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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                                    Fecha de elaboración: 31/10/2018
	Órgano Responsable: 25 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de México.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Mario Gallardo López, Vocal Ejecutivo.

	Domicilio: Calle Pájaro Azul número 1, Barrio San Pedro, C.P. 56334, Municipio de Chimalhuacán, Estado de México.

	Teléfono: 01 (55) 51-13-87-36, IP 152501.

	Correo electrónico: mario.gallardo@ine.mx.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental; 15 Proceso Electoral; 17 Servicio Profesional Electoral Nacional.




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.14 Administración, Servicios, Preservación y Conservación de Archivos.
	Elaboración de la Guía de archivo documental, inventario general por expediente, inventario de transferencia primaria, inventario de baja documental e inventario de transferencia secundaria archivo institucional de la Vocalía.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, segundo piso, archivero 1, gavetas 1.

	8.16 Administración y servicios de correspondencia.
	Oficios enviados a las vocalías de la Junta Local Ejecutiva del Estado de México, y oficinas centrales del Instituto Nacional Electoral, relativos al seguimiento de las actividades de la Junta Distrital.
Oficios enviados a los vocales de la 25 Junta Distrital Ejecutiva para el seguimiento de las actividades de las vocalías.
Informes semanales de acontecimientos y actividades relevantes en la Junta Distrital Ejecutiva 25.
Informes semanales que ponen en riesgo al personal, las instalaciones y/o el servicio de las Juntas Locales y Distritales.
Minutas de las reuniones de trabajo para vocales de la 25 Junta Distrital Ejecutiva de "Mecanismos de Coordinación Institucional" del Proceso Electoral 2017-2018.
Convocatorias e invitaciones enviadas a los integrantes del 25 Consejo Distrital para la celebración de reuniones de trabajo, previas a la celebración de las sesiones de consejo.
Envío de oficios e invitaciones a instituciones públicas pertenecientes al ámbito territorial del Distrito 25, relativo a la concertación de actividades institucionales.
	2018-2018
	7 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, segundo piso, archivero 1, gavetas 1.

	15.22 Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP).
	Información sobre el desarrollo de actividades del Centro de Acopio y Transmisión de Datos del Programa de Resultados Electorales Preliminares PREP.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, segundo piso, archivero 1, gavetas 1.

	17.8 Evaluación del desempeño de personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	Información sobre la impartición del Curso de Capacitación en Materia de Organización Electoral a los integrantes del 25 Consejo Distrital para el Proceso Electoral 2017-2018.
Informes con la finalidad de reportar a la Junta Local Ejecutiva, las situaciones que afecten el desempeño y la calidad de los trabajos de los órganos distritales, así como las acciones implementadas de solución, con la finalidad de mejorar el funcionamiento y la integración de los órganos subdelegacionales de la entidad.
Comprobar los recursos ministrados a la Junta Distrital Ejecutiva de los proyectos de Servicios Básicos y Gasto de Operación, con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en el artículo 5 del Manual de Normas Administrativas en materia de Recursos Financieros del Instituto Nacional Electoral vigente.
Informes sobre las actividades operativas de gabinete y campo de los técnicos electorales asignados a la Junta Distrital, con el propósito de cumplir con la integración de mesas directivas de casilla el día de la Jornada Electoral”.
	2018-2018
	4 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, segundo piso, archivero 1, gavetas 1.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración.

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información; 12 Transparencia y Acceso a la Información; 17 Servicio Profesional Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y servicios de archivo.
	Elaboración de la guía de archivo documental, inventario general por expediente, inventario de transferencia primaria, inventario de baja documental e inventario de transferencia secundaria archivo institucional de la Vocalía.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1, entrepaño 4.

	8.19 Administración y servicios de correspondencia.
	Informes mensuales de actividades relevantes acontecidos en la 25 Junta Distrital Ejecutiva, con el propósito de adoptar medidas preventivas o correctivas.
Oficios enviados a las vocalías de la Junta Local Ejecutiva del Estado de México, relativos al seguimiento de las actividades de la Junta Distrital.
Oficios enviados a los vocales de la 25 Junta Distrital Ejecutiva para el seguimiento de las actividades de las vocalías.
Oficios enviados a instituciones públicas pertenecientes al ámbito territorial del Distrito 25, relativo a la concertación de actividades institucionales.
Oficios enviados a representantes de partidos políticos pertenecientes al ámbito territorial del Distrito 25, relativo a la concertación de actividades institucionales.
Convocatorias e invitaciones enviadas a los integrantes del 25 Consejo Distrital para la celebración de reuniones de trabajo previas a las sesiones del 25 Consejo Distrital.
Informes semanales de acontecimientos y actividades relevantes en la Junta Distrital Ejecutiva 25.
Reportes semanales que ponen en riesgo al personal, las instalaciones y/o el servicio de las juntas locales y distritales.
Informes sobre el desarrollo de actividades del Centro de Acopio y Transmisión de Datos del Programa de Resultados Electorales Preeliminares PREP, y actas de Escrutinio y Cómputo de Casilla.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1, entrepaño 4.

	12.4 Unidad de Enlace.
	Constancias de ciudadanos que están inscritos en el Padrón Electoral y Lista Nominal, emitidas por la Vocalía del Registro Federal de Electores de la Junta Local Ejecutiva en el Estado de México.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1, entrepaño 4.

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio.
	Informes mensuales sobre el manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros de la Junta distrital de los proyectos del presupuesto base y de servicios durante los ejercicios 2014 y 2015.
Informe sobre el curso-taller para la aplicación de la entrevista a los aspirantes a supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
Informes semanales con el objeto de reportar a la Junta Local sobre las actividades y acontecimientos relevantes que se presenten en la Junta Ejecutiva Distrital.
Informes mensuales con la finalidad de reportar a la Junta Local sobre el funcionamiento y la integración de la Junta Distrital Ejecutiva, con el propósito de atender asuntos que puedan afectar el desempeño y la calidad del trabajo del órgano desconcentrado.
Informe sobre la debida integración e instalación del Consejo distrital para el Proceso Federal Electoral 2014-2015, con el propósito de informar al Consejo Local.
Informe trimestral sobre la operación de módulos: a) Porcentaje de trámites rechazados en gestor de claves Únicas de Registro de Población (CURP) derivado de la inconsistencia en la información; b) Porcentaje de inconsistencias en la recuperación de bases de datos por falta de respaldos y; c) Porcentaje de quejas derivadas de un trato inadecuado por parte del personal de módulos.
Informes sobre la ejecución de los trabajos en campo de los programas y proyectos inherentes a la depuración del Padrón Electoral, para reportar a las áreas normativas durante el 2014.
Informe sobre el taller para la Socialización y Capacitación de la Estrategia de Capacitación y Asistencia Electoral del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
Información sobre la aplicación de cédulas de ciudadanos en el Padrón Electoral de la encuesta de actualización para la Verificación Nacional Muestral 2015 y entrevistas realizadas con los ciudadanos en cuestión.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1, entrepaño 4.
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                                    Fecha de elaboración: 31/10/2018
	Órgano Responsable: 25 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de México.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Rosa Margarita Méndez Trujillo, Vocal Secretaria.

	Domicilio: Calle Pájaro Azul número 1, Barrio San Pedro, C.P. 56334, Municipio de Chimalhuacán, Estado de México.

	Teléfono: 01(55) 58-52-60-92, IP 152502.

	Correo electrónico: rosa.mendez@ine.mx.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite.

