 211121 y 211151.
	2017 - 2017
	10 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón C.

	14.5 Credencial para Votar 
	Los expedientes contienen información relacionada con los Reportes de control recepción, entrega, destrucción, resguardo, retiros de los formatos de credencial generados por los trámites en el Módulo de Atención Ciudadana.
	2018 - 2018
	5 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón A.

	14.6 Credenciales para Votar
	Los expedientes contienen información relacionada con los Reportes de control recepción, entrega, destrucción, resguardo, retiros de los formatos de credencial generados por los trámites en el Módulo de Atención Ciudadana.
	2017 - 2017
	3 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón C.

	14.6 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal 
	Los expedientes contienen información relacionada con la Solicitud de Expedición de Credencial para Votar.
	2018 - 2018
	1891 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón A.

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Los expedientes contienen información relacionada con los Reportes de seguimiento a los programas de depuración al padrón electoral (suspendidos de derechos, fallecidos, datos y domicilios irregulares), actualización, solicitudes de expedición de Credencial para Votar con Fotografía, Seguimiento a la Actualización Cartográfica (SOGEC), entrega de carpeta de sistematización, digitalización, resolución de CIF 05 y actualización los Planos Cartográficos  a nivel Nacional y Estatal en el SIIRFE-MAC, Verificación Nacional Muestral, Tramites de Credencial para Votar por no poder acudir Módulo de Atención Ciudadana, Actualización del Padrón en la base de datos del SIIRFE-MAC, requerimientos realizados por la Secretaria Técnica Normativa y Consultas a la Lista Nominal realizada por los Ciudadanos en la página del Instituto Nacional Electoral.
	2017 - 2017
	25 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón C.

	14.8 Listas Nominales de Electores 
	Los expedientes contienen información de las Consultas a la Lista Nominal realizada por los Ciudadanos en la página del Instituto Nacional Electoral, referente a la entrega de la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografía y de producto de Instancias Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación a los Partidos Políticos (Acta de entrega-recepción al 11 Consejo Distrital, Entrega a Partidos Políticos, Actas circunstanciadas; así como información referente a las actividades del Sistema de Consulta en Casillas Especiales del Proceso Electoral Federal 2017-2018
	2018 - 2018
	3 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón A.

	14.9 Destrucción de Credenciales para Votar.
	Los expedientes contienen información relacionada con los Reportes de Notificación por aplicación del artículo 136 párrafo 5 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Avisos Ciudadanos) y 155 (cancelación de solicitudes de trámite).
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón C.

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia
	Los expedientes contienen información relacionada con las Actas y acuerdos de sesiones ordinarias y extraordinarias de la 11 Comisión Distrital de Vigilancia.
	2017 - 2018
	14 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón A.

	14.14 Solicitudes de Acceso, Rectificación, Corrección, Oposición de Datos Personales 
	Los expedientes contienen información relaciona con las citas programadas, quejas ciudadanas en los Módulos de Atención Ciudadana, así como el Reporte ARCO. Documentación en original y copia.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón A.

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia.
	Los expedientes contienen información relacionada con las Actas y acuerdos de sesiones ordinarias y extraordinarias de la 11 Comisión Distrital de Vigilancia.
	2017 - 2017
	10 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón C.

	14.18 Depuración al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Los expedientes contienen información relacionada con los Reportes de seguimiento a los programas de depuración al padrón electoral (suspendidos de derechos, fallecidos, datos y domicilios irregulares).
	2018 - 2018
	7 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón A.

	14.19 Actualización Cartográfica
	Los expedientes contienen información sobre el seguimiento a la Actualización Cartográfica (SOGEC), entrega de carpeta de sistematización, digitalización, resolución de CIF 05 y actualización los Planos Cartográficos  a nivel Nacional y Estatal en el SIIRFE-MAC; así como información relacionada con el operativo de notificación ciudadana por Proceso Electoral Federal y Local 2017-2018.
	2018 - 2018
	3 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón A.

	14.20 Verificación Nacional Muestral 
	Los expedientes contienen información referente a la verificación de secciones electorales y su situación registral en el Padrón Electoral.
	2018 - 2018
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón A.

	Sección: 15 Proceso Electoral

	15.22 Programa de Resultados Preliminares (PREP)
	El expediente contiene documentación relacionada con el seguimiento a las actividades Centro de Acopio y Transmisión de Datos, informes, Constancias de supervisión de simulacros, informe de la jornada electoral, recepción de documentación del Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP).
	2018 - 2018
	1 expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón A.
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	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral
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	Serie
	Descripción
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	Ubicación física

	4.22 Capacitación Continua y Desarrollo Profesional del Personal de Áreas Administrativas
	Los expedientes contienen información relacionada con los Informes de la capacitación impartida al personal del Módulo de Atención Ciudadana para las Campañas de Actualización Permanente e Intensa, así como la capacitación del Programa de Verificación Nacional Muestral a través del Campus Virtual del Instituto Nacional Electoral.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores.

