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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                                   Fecha de elaboración: 29/10/2018
	Órgano Responsable: 26 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de México.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Tiburcio Ríos Álvarez, Vocal Ejecutivo.

	Domicilio: Avenida Miguel Hidalgo número 908, colonia san Bernardino, Toluca de Lerdo, Estado de México

	Teléfono: 722-277-3622

	Correo electrónico: tiburcio.rios@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Sección: 5 Recursos Financieros, 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación, 13 Prerrogativas y Fiscalización de Partidos Políticos Nacionales y Locales, Agrupaciones Políticas Nacionales, Candidatos Independientes, 15 Proceso Electoral, 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana, 17 Servicio Profesional Electoral Nacional.

11 Planeación y Proyectos en materia de Evaluación del Desempeño, 13 Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización, 14 Registro Federal de Electores, 15 Proceso Electoral, 17 Servicio Profesional Electoral.





	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio.
	Documentación relacionada de las actividades asignadas a la 26 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	17.8 Evaluación de Desempeño del Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	Documentación relacionada de las actividades asignadas a la 26 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	13.39 Procedimientos de fiscalización.
	Documentación relacionada con el monitoreo de espectaculares, panorámicos y propaganda impresa advertida en el 26 Distrito Electoral.
	2018-2018
	2 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	16.11 Relaciones Institucionales.
	Documentación relacionada con las reuniones que llevan a cabo las vocalías integrantes de la 26 Junta Distrital Electoral.
	2017-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	16.9 Relaciones Institucionales
	Documentación relacionada con las reuniones que llevan a cabo las vocalías integrantes de la 26 Junta Distrital Electoral.
	2018-2018
	4 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	15.17 Asistentes Electorales
	Actividades de contratación supervisores y capacitadores asistentes.
	2017-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	15.16 Asistentes Capacitadores y Supervisores Electorales
	Actividades de contratación supervisores y capacitadores asistentes
	2017-2018
	2 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	5.11 Asignación y Optimización de Recursos Financieros
	Recursos asignados a los consejeros distritales para el Proceso Electoral 2017-2018.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	11.15 Informes por Disposición Legal (anual, trimestral, mensual)
	Relacionados con las situaciones que afectan el cumplimiento, desempeño y calidad de actividades por los miembros de la 26 Junta Distrital Ejecutiva. 
	2018-2018
	3 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	15.14 Integración de Mesas Directivas de Casilla 
	Oficios relacionados con las visitas a domicilios de los ciudadanos de los insaculados para el proceso electoral 2017-2018.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	15.13 Ubicación de Casillas
	 Relacionada con la publicación de la lista de ubicación de casillas.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	15.48 Mecanismos de Recolección 
	Documentación relacionada con el modelo operativo para la entrega de recepción y resguardo de paquetes electorales. 
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	15.19 Material Electoral. 
	Documentación relacionada con el trato del material electoral para el proceso 2017-2018. 
	2018-2018
	3 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	15.2 Proyectos y programas y para el Proceso Electoral. 
	Relacionada con los mecanismos de recolección, para el proceso electoral local 2016-2017. 
	2016-2017
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	15.8 Elecciones Locales concurrentes
	Documentación relacionada con las reuniones e integración de miembros del 26 Consejo Distrital.
	2016-2017
	3 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a), archivero 1

	11.5 Programas y Proyectos en Materia de Evaluación del Desempeño. 
	Relacionada con acontecimientos y actividades relevantes que se presentan por el personal de la 26 Junta Distrital Ejecutiva. 
	2016-2017
	1 +3 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a) y (b), archivero 1

	13.17 Radio y Televisión 
	Relativo al material entregado a medios de comunicación. 
	2016-2017
	2 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a) y (b), archivero 1

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana  
	Documentación relacionada con las notas periodísticas sobre los módulos de atención ciudadana.  
	2017-2017
	1 Expediente 
	Vocalía Ejecutiva, Cajón (a) y (b), archivero 1



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación, 6 Recursos materiales y obra pública, 8 tecnologías y servicios de la información, 11 Planeación, información, evaluación y políticas; 13 Partidos políticos nacionales y agrupaciones políticas nacionales Prerrogativas y fiscalización; 15 Proceso electoral, 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana, 17 Servicio profesional electoral.