	Área generadora: Vocalía Secretarial.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos; 4 Recursos Humanos; 6 Recursos Materiales y Obra Pública; 7 Servicios Generales; 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental; 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación; 12 Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales; 13 Prerrogativas y Fiscalización de Partidos Políticos Nacionales y Locales, Agrupaciones Políticas Nacionales, Candidatos Independientes; 14 Registro Federal de Electores; 15 Proceso Electoral; y 17 Servicio Profesional Electoral Nacional. 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.13 Notificaciones.
	Notificaciones a ciudadanos, derivado de las peticiones realizadas por la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral.
	2017-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	2.14 Inconformidades y peticiones.
	Acuse de recibo de entrega de documentación requerida por el Tribunal Electoral del Estado de México, relacionada con elección del Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	2.17 Medios de Impugnación.
	Oficios e informes relativos a los medios de impugnación. Juicios de inconformidad interpuestos por Nueva Alianza y Encuentro Social. Juicio para la Protección de los Derechos Político-Electorales.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	2.20 Oficialía Electoral.
	Reportes trimestrales de Oficialía Electoral. Documentación relativa a 3 solicitudes para ejercer la función de la Oficialía Electoral.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	4.6 Identificación y acreditación de personal.
	Acuses de entrega de gafetes provisionales,
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	4.7 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.).
	Acuses de envío de los reportes generados en el sistema de control de asistencia, listas de asistencia y oficios de justificación. Licencias médicas.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	4.9 Descuentos.
	Oficio de acuse por el que se entrega al Departamento de Recursos Humanos de la Junta Local Ejecutiva lo relativo a la entrega de la resolución emitida por Juez Cuarto de lo Familiar del Distrito Judicial de Nezahualcóyotl, respecto del descuento por pensión de personal adscrito.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	4.11 Evaluaciones y promociones.
	Correo de personal adscrito en que informa sobre curso tomado en razón de que durante el ejercicio 2017 se encontraba de licencia médica. Oficio de acuse de entrega de cédulas de evaluación del personal administrativo adscrito y cédulas respectivas.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	4.12 Productividad en el trabajo.
	Informes del desempeño del personal de módulo de ambos turnos.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	4.15 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.).
	Acuses de entrega de vales del día de reyes 2018, solicitud de reembolso de anteojos, solicitud de préstamo Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Solicitud prestaciones Día del Niño y Día de la Madre, Oficio de acuse de entrega de comprobación de nómina de Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC).
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	4.17 Programa de retiro voluntario.

	Acuses de los oficios a través de los cuales se solicita a la Junta Local Ejecutiva realizar el trámite del personal adscrito a la Junta Distrital para el retiro voluntario.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	4.19 Relaciones laborales.
	Renuncias, bajas y altas de personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, de honorarios permanentes y eventuales, así como solicitudes de pagos de prestaciones por termino de relación laboral. Actas de entrega-recepción de la Vocalía del Registro Federal de Electores.  por renuncia del Vocal.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	4.20 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.
	Acuses e informes de la comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el trabajo, Estadística Nacional de Accidentes de Trabajo  en las dependencias y entidades afiliadas al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y Evaluación del Recorrido.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	4.22 Servicio social de áreas administrativas.
	Cartas de presentación, de aceptación de término, reportes de trámites de servicio social.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	6.1 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento.
	Expediente conformado derivado del servicio que brindo la Compañía Federal de Electricidad en la Jornada Electoral y Cómputos Distritales. Acuses de la entrega del expediente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios de la Junta Local Ejecutiva.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	6.5 Contratos.
	Contrato de arrendamiento, de limpieza, de fotocopiado.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	6.17 Inventario físico de bienes muebles.
	Acuse de baja de bienes muebles, resguardos actualizados de cada una de las vocalías que integran la Junta. Resguardos de una unidad lectora de medios ópticos entregada a los vocales de la Junta.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	7.15 Protección Civil.
	Acta Constitutiva de la Unidad Interna de Protección Civil de la 25 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México, Censo de Protección Civil y acuse de envío a la Junta Local Ejecutiva de dichos documentos.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1

	8.14 Administración, Servicios, preservación y conservación de archivos.
	Oficios y correos de envío de  reportes trimestrales de archivo institucional y Oficialía de Partes.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 1 y 2

	8.16 Administración y servicios de correspondencia.

	Oficios enviados a diferentes instancias del Instituto, y a instituciones públicas pertenecientes al ámbito territorial del Distrito 25.
	2018-2018
	10 expediente
	Vocalía Secretarial, librero, entrepaño 
2

	11.19 Junta Distrital.
	Actas de Sesión de Junta, actas circunstanciadas, actas de hechos, Minutas de trabajo.
	2018-2018
	5 expedientes
	Vocalía Secretarial, librero, entrepaño 
2

	12.5 Solicitudes de acceso a la información y de datos personales.
	Acuses de envió de información de solicitudes realizadas.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 2

	12.6 Obligaciones de Transparencia.
	Acuses de envió de información de obligaciones de transparencia del primero y segundo trimestre 2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 2

	13.7 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto.
	Oficios y reportes respecto de la integración de representantes de partidos políticos y sustituciones ante el Consejo Distrital.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 2

	14.4 Módulos de Atención Ciudadana.
	Información enviada derivado de las solicitudes realizadas con respecto al funcionamiento del Módulo de Atención Ciudadana 152551.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 2

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital.
	Actas de las sesiones celebradas por el Consejo Distrital para el Proceso Electoral 2017-2018.
	2017-2018
	23 expedientes
	Vocalía Secretarial, caja de archivo, área secretarial 

	15.26 Expedientes de cómputo distrital de elección de diputados de Mayoría Relativa.
	Acta de Cómputo Distrital de la Elección para las Diputaciones Federales de Mayoría Relativa, actas circunstanciadas y constancias individuales de grupos de trabajo, acta circunstanciada de votos reservados, actas de escrutinio y cómputo de casilla y Constancia de Mayoría y Validez de Diputaciones al H. Congreso de la Unión.
	2018-2018
	5 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 2

	15.27 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional.
	Acta de escrutinio y cómputo de casilla levantada en el Consejo Distrital de Representación Proporcional, Acta de Cómputo Distrital de la Elección para las Diputaciones Federales de Representación Proporcional.
	2018-2018
	1 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 2

	15.28 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Senadores por el Principio de  Mayoría Relativa.
	Acta de Cómputo Distrital de la Elección para las Senadurías de Mayoría Relativa, actas circunstanciadas y constancias individuales de grupos de trabajo, actas de escrutinio y cómputo de casilla.
	2018-2018
	5 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 2

	15.29 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Senadores por el Principio de  Representación Proporcional.
	Acta de escrutinio y cómputo de casilla levantada en el Consejo Distrital de Representación Proporcional, Acta de Cómputo Distrital de la Elección para las Senadurías de Representación Proporcional.
	2018-2018
	1 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 2

	15.30 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Presidente.
	Acta de cómputo distrital de la elección para la Presidencia de los Estados Unidos Mexicanos, actas circunstanciadas y copias certificadas de constancias individuales de grupos de trabajo, copias certificadas de actas de escrutinio y cómputo de casilla y copias certificadas de actas de la Jornada Electoral
	2018-2018
	5 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 2

	17.9 Indicadores del Desempeño de miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	Convocatorias a integrantes del 25 Consejo Distrital para llevar a cabo la evaluación del Consejero Presidente, Oficio de acuse por el que se remitió el listado de acuse de la guía y lineamientos para la Evaluación del Consejero Presidente. Acuse de envío a la Vocalía Secretarial de la Junta Local Ejecutiva de la Guía de Observación de la Vocal Secretaria.
	2018-2018
	5 expedientes
	Vocalía Secretarial, archivero cajón 2




Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración.


	Área generadora: Vocalía Secretarial.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos; 4 Recursos Humanos; 6. Recursos Materiales y Obra Pública; 7 Servicios Generales; 8. Tecnologías y Servicios de la Información; 9. Comunicación Social y Relaciones Públicas; 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 13. Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización; 15. Proceso Electoral; 17 Servicio Profesional Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.5 Actuaciones y representaciones en materia legal.
	Diligencias de consignación de rentas por fallecimiento del dueño del inmueble que ocupa la junta distrital ejecutiva.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 2, entrepaño 6, área de archivo. 