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana 
	Los expedientes contienen información relacionada con la Operación del Módulo de Atención Ciudadana como son reportes Sistema de Información de Módulos de Atención Ciudadana (INFOMAC), Directorio de Módulos, Reportes Base Sistema Integral del Registro Federal de Electores (SIIRFE), Conciliación de cifras, Solicitudes información de acceso a datos personales, Reportes de Seguimiento de Buzón de quejas y sugerencias de la Comisión Distrital de Vigilancia, Difusión de campañas, Reportes de Depuración de Bases de Datos SIIRFE-MAC e informes del Módulo de Atención Ciudadana 211121 y 211151.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.6 Credenciales para Votar
	Los expedientes contienen información relacionada con los Reportes de control recepción, entrega, destrucción, resguardo, retiros de los formatos de credencial generados por los trámites en el Módulo de Atención Ciudadana.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Los expedientes contienen información relacionada con los Reportes de seguimiento a los programas de depuración al padrón electoral (suspendidos de derechos, fallecidos, datos y domicilios irregulares), actualización, solicitudes de expedición de Credencial para Votar con Fotografía, Seguimiento a la Actualización Cartográfica (SOGEC), entrega de carpeta de sistematización, digitalización, resolución de CIF 05 y actualización los Planos Cartográficos  a nivel Nacional y Estatal en el SIIRFE-MAC, Verificación Nacional Muestral, Tramites de Credencial para Votar por no poder acudir Módulo de Atención Ciudadana, Actualización del Padrón en la base de datos del SIIRFE-MAC, requerimientos realizados por la Secretaria Técnica Normativa y Consultas a la Lista Nominal realizada por los Ciudadanos en la página del Instituto Nacional Electoral.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.9 Destrucción de Credenciales para Votar.
	Los expedientes contienen información relacionada con los Reportes de Notificación por aplicación del artículo 136 párrafo 5 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Avisos Ciudadanos) y 155 (cancelación de solicitudes de trámite).
	2015 – 2016
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia.
	Los expedientes contienen información relacionada con las Actas y acuerdos de sesiones ordinarias y extraordinarias de la 11 Comisión Distrital de Vigilancia.
	2015 - 2016
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores.

	Sección: 15 Proceso Electoral

	15.23 Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP)
	El expediente contiene documentación relacionada con el seguimiento a las actividades Centro de Acopio y Transmisión de Datos, informes, Constancias de supervisión de simulacros, informe de la jornada electoral, recepción de documentación del Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP).
	2015 - 2015
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero 1, cajón B.
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	4.22 Servicio Social en Áreas Administrativas
	Contiene documentación en copia, referentes a los informes de actividades de los prestadores de servicio social.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 2 cajón A.

	Sección: 12 Transparencia y acceso a la información

	12.6 Obligaciones de transparencia
	Contiene documentación en original, sobre la contratación de Supervisores y Capacitadores Asistentes Electorales así como funcionarios de Mesa Directiva de Casilla en condición de alguna discapacidad, que participó durante los procesos electorales federales
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 2 cajón A.

	12.6 Obligaciones de transparencia
	Contiene documentación en copias sobre los gastos relativos a las contrataciones en materia de publicad Institucional, desde el 1 de marzo a octubre de 2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 2 cajón A.

	Sección: 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana

	16.3 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Contiene acuses de la entrega de material de difusión y publicaciones para la divulgación de la cultura político-democrática.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 2 cajón A

	16.6 Programas de educación cívica
	Contiene documentación en original y copia del evento de presentación, reportes de acciones de difusión del concurso Nacional de Cortometraje “Democracia en Corto”; del “Foro Mujer y Política” y acuses de los oficios invitación para la Mesa Inicial de Diálogos para una Cultura Cívica en cumplimiento a la Estrategia Nacional de Cultura Cívica 2017-2023 (ENCCÍVICA).
	2017-2018
	4 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 2 cajón A

	16.10 Programas de participación infantil y juvenil
	Contiene documentación en original y copia de la Consulta Infantil y Juvenil 2018.
	2017-2018
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 2 cajón A

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional

	17.9 Indicadores del desempeño de miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Contiene documentación referente al cumplimiento de actividades del calendario y de metas individuales y colectivas.
	2017-2018
	3 Expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero 2 cajón A




Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral

	15.6 Consejo Distrital
	Documentación generada en reuniones previas a la presentación de informes ante Consejo, pueden ser minutas o actas de estas reuniones.
	2015-2015
	1 Expediente 
	Bodega de la Junta Distrital y Oficina de la VCEYEC
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