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.5 Programas y Proyectos en Materia de Evaluación del Desempeño 
	Relacionada con los acontecimientos y actividades relevantes por parte de los miembros de la 26 Junta Distrital Electoral.
	2013-2016
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 2, e1, anaquel 1, nivel 1, e3, anaquel 1, nivel 1, e2, anaquel 1, nivel 1, e1.

	13.2 Programas y Proyectos de Partidos Políticos 
	Relacionada con Elecciones Internas de Partidos Políticos.
	2014-2015
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1 nivel 1, e3, anaquel 1 nivel 1, e2.

	13.17 Radio y Televisión 
	Relativa con el material entregado a los medios de comunicación.
	2013-2015
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 2, e1, anaquel 1, nivel 1, e3, anaquel 1, nivel 1, e2.

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Mecanismos de recolección para el Proceso Electoral Federal.
	2014-2015
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1 nivel 1, e3, anaquel 1 nivel 1, e2.

	15.8 Elecciones Locales y concurrentes
	Relacionada con las reuniones de los Integrantes del 26 Consejo Distrital Electoral.
	2015-2015
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1 nivel 1, e2.

	13.3 Notificaciones Certificaciones de Asambleas 
	Documentación relacionada con la certificación de las asambleas realizadas ante la 26 Junta Distrital Electoral.
	2013-2013
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 2, e1.

	4.23 Servicio Social de área administrativas 
	Documentación de las personas que prestaron su servicio social ante la Vocalía de la 26 Junta Distrital Electoral.
	2013-2013
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 2, e1.




	ELABORÓ




Lic. Karla Susana Baca Villanueva
Secretaria de la Vocalía Ejecutiva 
de la 26 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México.
	VALIDÓ




Lic. Tiburcio Ríos Álvarez
Vocal Ejecutivo
de la 26 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México. 
	Vo.bo




Lic. Edgar Alexander Aguayo García
Vocal Secretario de la 26 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México.
	AUTORIZÓ




Lic. Tiburcio Ríos Álvarez
Vocal Ejecutivo
de la 26 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México.
	





GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 05/nov/2018.
	Órgano Responsable: 26 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de México.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía del Secretario

	Domicilio: Avenida Miguel Hidalgo N° 908, Col. San Bernardino, Toluca del Lerdo, Estado de México

	Teléfono: 01722-2778191

	Correo electrónico: edgar.aguayo@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretario.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos, 3 Recursos Humanos, 4 Recursos Humanos, 6 Recursos Materiales y Obra Pública, 7 Servicios Generales, 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental, 10 Control, Fiscalización y Vigilancia; 12 Transparencia, Acceso a la Información y Protección De Datos Personales; 15 Proceso Electoral; 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana, 17 Servicio Profesional Electoral Nacional, 19 Contencioso Electoral. (codificación del Catálogo vigente desde el 1 de enero de 2018)

3 Programación, Organización y Presupuestación; 4 Recursos Humanos; 6 Recursos Materiales y Obra Pública; 8 Tecnologías y Servicios de la Información; 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas; 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 12 Transparencia y Acceso a la Información; 13 Partidos Políticos y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización; 15 Proceso Electoral; 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana;17 Servicio Profesional Electoral. (Catálogo de Disposición Documental vigente hasta el 31 de diciembre del 2017)




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.3 actuaciones y representaciones en materia legal,
	Actividades de remisión por valija de notificaciones
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario.

	2.19 comisión de quejas y denuncias,
	Actividades de la Comisión de Quejas y Denuncias del Consejo Distrital.