	2.15 Notificaciones.
	Notificación del oficio Instituto Nacional Electoral/CGE/SAJ/DIRA/269/2015.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 2, entrepaño 6, área de archivo. 

	2.19 Medios de Impugnación.
	Oficios, reportes, informes, expedientes de Juicios de Inconformidad de los partidos del Trabajo,  MORENA y Humanista; Recurso de Revisión de MORENA; Recurso de Revisión Ciudadano a postularse como candidato independiente.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 2, entrepaño 6, área de archivo. 

	4.7 Identificación y acreditación de personal.
	Acuse de entrega de carnets y gafetes del personal para refrendo.
	2014-2014
	1 caja
	Anaquel 3, entrepaño 4, área de archivo. 

	4.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.).
	Acuses correspondientes al control de asistencia, listas de asistencia y oficios de justificación.
	2014-2015
	2 cajas
	Anaqueles 2 y 3, entrepaños 6 y 4, área de archivo. 

	4.11 Estímulos y recompensas.
	Cédulas de evaluación del personal y oficio de entrega de cédulas.
	2014-2015
	2 cajas
	Anaqueles 2 y 3, entrepaños 6 y 4, área de archivo. 

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.).
	Acuses de entrega de vales del día del niño y día de la madre, oficios de trámite del premio institucional de antigüedad al servicio profesional y administrativo, acuses de solicitudes de préstamos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, solicitudes de pago de quinquenios, acuses de entrega de “FONAC 2014”.
	2014-2015
	2 cajas
	Anaqueles 2 y 3, entrepaños 6 y 4, área de archivo.

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.
	Acuses e informes de la comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el trabajo, Estadística Nacional de Accidentes de Trabajo  en las dependencias y entidades afiliadas al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y Evaluación del Recorrido.
	2014-2015
	2 cajas
	Anaqueles 2 y 3, entrepaños 6 y 4, área de archivo.

	6.6 Contratos.
	Contrato de arrendamiento de equipo de fotocopiado
	2014-2015
	2 cajas
	Anaqueles 2 y 3, entrepaños 6 y 4, área de archivo.

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles.
	Resguardos, movimientos de alta, baja y transferencias.
	2014-2015
	2 cajas
	Anaqueles 2 y 3, entrepaños 6 y 4, área de archivo.

	7.5 Servicios de seguridad y vigilancia.
	Documentación relativa a la contratación por parte de la Junta Local, del servicio de vigilancia para la Junta y el Módulo de Atención Ciudadana 152521.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 2, entrepaño 6, área de archivo.

	8.17 Administración y servicios de archivo.

	Oficios de baja y desincorporación de archivo,  oficios y correos de envío de  reportes trimestrales de archivo institucional, Oficialía de Partes.
	2014-2015
	2 caja
	Anaqueles 2 y 3, entrepaños 6 y 4, área de archivo.

	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia.

	Oficios enviados a diferentes instancias del Instituto, y a instituciones públicas pertenecientes al ámbito territorial del Distrito 25.
	2014-2015
	2 caja
	Anaqueles 2 y 3, entrepaños 6, 4 y 5, área de archivo.

	9.21 Versiones estenográficas.
	Versiones estenográficas de las Sesiones de Junta (Audios).
	2014-2015
	2 caja
	Anaqueles 2 y 3, entrepaños 6, 5, área de archivo.

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva.
	Actas de Sesión, Actas Circunstanciadas.
	2014-2015
	2 caja
	Anaquel 3, entrepaños 1 y 5, área de archivo.

	13.4 Partidos políticos nacionales.
	Acreditaciones de representantes generales y ante mesas receptoras de la votación de la elección interna del Partido de la Revolución Democrática, expedientes de cómputo distrital de la elección, actas de jornada, escritos incidentes, hojas de incidentes.
	2014-2015
	2 caja
	Anaquel 3, entrepaños  5, área de archivo.

	13.8 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto.
	Oficios y reportes respecto de la integración de representantes de partidos políticos y sustituciones ante el Consejo Distrital.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 3, entrepaño 1, área de archivo.

	15.6 Consejo Distrital.
	Actas de la Sesión de Consejo, Actas Circunstanciadas, constancia de registros de Candidatos a Diputados por el Principio de mayoría Relativa expedida al Partido Humanista y Nueva Alianza.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 3, entrepaños 1, 2, área de archivo.

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales.
	Oficios de los partidos políticos y acreditaciones de representantes generales y ante casilla.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 3, entrepaños 3, área de archivo.

	15.27 Expediente de cómputo distrital de la elección de Diputados de Mayoría Relativa.
	Acuses de entrega de expedientes; actas de cómputo distrital; constancia de mayoría; actas circunstanciadas; informes y  Juicio de Inconformidad interpuesto sobre la Elección de Mayoría Relativa.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 3, entrepaños 4, área de archivo.

	15.28 Expediente de cómputo distrital de la elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional.
	Acuses de entrega de expedientes; acta de cómputo distrital; actas circunstanciadas; actas de escrutinio y cómputo de casilla especial para representación proporcional y actas de la Jornada Electoral.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 3, entrepaños 4, área de archivo.

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del Servicio.
	Acuses de recibo de la Evaluación del Desempeño 2014 generados en el SIISPE, acuse de envío de dichos acuses a la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2015
	1 caja
	Anaquel 3, entrepaños 4, área de archivo.
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                                      Fecha de elaboración: 31/10/2018
	Órgano Responsable: 25 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de México.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ma. del Rocío Flores Flores, Vocalía Organización Electoral.

	Domicilio: Calle Pájaro Azul número 1, Barrio San Pedro, C.P. 56334, Municipio de Chimalhuacán, Estado de México.

	Teléfono: 01 (55) 55-58-52-60-85, IP 152504.

	Correo electrónico: rocio.floresf@ine.mx.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite.