	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	2.22 actas de la función electoral
	Actividades realizadas por la oficialía electoral
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	3.13 programas y proyectos en materia de presupuesto, 
	Actividades de solicitud de recursos adicionales necesarios para el funcionamiento de la 26 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.4.1 gestión de pago de nómina, 
	Pago de nómina a personal de la 26 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.5 reclutamiento y selección de personal
	Actividades realizadas para la contratación del personal contratado bajo el régimen de HP y HE
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.7 control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Actividades referentes a asistencia del personal administrativo y justificación de inasistencias del mismo.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.11 evaluaciones y promociones
	Soportes del cumplimiento de la evaluación anual 2017 a personal operativo de la 26 JDE.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.15 control de prestaciones en materia económica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Actividades de la prestación de servicios contractuales a personal de la 26 JDE
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.22 servicio social
	cumplimentar el servicio social en las diversas vocalías de la 26 JDE
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.26 comisiones mixtas de seguridad e higiene en el trabajo
	Actividades de la Comisión Mixta Central de Seguridad y Salud en el Trabajo de esta 26 JDE
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	6.5 contratos
	Contratos realizados con proveedores de servicios
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	6.18 almacenamiento, control y distribución de bienes muebles
	Soportes documentales de la verificación de bienes muebles realizada por los resguardantes.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	6.22 comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	soporta la implementación de las sesiones que realizan los miembros del subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la 26 JDE.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	7.2 servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Actividades realizadas para la autorización de cambio de inmueble con motivo de la re distritación.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	8.14 administración, servicios, preservación y conservación de archivos
	Actividades periódicas referentes al Archivo Institucional
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	10.11 auditorías del órgano interno de control
	Actividades para el cumplimiento de auditorías realizadas por el oficinas centrales a órganos desconcentrados
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Actividades que soportan la implementación de las reuniones de trabajo de miembros de Junta Distrital.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	12.6 obligaciones de transparencia
	Actividades periódicas de transparencia y acceso a la información
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	15.5 sesiones de consejo distrital
	Soportes de las reuniones de trabajo de realizadas por miembros de Consejo Distrital.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	15.7 elecciones federales, locales y locales concurrentes
	Actividades previas a la implementación de los cómputos distritales del PEF 2017-2018.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	15.58 representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Actividades de acreditación de representantes de PP y CI así como funcionamiento de sistema del mismo nombre.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	16.9 relaciones institucionales
	Soportes de las reuniones de trabajo de realizadas como parte de los mecanismos de coordinación para el PEF 2017-2018.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	17.8 evaluación del desempeño de personal del servicio profesional electoral nacional
	Actividades para el cumplimiento de la evaluación anual de MSPE de la 26 JDE correspondiente al ejercicio 2017
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	19.2 procedimiento especial sancionador.
	Soportes del Procedimiento Especial Sancionador CD/PE/CD26/MEX/0001/2018
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 1, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	3.21 Evaluación y control del ejercicio presupuestal 
	Actividades de solicitud de recursos adicionales necesarios para el funcionamiento de la 26 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.5 Nómina de pago de personal 
	Pago de nómina a personal de la 26 Junta Distrital Ejecutiva.
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.6 Reclutamiento y selección de personal 
	Actividades realizadas para la contratación del personal contratado bajo el régimen de HP y HE
	2017-2017
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.7 Identificación y acreditación de personal 
	Actividades de refrendo de credencial de personal contratado bajo régimen de contratación presupuestal 
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.) 
	Actividades referentes a asistencia del personal administrativo y justificación de inasistencias del mismo.
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.12 Evaluaciones y promociones 
	Soportes del cumplimiento de la evaluación anual 2017 a personal operativo de la 26 JDE.
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.) 
	Actividades de la prestación de servicios contractuales a personal de la 26 JDE
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo 
	Actividades de la Comisión Mixta Central de Seguridad y Salud en el Trabajo de esta 26 JDE
	2016-2017
	3 expedientes
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.23 Servicio social de áreas administrativas
	cumplimentar el servicio social en las diversas vocalías de la 26 JDE
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	4.25 Censo de personal 
	Actualización de datos de personal de la JDE 26, a través del portal de datos INE.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	6.3 Licitaciones 
	Licitación pública realizadas con proveedores de servicios
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	6.6 Contratos
	Contratos realizados con proveedores de servicios
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles 
	Soportes documentales de la verificación de bienes muebles realizada por los resguardantes.
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	soporta la implementación de las sesiones que realizan los miembros del subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la 26 JDE.
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	8.17 Administración y servicios de archivo
	Actividades periódicas referentes al Archivo Institucional
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	10.3 Auditorías
	Actividades para el cumplimiento de auditorías realizadas por el oficinas centrales a órganos desconcentrados
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva 
	Actividades que soportan la implementación de las reuniones de trabajo de miembros de Junta Distrital.
	2016-2017
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	12.7  Portal de transparencia 
	Actividades periódicas de transparencia y acceso a la información
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	12.11 Orientación y quejas ciudadanas
	Monitoreo de propaganda en vía pública, PEF 2017-2018
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	13.32 Apoyo, asesorías y capacitación a partidos políticos 
	Soportes de las reuniones de trabajo de realizadas por miembros de Consejo Distrital.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	15.6 Consejo Distrital 
	Documentación soporte de la remisión por valija de notificaciones
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	16.11 Relaciones institucionales 
	Cursos de actualización
	2017-2017
	2 expedientes
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	17.6 Formación continua y desarrollo  del personal del servicio profesional
	Evaluación anual de miembros del Servicio Profesional 
	2016-2016
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio 
	Actividades de solicitud de recursos adicionales necesarios para el funcionamiento de la 26 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero1, Cajón 2, ubicado en la oficina adjunta a la Vocalía del Secretario






Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración


	Área generadora: Vocalía del Secretario 



	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; 11 Planeación; Información; Evaluación y Políticas; 13 Partidos Políticos y Agrupaciones Políticas Nacionales; Prerrogativas y Fiscalización; 15 Proceso Electoral; 17 Servicio Profesional Electoral.




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19 Medios de impugnación
	Reporte realizados en materia de medios de impugnación.
	2015-2015

	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	4.5 Nomina de pago de personal
	Nómina de pago del personal contratado bajo régimen de plaza presupuestal, honorarios permanentes y honorarios eventuales
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Movimiento de plantilla eventual
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	4.8 Incapacidades
	Soporte del registro de asistencia del personal adscrito a la 26 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	4.12 Evaluaciones y promociones
	Documentos referentes a la evaluación del personal operativo adscrito a la 26 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	4.16 Control de prestaciones en materia Económica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Soporte de la prestación de servicios contractuales a personal operativo adscrito a la 26 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	4.20 Relaciones laborales
	Corrección de datos personales de personal 
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Formatos de la Comisión de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el trabajo; Formato de Accidentes de Trabajo y de recorridos.
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	4.27 Coordinación laboral con organismos descentralizados 
	Lista de programación de citas del personal a la CLIDA
	2014-2014
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	6.3 Licitaciones
	Documentos sobre la licitación pública respecto de servicios recibidos.
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	6.6 Contratos
	Contratos realizados con proveedores de servicios.
	2015-2015
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles.
	Resguardo de bienes muebles.
	2014-2014
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	6.19 Almacenamiento y control y distribución de bienes muebles
	Documentos que soportan el control de bienes muebles.
	2015-2015
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	6.23 Comités y Subcomités de arrendamientos y servicios
	Convocatorias y Ordenes del día de las sesiones de Subcomité 
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	7.17 Conservación y Mantenimiento de la Infraestructura Física
	Informe de la Situación Legal y Contractual del Inmueble
	2014-2014
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	8.17 Administración y Servicios de Archivo
	Formatos y envíos referentes al Inventario general por Expediente.
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	11.17 Evaluación y programas de acción
	Oficios de reuniones de trabajo
	2014-2014
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Documentos que soportan el cumplimiento de las reuniones de trabajo de miembros de Junta Distrital
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	13.2 Programas y Proyectos de Partidos Políticos
	Proceso Electivo del Partido de la Revolución Democrática
	2014-2014
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	15.6 Consejo Distrital
	Documentos que soportan el cumplimiento de las reuniones de trabajo de miembros de Consejo Distrital
	2015-2015
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	Acreditaciones de representantes de partidos políticos ante casillas y generales
	2015-2015
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del servicio profesional.
	Cursos de actualización.
	2014-2014
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 1, nivel 1, cajón 1 