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación; 6 Recursos materiales y obra pública; 8 Tecnologías y Servicios de la Información; 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 14 Registro Federal de Electores; 15 Proceso Electoral; 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.5 Programas y proyectos en materia de Organización.
	Minuta y formatos correspondientes a la planeación de espacios, anticipar los requerimientos de mobiliario y materiales para el funcionamiento de grupos de trabajo, así como la estimación de recursos financieros para la alimentación de los participantes durante los días en que se desarrollen los cómputos distritales.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	6.17 Inventario físico de bienes muebles.
	Oficio relativo a la ubicación de los extinguidores de 9 kilogramos, así como la solicitud de la etiqueta de la mesa tubular ubicada en el área del ejército.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	8.9 Seguridad informática.
	Remisión del oficio relativo a la actualización de la versión del antivirus institucional.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	8.12 Automatización de procesos.
	Remisión del cuestionario correspondiente al resultado de la prueba libre de captura del Sistema de Distribución de la Documentación y Materiales Electorales.
Remisión del informe correspondiente a la prueba de la aplicación Instituto Nacional Electoral Certeza.
	2018-2018
	2 expedientes
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	8.14 Administración, servicios, preservación y conservación de archivos.
	Elaboración de la Guía de archivo documental, inventario general por expediente, inventario de transferencia primaria, inventario de baja documental e inventario de transferencia secundaria archivo institucional de la Vocalía de Organización Electoral.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	11.15 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Informe mensual de actividades realizadas por la Vocalía, los cuales son  presentados en las sesiones de Junta.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	14.1 Proyectos y programas en materia de Registro Federal de Electores.
	Informe mensual de actividades realizadas por la Vocalía, los cuales son  presentados en las sesiones de Junta.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.3 Ubicación de casillas.
	Remisión del programa de recorridos de las juntas distritales.
Remisión de los formatos relativos a secciones con menos de 100 electores e instalaciones militares y navales, secciones con alto riesgo y casillas que presentan riesgo de no instalarse.
Remisión del formato en el cual se actualizaron los tiempos y distancias de traslado de la sede de la junta distrital y cabecera municipal a cada una de las secciones.
Minutas de recorrido para la localización de los lugares donde se instalarán y ubicarán las casillas únicas.
Anuencias obtenidas en los domicilios propuestos a instalar las mesas directivas de casilla.
Fichas técnicas de los lugares propuestos para instalar las mesas directivas de casilla.
Minuta correspondiente a la planeación de las visitas de examinación; relación de entrega de la carpeta con el programa y fichas técnicas correspondientes a las vistas de examinación y minutas de las visitas de examinación a los lugares donde se instalarán y ubicarán las casillas únicas.
Listados de ubicación de casillas aprobados por la 25 Junta Distrital Ejecutiva, así como por el 25 Consejo Distrital.
Notificación a propietarios de los inmuebles donde se instalarán las mesas directivas de casilla.
Petición de apertura del Sistema de ubicación de casillas en los módulos entrega de notificaciones y reconocimientos a propietarios.
	2018-2018
	10 expedientes
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.16 Asistentes, capacitadores y supervisores electorales.
	Conformación de las zonas y áreas de responsabilidad de los supervisores y capacitadores asistentes electorales.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.17 Observadores electorales.
	Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Maricarmen Arias López.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Jim Salvador Díaz Mejía.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Jesús Conde Martínez.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Florentino Osorio Micaela.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Gabriel López Hernández.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Álvaro Morales García.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Luis Aguilar Antonio.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Alejandra Rodríguez García.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Antonio Pérez Hurtado.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Antonio León Landeros.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Román Muñoz Reyes.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Casiano Hernández García.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Sara Anahí Valverde Hernández.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Gerardo Meléndez Hernández.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Juvenal García Moreno.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Edgar Alfredo Calzonci López.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Rafael Sánchez Coria.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Romel González Martínez.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Guillermina Crescencio Rodríguez.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Ericka Jocelyn Rivera Alfaro.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. María Guadalupe Vega Alonso.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Angélica Guadalupe Reyes Pavia.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Dora Ma. Camacho Ocampo.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Jaqueline Giseh Rodríguez Rodríguez.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Claudia Ivette Ortega Castro.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Lorena Posadas Ayala.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Mahonri Gamaliel Hernández Barrios.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Abraham Gutiérrez Alberto.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Humberto Martínez Ríos.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Estefani Viridiana Juárez Álvarez.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Miguel Méndez Velázquez.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Beatriz Castro Gama.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Ana Paulina Lima Peralta.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Vivian Ramos Cárabes.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Dalia Fernanda Hernández Garzón.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Enrique Guzmán Estudillo.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Karen Viviana Gómez Garzón.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Omar Avalos Bautista.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Javier Tomás Jiménez Valverde.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Abigail Salgado Villareal.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Juan Jesús Rosales Ávila.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Sara Zepeda Martínez.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Jessica Lizbeth Valdovinos Hernández.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Dominga Peralta Luna.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Mónica Arechiga Corona.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Raúl Delgadillo Espino.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Reyna Hernández Buendía.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Nayeli Martínez Sánchez.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Aura Maylen Buendía Reynoso.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Daniel Rosete Mendoza.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Ángel Aparicio Morán.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Arturo Navarro Coraza.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Yareli Yoselín Rodríguez Pacheco.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Ángeles Araceli Santiago Silva.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Estefanía Valencia del Rosario.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Omar calderón Espinosa.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Gabriel Avilés Magallanes.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Mauricio Bernal Calderón.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Néstor Romario Rodríguez Mera.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. María de Lourdes Reyes Martínez.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral del C. Arturo González Vargas.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Aurora Rodríguez Baltazar.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Yazmín Ponce Francisco.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Yazzel Sánchez Ramírez.
Expediente solicitud de acreditación Observador Electoral de la C. Angélica Escobedo Rodríguez.
	2018-2018
	65 expedientes
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.18 Documentación electoral.
	Remisión de los formatos derivados de la recepción del material custodiado.
Remisión de la logística del conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales.
Remisión de la realización del conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales.
Remisión del cuestionario correspondiente a la primera verificación de medidas de seguridad de la documentación electoral.
Remisión de la presupuestación para la destrucción de la documentación electoral del Proceso Electoral 2017-2018.
Remisión del formato correspondiente a la entrega de paquetes electorales con la documentación electoral a los presidentes de las casillas únicas.
	2018-2018
	6 expedientes
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.19 Material Electoral.
	Remisión de la logística para la recepción del material electoral no custodiado.
Oficios relativos a la remisión de los materiales electorales entregados a las juntas distritales 30 y 31 del Instituto Nacional Electoral.
Formato que contiene los artículos de oficina recibidos que se ocuparán en las casillas únicas el día de la jornada electoral.
Remisión de los formatos derivados de la recepción del material no custodiado.
Actualización de los materiales electorales que se utilizaron en el Proceso Electoral 2017-2018.
Formato sobre la entrega de materiales electorales y documentación a las presidencias de las casillas únicas en el Proceso Electoral 2017-2018.
Inventario y remisión de los líquidos indelebles que se utilizaron en el Proceso Electoral 2017-2018.
	2018-2018
	7 expedientes
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE).
	Remisión del cuestionario sobre la disponibilidad y funcionamiento de puntos de red.
Remisión del formato de seguimiento a la instalación de las líneas telefónicas.
Presentación del Sistema de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral a los consejos distritales 25 y 03 y consejo municipal 32 del Instituto Nacional Electoral y del Instituto Electoral del Estado de México, así como a los capacitadores asistentes electorales y supervisores electorales.
Reporte sobre la realización de las pruebas de captura libre en el Sistema de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral web.
Reporte sobre la realización de los simulacros del Sistema de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral.
Remisión del cuestionario correspondiente a los recursos materiales, financieros y humanos utilizados en el Sistema de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral.
	2018-2018
	6 expedientes
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.22 Programa de Resultados Preliminares (PREP).
	Remisión de la nota informativa correspondiente a la realización de la prueba general del programa de Resultados Electorales Preliminares.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.23 Conteo Rápido.
	Realización de prácticas de captura del Conteo Rápido.
Realización de los simulacros del Conteo Rápido.
	2018-2018
	2 expedientes
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.25 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla.
	Logística y calendario de entrega de paquetes a presidentes de casilla única en la semana previa a la jornada electoral.
Simulacros del seguimiento de paquetes electorales.
	2018-2018
	2 expedientes
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.35 Almacenamiento de documentación y material electoral.
	Almacenamiento de la documentación y material electoral recibida en la junta distrital del Instituto Nacional Electoral perteneciente al Instituto Electoral del Estado de México.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.36 Custodia militar.
	Remisión del formato en formato excel en el cual se indican las partidas en las que se ministrará los recursos autorizados para el equipamiento de los espacios de custodia, remisión del álbum fotográfico del espacio asignado a la custodia militar.
Remisión del informe de las condiciones de habitabilidad del espacio de custodia militar.
Remisión de los reportes correspondientes al arribo del personal, cambio y conclusión de custodia militar.