	ELABORÓ




C. Claudia Sánchez Estrada
Secretaria adscrita a Vocalía del Secretario
	VALIDÓ




Lic. Edgar Alexander Aguayo García
Vocal Secretario. 
	Vo.bo




Lic. Edgar Alexander Aguayo García
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. Tiburcio Ríos Álvarez.
Vocal Ejecutivo de la 26 Junta Distrital Ejecutiva del INE en el Estado de México.
	






GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 05/nov/2018.
	Órgano Responsable: 26 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de México.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	Domicilio: Avenida Miguel Hidalgo y Costilla Poniente No. 908, Col. San Bernardino, C.P. 50080, Toluca, Estado de México

	Teléfono: 01722 2 77 87 40

	Correo electrónico: antonia.quezada@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3.12 Visitas de supervisión; 3.17 Visitas de supervisión; 4.5 Reclutamiento y selección de personal; 4.22 Servicio Social; 6.5 Contratos; 8.12 Administración y Capacitación de Sistemas del Instituto; 9.7 Publicaciones e impresos Institucionales (Inserciones en medios impresos e internet); 11.15 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual); 15.14 Integración de mesas directivas de casilla; 15.15 Integración de mesas directivas de casilla; 15.17 Observadores electorales; 15.41 Comisiones Unidas de Organización Electoral y Capacitación Electoral; 16.10 Programas de participación infantil y juvenil 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.12 Visitas de supervisión
	Reportes de supervisión realizadas por la Vocalía Local.
	2018-2018
	1 expediente
	VCEyEC Archivero de madera, cajón 1

	3.17 Visitas de supervisión
	Reportes de supervisión realizadas por la Vocalía Local.
	2017-2017
	1 expediente
	VCEyEC Archivero de metal, cajón 1

	4.5 Reclutamiento y selección de personal
	Avance en la difusión convocatorias y procedimiento de reclutamiento, selección de SE y CAE, Capturistas y Técnicos Electorales
	2018-2018
	4 expedientes
	VCEyEC Archivero de madera, cajón 1

	4.22 Servicio Social 
	Incorporación de prestadores de servicio social en los diferentes programas del área.
	2018-2018
	1 expediente
	VCEyEC Archivero de madera, cajón 1

	6.5 Contratos
	Recepción de material impreso PE 2017 -2018
	2018-2018
	1 expediente
	VCEyEC Archivero de madera, cajón 1

	8.12 Administración y Capacitación de Sistemas del Instituto
	Actividades, ejercicios pruebas y captura del sistema ELEC. PE 2017-2018
	2017-2017
	1 expediente
	VCEyEC Archivero de metal, cajón 1

	9.7 Publicaciones e impresos Institucionales (Inserciones en medios impresos e internet)
	Concertación y difusión de las subcampañas y actualización al padrón electoral en medios alternativos.
	2018-2018
	1 expediente
	VCEyEC Archivero de madera, cajón 1

	11.15 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Informes de incidencias que afecten el cumplimiento de las actividades de VCEyEC.
	2018-2018
	1 expediente
	VCEyEC Archivero de madera, cajón 1

	15.14 Integración de mesas directivas de casilla
	Procedimiento de 1ra y 2da Insaculación, 
	2018-2018
	2 expedientes
	VCEyEC Archivero de madera, cajón 1

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla
	Socialización de la Estrategia de Capacitación Electoral y Asistencia Electoral
	2017-2017
	1 expediente
	VCEyEC Archivero de metal, cajón 1

	15.17 Observadores electorales
	Cursos a Observadores Electorales.
	2018-2018
	1 expediente
	VCEyEC Archivero de madera, cajón 1

	15.41 Comisiones Unidas de Organización Electoral y Capacitación Electoral
	Comisiones unidas de Organización Electoral y Capacitación Electoral
	2018-2018
	1 expediente
	VCEyEC Archivero de madera, cajón 1