	2018-2018
	3 expedientes
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.37 Voto electrónico.
	Realización de dos ejercicios con la boleta electrónica en la Escuela Secundaria Oficial 652 "Cuitláhuac" turnos matutino y vespertino.
Realización de dos ejercicios con la boleta electrónica en la Escuela Preparatoria Oficial 62, turnos matutino y vespertino.
Realización de una consulta con la boleta electrónica en la Escuela Preparatoria Oficial 222.
Realización de una consulta con la boleta electrónica en el Colegio de Bachilleres Plantel 24, turnos matutino y vespertino.
Realización de una consulta con la boleta electrónica en el Módulo de Atención Ciudadana 152551.
	2018-2018
	5 expedientes
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.48 Mecanismos de recolección.
	Reporte sobre la no instalación de centro de Recepción y Traslado Fijo en el 25 Distrito Electoral.
Remisión de los estudios de factibilidad y cédulas federal y local y bases de datos generadas.
Acta circunstanciada y formatos correspondientes a la operación del Centro de Recepción y Traslado Itinerante Federal (1 al 91).
Acta circunstanciada y formatos correspondientes a la operación del Centro de Recepción y Traslado Itinerante Local (1 al 91).
Recibos de los paquetes electorales entregados en la sede del 25 Consejo Distrital del Instituto Nacional Electoral por funcionarios de la casilla única.
	2018-2018
	20 expedientes
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	15.49 Bodega electoral.
	Remisión del formato relativo a los espacios que ocupa la bodega electoral, así como del álbum fotográfico de las condiciones de las bodegas.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	16.7 Programas de participación ciudadana.
	Remisión del concentrado distrital del registro de personas con discapacidad motriz que acuden a votar.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial

	16.10 Programas de participación infantil y juvenil.
	Minuta que se levanta para dejar constancia de las actividades realizadas por los vocales para la implementación de la Consulta Infantil y Juvenil 2018, en las actividades concernientes a la ubicación de casillas.
	2018-2018
	1 expediente
	Segundo piso, Vocalía de Organización Electoral, archivero 1, cajón 2 área secretarial








Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración.

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación; 4 Recursos Humanos; 6 Recursos Materiales y Obra Pública; 8 Tecnologías y Servicios de la Información; 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 15 Proceso Electoral; 17 Servicio Profesional Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.9 Programas y proyectos en materia de organización.
	Actualización de los rasgos relevantes en materia de Organización Electoral.
Informe para llevar a cabo los recorridos de las secciones electorales con el propósito de actualizar los rasgos relevantes en materia de organización electoral e informe sobre la actualización de los rasgos relevantes en el Portal de Servicios Cartográficos.
Remisión del informe sobre la instalación de oficinas municipales en el Distrito.
Remisión de la encuesta de satisfacción del curso sobre el nuevo modelo de planeación institucional.
Remisión de los catálogos de Organización Electoral.
Informes sobre la elección interna del Partido de la Revolución Democrática (integración de mesas receptoras, padrón electoral y listas nominales de afiliados).
Remisión del Directorio y el Cuaderno de Integración de la Junta Distrital Ejecutiva 25.
Remisión del formato para validar información sobre distancias y tiempos de traslado entre las secciones electorales y la cabecera municipal.
Remisión de la Carpeta de Información Básica Distrital actualizada.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	3.17 Visitas de supervisión.
	Formatos correspondientes a la visita de supervisión por parte del personal de Oficinas Centrales.
Formatos correspondientes a la visita de supervisión por parte del personal de la Junta Local.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	4.6 Reclutamiento y selección de personal.
	Oficios remitidos correspondientes a las altas y bajas de Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales durante el Proceso Electoral.
Minuta relativa a la publicación de la convocatoria para la contratación de Técnicos Electorales, resultados de las pruebas efectuadas a los aspirantes y resultados finales de las personas a contratarse como Técnicos.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	6.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento.
	Contestación a la Circular 12 de la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral, relativa a las adecuaciones y mantenimiento de las instalaciones de la Junta Distrital Ejecutiva 25.
Remisión de los formatos correspondientes a la adecuación de los inmuebles de las juntas ejecutivas y equipamiento de las juntas distritales.
	2014-2014
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	8.14 Control y desarrollo del parque informático.
	Informe sobre el funcionamiento que guardan los equipos de cómputo arrendados.
	2014-2014
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	8.17 Administración y servicios de archivo.
	Elaboración del inventario general por expediente, inventario de transferencia primaria, inventario de baja documental e inventario de transferencia secundaria archivo institucional de la Vocalía de Organización Electoral.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Informe mensual de actividades realizadas por la Vocalía, los cuales son  presentados en las sesiones de Junta.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	15.3 Estudios y análisis sobre el Proceso Electoral.
	Inventarios de las listas nominales, cuadernillos de operaciones y actas de escrutinio y cómputo para la realización de los estudios de evaluación de la documentación electoral utilizada durante el Proceso Electoral 2014-2015, oficios de conclusión de las diferentes etapas de los estudios realizados.
Análisis correspondiente a la estimación de escenarios probables durante el Cómputo Distrital.
	2015-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	15.11 Lugares de uso común.
	Solicitud de mamparas y bastidores al Ayuntamiento de Chimalhuacán.
	2014-2014
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	15.14 Ubicación de casillas.
	Minutas correspondientes a los recorridos de junta para la determinación de los lugares donde se ubicarán las casillas electorales.
Estimación de número de casillas electorales en base al padrón Electoral y Lista Nominal, generación del listado de integración y ubicación de casillas, solicitud de apertura del Sistema de Ubicación de casilla para realizar modificaciones.
Generación del listado de integración y ubicación de casillas derivado de las modificaciones realizadas por causas supervinientes.
	2015-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	15.18 Observadores electorales.
	Invitaciones a diferentes organizaciones no gubernamentales para ser observador electoral.
Expediente de Observador Electoral, Juan Andrés Ríos Castillo.
Expediente de Observador Electoral, Araceli Bustos Pérez.
Expediente de Observador Electoral, María del Carmen Díaz San José.
Expediente de Observador Electoral, Josue Isrrael Guizas Lesama.
Expediente de Observador Electoral, Jessica Ríos Morales.
Expedientes de observadores electorales, Agrupación Grandeza Mexicana, Nueva Generación A.C.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	15.19 Documentación Electoral.
	Control de la documentación electoral recibida en el distrito que se utilizará en el Proceso Electoral.
Informes sobre la destrucción de los votos válidos, votos nulos, boletas sobrantes y demás documentación del proceso interno del Partido de la Revolución Democrática.
Calendario de actividades relativas a la preparación, traslado y destrucción de la documentación electoral de 2015, informe de las actividades concernientes a la Destrucción de la Documentación Electoral de 2015.
Remisión de los cuestionarios correspondientes a las tres verificaciones de las medidas de seguridad, así como la remisión de la muestra del líquido indeleble.
Minutas realizadas a cabo con los organismos públicos locales relativo a las actividades concernientes al conteo y sellado de las boletas electorales; listas de asistencia al enfajillado e integración de los paquetes electorales por parte de los capacitadores asistentes electorales y supervisores electorales.
Remisión del informe de la prueba de documentos electorales a utilizarse en el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	15.20 Material Electoral.
	Reportes relativos a la recepción de materiales electorales e inventario de materiales electorales que se utilizará en el Proceso Electoral; remisión de los cuestionarios de evaluación de los materiales electorales utilizados en el Proceso Electoral 2014-2015.
Remisión de los líquidos indelebles para su desactivación.
Remisión del cuestionario de la prueba de materiales electorales realizada en la Junta Local.
Remisión del inventario de materiales electorales existentes en este Distrito.
Remisión del cuestionario para consultar a las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas sobre la propuesta de distribución de los materiales electorales para el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
Relación de materiales electorales que se integran al programa de desincorporación.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE).
	Remisión del cuestionario para la implementación del sistema de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, verificación y validación de los formatos requisitados por los capacitadores asistentes electorales durante la Jornada Electoral.
Curso de operación del Sistema de Información de la Jornada Electoral a los integrantes del Consejo Distrital 25.
Remisión de los reportes generados durante el primer simulacro del sistema de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, así como la minuta elaborada.
Remisión de los reportes generados durante el segundo simulacro del Sistema de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, así como la minuta elaborada.
Inventario de los formatos F1 y F2 del Sistema de Información de la Jornada Electoral, los cuales servirán para la realización de la evaluación de dicho sistema.
Contestación a la Circular 29  de la Dirección Ejecutiva de  Organización Electoral, relativa a la disponibilidad de cobertura de medios de comunicación en las secciones electorales en el Distrito.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	15.24 Conteo Rápido.
	Designación del personal para el conteo rápido, así como los simulacros realizados.
	2015-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	15.36 Almacenamiento de documentación y material electoral.
	Informes correspondientes al seguimiento al acondicionamiento de la bodega y espacio de custodia.
Remisión del formato para validar información sobre el avance en el acondicionamiento de las bodegas electorales.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	15.37 Custodia militar.
	Remisión de los reportes de las visitas por parte del personal de la Secretaría de la Defensa Nacional, así como del seguimiento  de la custodia en los consejos distritales y retiro de la custodia.
	2015-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	15.38 Voto electrónico.
	Remisión de las boletas electrónicas a la Vocalía de Organización de la Junta Local.
Remisión del cuestionario para determinar el estado que guardan las boletas electrónicas que se encuentran en resguardo de las juntas distritales.
	2014-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.

	17.9 Evaluación del desempeño de miembros del Servicio.
	Elaboración y remisión de la Evaluación del Desempeño 2014.
	2015-2015
	1 Caja
	Área del Archivo, primer piso, anaquel 1 de la Vocalía de Organización Electoral, entrepaño 2.
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	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.14 Administración, servicios, preservación y conservación de archivo.
	Elaboración de la guía simple, inventario general por expediente, inventario de transferencia primaria, inventario de baja documental e inventario de transferencia secundaria archivo institucional de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la 25 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 1

	11.15 Informes por disposición Legal (Anual, trimestral, mensual).
	Informes mensuales de actividades de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, presentados en sesión de Junta.
Informes de actividades de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, presentados en sesión de 25 Consejo Distrital.
Informe de incidentes presentados en sesiones del 25 Consejo Distrital.
	2018-2018
	3 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 1

	15.1 Proyectos y programas para el Proceso Electoral.
	Proyecto piloto ELEC MOVIL, actas de entrega-recepción de equipos.
Proyecto piloto ELEC MOVIL, formatos de inventario equipos móviles.
Proyecto piloto ELEC MOVIL, formatos de entrega de equipos a capacitadores-asistentes electorales y supervisores electorales.
Proyecto piloto ELEC MOVIL, formatos de recepción de equipos móviles, entregados por los capacitadores-asistentes electorales y supervisores electorales.
	2018-2018
	4 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 1

	15.14 Integración de mesas directivas de casilla.
	Reporte y correo electrónico del Centro de Capacitación del 25 Distrito Electoral.
Listados de asignación de áreas de responsabilidad y zonas de responsabilidad. 
Formatos de verificaciones, realizadas por vocales y consejeros electorales del 25 Distrito Electoral.
Informe de sustitución de funcionarios de mesa directiva de casilla.
Programación de capacitaciones grupales, simulacros y prácticas de la Jornada Electoral para funcionarios de mesa directiva de casilla.
Oficios de concertación de espacios para la realización de capacitaciones, simulacros y prácticas de la Jornada Electoral.
Oficios de solicitud de permiso para funcionarios de mesa directiva de casilla.
Oficios de entrega de material para funcionarios de mesa directiva de casilla.
Formatos de acompañamiento de funcionarios de mesa directiva de casilla con discapacidad.
	2018-2018
	9 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 1

	15.16 Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales.
	Difusión de convocatoria para los cargos de supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales, reportes y memoria fotográfica.
Información proceso de reclutamiento de capacitadores-asistentes electorales y supervisores (sedes).
Información proceso de reclutamiento de capacitadores-asistentes electorales y supervisores (sedes), calendarios de pláticas de inducción.
Información proceso de reclutamiento de capacitadores-asistentes electorales y supervisores calendarios entrevistas.
Programa del primer taller a supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.
Constancias laborales de supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.
Oficios de entrega de expedientes de supervisores electorales, capacitadores- asistentes electorales, capturistas y técnicos electorales.
Renuncias y declinaciones de supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.
Reporte de incidentes en campo de supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.
Relación de aspirantes a capacitadores-asistentes electorales con afiliación partidista.
Formato de gastos de campo de supervisores electorales y capacitadores-asistente electorales.
Cuentas de correo electrónico de supervisores electorales y capacitadores asistentes electorales.
Acuses de prendas de identificación entregadas a supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.
Acuses de entrega de notificaciones y nombramientos a capacitadores-asistentes electorales.
Declinaciones y renuncias capacitadores-asistentes electorales locales.
Programa del curso impartido a capacitadores-asistentes electorales locales.
Reportes, notas y oficios sobre el reclutamiento, entrega de expedientes de capacitadores-asistentes electorales locales.
Acuses de diplomas y reconocimientos entregados a supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.
Acuses de devolución de prendas supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.
	2018-2018
	19 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 1

	15.17 Observadores Electorales.
	Informe de curso de capacitación a observadores electorales, listas de asistencia y cuestionarios de evaluación al curso.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 1

	15.20 Sistema Elec.
	Correos electrónicos, reportes y solicitudes de alta de técnicos y capturistas en el Multisistema Elec2018. 
Cédulas y reportes de la Primera Insaculación.
Cédula de asignación de áreas de Responsabilidad Electoral y zonas de Responsabilidad Electoral.
	2018-2018
	3 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 1

	16.1 Divulgación de la Cultura Político Democrática.
	Curso de cómputos distritales a personal administrativo adscrito a la 25 Junta Distrital Ejecutiva, listas de asistencia, memoria fotográfica y cuestionarios de evaluación.
Curso de cómputos distritales a miembros del Servicio Profesional Electoral adscrito a la 25 Junta Distrital Ejecutiva y consejeros electorales, listas de asistencia, memoria fotográfica y cuestionarios de evaluación.
Curso de cómputos distritales representantes del Partido Revolucionario Institucional, listas de asistencia, memoria fotográfica y cuestionarios de evaluación.
Curso de cómputos distritales representantes del Partido de la Revolución Democrática, listas de asistencia, memoria fotográfica y cuestionarios de evaluación.
	2018-2018
	4 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 1

	16.7 Programas de participación ciudadana.
	Informes, reportes y memoria gráfica de la difusión de la Campaña de Promoción de la Participación Ciudadana en los Procesos Electorales.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 1

	16.9 Relaciones Institucionales.
	Directorio de escuelas de nivel básico, medio y superior del 25 Distrito. 
Documentación e Informes del prestador de servicio social.
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 1

	16.10 Programas de participación infantil y juvenil.
	Documentación, informes, reportes de la Consulta infantil y Juvenil 2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 1

	15.15	Integración de mesas directivas de casilla.
	Oficio de concertación de espacio para examen de aspirantes a supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.
Convocatoria y listas de asistencia al Curso de Inducción en Materia Electoral a Técnicos, capturistas, personal de plaza presupuestal.
Informe sobre secciones con cambio a la propuesta de rutas de visita.
	2017-2017
	3 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 2.

	15.21 Sistema Elec.
	Cédulas de captura de sede de recepción y reclutamiento de  supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 2.

	16.3 Divulgación de la cultura político democrática.
	Lista de asistencia, reconocimientos, memoria fotográfica del curso de capacitación en materia político electoral, integración y atribuciones de las mesas directivas de casilla y acreditación de representantes a militantes del Partido de la Revolución Democrática.
Lista de asistencia, reconocimientos, memoria fotográfica del curso de capacitación en materia político electoral, integración y atribuciones de las mesas directivas de casilla y acreditación de representantes a militantes de la Organización Social Movimiento Revolucionario Social Educativo.
Invitaciones, correos electrónicos, programa, lista de asistencia, evaluaciones, cuestionarios, memoria fotográfica y reportes del taller de capacitación en la metodología STAR a los vocales de la 25 Junta Distrital Ejecutiva y consejeros electorales del 25 Consejo Distrital.
Invitaciones, correos electrónicos,  lista de asistencia, cuestionarios, memoria fotográfica y reconocimientos curso-taller Socialización de la Estrategia de Capacitación y Asistencia Electoral 2017-2018, a los vocales, personal  de la 25 Junta Distrital Ejecutiva y consejeros electorales del 25 Consejo Distrital.
	2017-2017
	4 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, segundo piso, archivero, gaveta 2.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración.

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información; 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 15 Proceso Electoral; 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17	Administración y servicios de archivo.
	Elaboración de la guía simple, inventario general por expediente, inventario de transferencia primaria, inventario de baja documental e inventario de transferencia secundaria archivo institucional de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la 25 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 cajas
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaños 2 y 3.

	11.18	Informes por disposición Legal (Anual, trimestral, mensual).
	Informes mensuales de actividades de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, presentados en sesión de Junta.
Informes mensuales de actividades relevantes, de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica. 
Informes de actividades de la Vocalía  de Capacitación Electoral y Educación Cívica, presentados en las sesiones del 25 Consejo Distrital.
	2014-2015
	2 cajas
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaños 2 y 3.

	15.15	Integración de mesas directivas de casilla.
	Oficios y Constancias Técnicos Electorales.
Constancias de supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales. 
Oficio y documentación examen a aspirantes supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.
Programas Primer Taller y Segundo Taller a supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales. 
Documentación Taller de Capacitación para la aplicación de la entrevista a supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales. 
Oficios renuncias y sustituciones. 
Directorio de Supervisores y Capacitadores Asistentes Electorales.
Cédulas de la Primera Insaculación y Segunda Insaculación. 
Oficios de solicitud de autorización para realizar simulacros, oficios de solicitud de permiso para funcionarios de mesas directivas de casilla. Centros de capacitación. 
Correos electrónicos de difusión del Concurso Nacional de Testimonios Ciudadanos sobre el Proceso Electoral 2014-2015. 
Invitación y difusión para participar en el concurso Testimonios Ciudadanos 2014-2015.
Cuestionario para vocales de Capacitación Electoral y Educación Cívica de juntas distritales ejecutivas que participaron en la prueba de llenado de actas de casilla y cuadernillo para hacer las operaciones de escrutinio y cómputo de casilla con auxilio de la guía de apoyo para la clasificación de los votos que se utilizarán en el Proceso Electoral Federal 2014-2015. 
Cuestionario de evaluación materiales utilizados en el Proceso Electoral 2014-2015. 
Cuestionario de evaluación de la Estrategia de Integración de Mesas Directivas de Casilla.
Acuses de documentación entregada a integrantes del 25 Consejo Distrital.
Reportes de incidentes sesiones de consejo.
Oficio de entrega de material a la Vocal Organización Electoral. 
Asignación de Zonas de responsabilidad electoral y Áreas de responsabilidad electoral.
Reporte de Áreas de Responsabilidad Electoral fuera de promedio.
Oficios de informe y documentación generada en el proceso de selección de supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales.
	2014-2015
	2 cajas
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaños 2 y 3.

	15.21	Sistema Elec.
	Cédulas generadas en el Multisistema ELEC 2015. 
Oficio de solicitud de baja de sustitución en el Multisistema ELEC 2015.  
Cuestionario de Evaluación del Multisistema ELEC.
Cédulas y reportes generados en el Multisistema Elec 2015.
	2014-2015
	2 cajas
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaños 2 y 3.

	16.3	Divulgación de la Cultura Político Democrática.
	Oficios de socialización del Primer Informe País de la calidad de ciudadanía en México.
Oficios de entrega calendario de Efemérides 2015.
Oficios de entrega de carteles de difusión y reportes. 
Oficios de Socialización del Primer Informe País de la calidad ciudadana en México. 
Reportes de difusión de mensajes institucionales en salas cinematográficas.
	2014-2015
	2 cajas
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaños 2 y 3.

	16.5	Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral.
	Lista de asistencia, memoria fotográfica, generada en la presentación de la obra de teatro "Somos el cambio". Oficio de Curso en materia de género.
Platica ¿Por qué es importante votar?, lista de asistencia memoria fotográfica, informes cuestionarios y reportes.
Programas, lista de asistencia, memoria fotográfica, acuses de entrega de reconocimiento del taller impartidos al Partido Verde Ecologista de México.
Programas, lista de asistencia, memoria fotográfica, acuses de entrega de reconocimiento del taller impartidos al Partido de la Revolución Democrática.
Programas, lista de asistencia, memoria fotográfica, acuses de entrega de reconocimiento del taller impartidos a la Asociación Civil Movimiento Ciudadano México Nuevo.
Programas, lista de asistencia, memoria fotográfica, acuses de entrega de reconocimiento del taller impartidos a la Coordinadora de Organizaciones Democráticas Emiliano Zapata.
Conferencia Equidad de género, un derecho inaplazable" en la Primaria Rosario Castellanos, a supervisores de la zona escolar de primarias número 206.
Conferencia en el Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de México, Chimalhuacán, "Democracia y participación ciudadana".
	2014-2015
	2 cajas
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaños 2 y 3.

	16.6	Estudios, investigaciones y análisis.
	Informe sobre la propuesta de mejora a la Estrategia de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2014-2014
	1 caja
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaño 3.

	16.8	Programas de educación cívica.
	Reportes sobre la difusión de materiales.
	2014-2014
	1 caja
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaño 3.

	16.9	Programas de participación ciudadana.
	Oficio, lista de asistencia, programa, memoria fotográfica del Taller Modelo de Formación Ciudadana para adultos a miembros de la Asociación Civil Coordinadora de Organizaciones Democráticas Emiliano Zapata. 
Oficio, lista de asistencia, programa, memoria fotográfica del taller Asociación Civil Movimiento Ciudadano México Nuevo. 
Oficios y reportes de la presentación de catálogos de buenas prácticas de política pública para la construcción ciudadana. 
Listas de asistencia, memoria fotográfica, generada en actividades de promoción del voto y participación ciudadana.
Listas de asistencia, memoria fotográfica, generada en actividades de promoción del voto y participación ciudadana. Reporte verificación de promoción del voto. 
Oficios y reconocimientos concurso de grafiti, memoria fotográfica.
Caravana por la democracia, oficios y memoria fotográfica.
Reportes y memoria fotográfica, generada en actividades difusión de mensajes institucionales en Moto valla.
Oficios y reportes de la presentación de catálogos de buenas prácticas de política pública para la construcción ciudadana.

	2014-2015
	2 cajas
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaños 2 y 3.

	16.10	Seguimiento de programas y evaluación.
	Oficios y bitácora sobre las incidencias que afecten el adecuado cumplimiento de las actividades de capacitación electoral y educación cívica.
Oficios y bitácora sobre las incidencias que afecten el adecuado cumplimiento de las actividades de capacitación electoral y educación cívica.

	2014-2015
	1 caja
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaño 2.

	16.11	Relaciones institucionales.
	Directorio de escuelas de nivel básico, medio, y superior; que se encuentran dentro del 25 Distrito Electoral. 
Directorio de representantes ante la Comisión Distrital de Vigilancia 25.
Oficios e informes de prestadores de servicio social.

	2014-2015
	1 caja
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaño 2.

	16.12	Programas de participación infantil y juvenil.
	Oficios, recibos, acuses de reconocimientos, boletas, memoria fotográfica, informes y reportes de acciones derivadas de la Consulta Infantil y Juvenil 2015. 
Oficios y correos electrónicos de difusión del Concurso Juvenil Debate Político 2015.

	2015-2015
	1 caja
	Archivo de la 25 Junta Distrital Ejecutiva, primer piso, anaquel 1, entrepaño 2.
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                                   Fecha de elaboración: 31/10/2018
	Órgano Responsable: 25 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de México.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores.

	Domicilio: Calle Pájaro Azul número 1, Barrio San Pedro, C.P. 56334, Municipio de Chimalhuacán, Estado de México.

	Teléfono: 01 (55) 55-58-52-60-85 IP: 152505

	Correo electrónico: ramón.rodallegas@ine.mx.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite.

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 7 Servicios Generales; 8 Tecnologías y Servicios de la Información; 9 Comunicación Social; 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 12 Transparencia, Acceso a la información y Protección de Datos Personales; 14  Registro Federal de Electorales. 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.9 Servicio Especializado en Mensajería.
	Reporte entrega-recepción de Credenciales para Votar con Fotografía a la Vocalía del Registro Federal de Electores. Por parte de la empresa de Mensajería
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	8.14 Administración, servicios, preservación y conservación de archivos.
	Inventario general por expediente, inventario de transferencia primaria, inventario de baja documental e inventario de transferencia secundaria archivo institucional de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	9.14 Publicidad Institucional.
	Elaboración del Reporte de campañas relativas con la Publicidad institucional Perifoneo, mantas y bardas.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	11.15. Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Información dirigida a la Vocalía Secretarial para dotar de insumos necesarios para las actividades de la Vocalía y Módulo de Atención ciudadana.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	11.15 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Documentos e informes mensuales presentados en las sesiones ordinarias y de actividades relevantes.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	11.15 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Documentos e informes mensuales presentados en las sesiones ordinarias y de actividades relevantes.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	12.5 Solicitudes de Acceso a la Información y de Datos Personales.
	Documentación generada  por solicitudes de la Ciudadanía a la base de datos personales solicitando la vigencia de su registro en padrón y lista nominal.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.3 Padrón Electoral.
	Reporte de los acuses de  entrega de Discos a la Junta Local  cargados mensualmente en el Módulo de Atención Ciudadana.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.4 Módulos de Atención Ciudadana.
	Documentación enviada a Junta Local relativa al Directorio de Módulos, Formatos base SIIRFE, MAC, Reportes de actividades, Incidencias, Formato de Transacciones y  de Actualización de versión y RPM.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.5 Credencial para Votar.
	Reporte semanal del arqueo a las Credenciales para Votar con Fotografía físicas recibidas en el Módulo de Atención Ciudadana donde coincide con el Reporte Estadístico (SIIRFE MAC).
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.6 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Reportes Estadísticos, de los acuses de entrega de información para su actualización.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.7 Destrucción de Credenciales para Votar.
	Documentación relativa a la entrega de las credenciales por retiro, devueltas por canje generada en el MAC del distrito para su destrucción.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.8 Lista Nominales de Electores.
	Documentación Generada por revisión y entrega de las Listas Nominales a los Representantes de los Partidos Políticos .
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.9 Cartografía Electoral.
	Acuses mensuales correspondiente a la entrega de la documentación  generada en la sistematización Cartográfica (RUAC, CAND-01, SIS-05), PUSIS, Puntos GPS.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia.
	Documentación mensual generada relativa a las Convocatorias, Minutas, Actas, Acuerdos.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.16 Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero.
	Reportes de la difusión relativo a la Promoción del Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero 2017-2018 y el Modelo de la Credencial para Votar desde el Extranjero (CPVE).
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.18 Depuración al Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Acuse de entrega de los oficios de formatos ND (Notificación de Defunción) correspondientes a los listados de bajas.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.19 Actualización Cartográfica.
	Acuses mensuales correspondiente a la entrega de la documentación  generada en la sistematización Cartográfica (RUAC, CAND-01, SIS-05), PUSIS, Puntos GPS.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.20 Verificación Nacional Muestral.
	Reportes y oficios de acuses de la información entregada correspondiente a los estadísticos generados en los programas de Cobertura, Actualización. 
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.21 Supervisión y Evaluación de los programas relativos al Registro Federal de Electores.
	Cedulas mensuales del Reporte de Supervisión a las actividades que desarrolla el Módulo de Atención Ciudadana.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.

	14.22 Verificación del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Documentación de los reportes generados en la validación y verificación de las actividades realizadas.
	2018 -2018
	1 Expediente
	Área de archivo de la Vocalía del Registro Federal de Electores, anaquel 1, trámite 1, entrepaño 1 y 2.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración.

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 
8 Tecnologías y Servicios de la Información; 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 13 Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización; 14 Registro Federal de Electores.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y servicios de archivo
	Inventario general por expediente, inventario de transferencia primaria, inventario de baja documental e inventario de transferencia secundaria archivo institucional de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Documentación  mensual presentada en las sesiones ordinarias y actividades relevantes.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Información dirigida a la Vocalía Secretarial para dotar de insumos necesarios para las actividades de la Vocalía y Módulo de Atención ciudadana.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Información dirigida a la Junta Local del cumplimiento de actividades del programa anual del Registro Federal de Electores.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	13.8 Registro de Integrantes y Representantes ante los Órganos del Instituto.
	Acreditaciones de los Representantes de los Partidos Políticos ante la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	14.4 Padrón Electoral.
	Reporte de los acuses de  entrega de Discos a la Junta Local  cargados mensualmente en el Módulo de Atención Ciudadana.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana.
	Directorio de Módulos, Formatos base SIIRFE, MAC, Reportes de actividades, Incidencias, Formato de Transacciones y  de Actualización de versión y RPM.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Reportes Estadísticos, de los acuses de entrega de información para su actualización
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	14.9 Destrucción de Credenciales para Votar.
	Documentación relativa a la entrega de las credenciales por retiro, devueltas por canje generada en el MAC del distrito para su destrucción.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	14.11 Cartografía Electoral.
	Acuses mensuales correspondiente a la entrega de la documentación  generada en la sistematización Cartográfica (RUAC, CAND-01, SIS-05), PUSIS, Puntos GPS.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia.
	Documentación mensual generada relativa a las Convocatorias, Minutas, Actas, Acuerdos.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	14.17 Coordinación de Juzgados y Procuradurías (datos personales).
	Respuesta de solicitudes a peticiones de los Juzgados de Fuero Común correspondiente a la búsqueda de datos de ciudadanos en situación legal.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	8.17 Administración y servicios de archivo.
	Inventario general por expediente, inventario de transferencia primaria, inventario de baja documental e inventario de transferencia secundaria archivo institucional de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Documentación  mensual presentada en las sesiones ordinarias y actividades relevantes.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Información dirigida a la Vocalía Secretarial para dotar de insumos necesarios para las actividades de la Vocalía y Módulo de Atención ciudadana.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Información dirigida a la Junta Local del cumplimiento de actividades del programa anual del Registro Federal de Electores.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	13.8 Registro de Integrantes y Representantes ante los Órganos del Instituto.
	Acreditaciones de los Representantes de los Partidos Políticos ante la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	14.4 Padrón Electoral.
	Reporte de los acuses de  entrega de Discos a la Junta Local  cargados mensualmente en el Módulo de Atención Ciudadana.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana.
	Directorio de Módulos, Formatos base SIIRFE, MAC, Reportes de actividades, Incidencias, Formato de Transacciones y  de Actualización de versión y RPM.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Reportes Estadísticos, de los acuses de entrega de información para su actualización.
	2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.

	14.9 Destrucción de Credenciales para Votar.
	Documentación relativa a la entrega de las credenciales por retiro, devueltas por canje generada en el MAC del distrito para su destrucción.
	[bookmark: _GoBack]2014-2015
	2 cajas
	Área de archivo de la Junta Distrital, anaquel 1, VRFE trámite, entrepaño 4 y 5.
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