	16.10 Programas de participación infantil y juvenil
	Consulta Infantil y Juvenil 2018
	2018-2018
	1 expediente
	VCEyEC Archivero de madera, cajón 1




Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación; 4 Recursos Humanos; 8 Tecnologías y Servicios de la Información; 9 Comunicación Social y Relaciones Públicas;11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 13 Partidos Políticos y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización, 15 Proceso Electoral. 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.17 Visitas de supervisión 
	Visitas y reportes de supervisión realizadas por la Vocalía Local
	2004-2008, 2010- 2012
	1 caja 
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	4.6 Reclutamiento y selección de personal 
	Avance en la difusión de la convocatoria y procedimiento de reclutamiento, selección de SE y CAE, Capturistas y Técnicos Electorales
	2005-2006, 2008-2008, 2011-2012, 2014-2016
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	4.14 Evaluación del desempeño de servidores de mando 
	Evaluación, autoevaluación y observaciones a los indicadores de evaluación.
	2004-2006, 2008-2008, 2009 -2009
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	4.23 Servicio Social de áreas Administrativas 
	Incorporación de prestadores de servicio social en los diferentes programas del área.
	2011-2012, 2014-2016
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	8.12 Administración y capacitación de sistemas del instituto 
	Pruebas Nacionales y Capacitación a Distancia de los diferentes submodulos del ELEC.
	2006-2006, 2008-2009, 2011-2012, 2014-2015
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	8.21 Administración y servicios de bibliotecas 
	Reportes, cuestionario diagnóstico de la biblioteca, difusión a través de trípticos, servicio que ofrece y formato de usuarios.
	2004-2010
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	9.8 Inserciones y anuncios en periódicos y revistas 
	Concertación y difusión de las subcampañas y actualización al padrón electoral en medios alternativos.
	2008-2010, 2012- 2016.
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	11.5 Calendario anual de actividades 
	Avance en el cumplimiento de calendario anual de actividades (captura del SIJELyD)
	2004-2010
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	11.12 Desarrollo de encuestas 
	Informe sobre la aplicación de encuestas para evaluar el impacto de las campañas a nivel regional y sobre discriminación
	2004-2005, 2008-2009 2013-2013
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual). 
	Informes mensuales solicitados por el VLCEyEC, distribución de materiales, reuniones de trabajo, difusión de mensajes, Campañas y subcampañas, transmisiones Edusat, Capítulos de la Memoria de los PEF, Monografía Distrital, catálogo de servidores públicos de confianza, distribución de materiales, Informe de incidencias que afecten el cumplimiento de las actividades
	2004-2016
	2 cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	13.33 Apoyo, asesorías y capacitación a partidos políticos 
	Curso de actualización en Materia Político Electoral a partidos políticos.
	2005-2007
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	15.3 Estudios y análisis sobre Procesos Electorales

	Cuestionario dirigido a Funcionarios Casilla que no acudieron el día de la Jornada Electoral.
	2016-2016
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla 
	Programa de capacitación a CAE`S y SE, estrategia, SAE, verificaciones, Informes sobre el PEF, 1ra y 2da Insaculación, Entrega de reconocimientos, Piloteo nuevos materiales, propuestas áreas de responsabilidad.
	2005-2006, 2008-2016
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	15.18 Observadores electorales 
	Cursos a Observadores Electorales.
	2006-2006, 2009-2009, 2011-2012, 2014-2015

	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana 
	Indicadores Institucionales Estratégicos e informe del Plan Trianual. Proyecto distrital "educación para el ejercicio de los derechos ciudadanos básicos", adaptación del modelo educación para la participación democrática, Adaptación de MEPD, multiplicadores del MEPD, ejercicio del MEPD, Modelo de Educación para la participación democrática.
	2004-2014
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	16.5 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Pláticas en escuelas, cultura Político Electoral M_Colectiva_6
	2016-2016
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	16.7 Campus Virtual 
	Curso sobre la operación de herramientas informáticas básicas.
	2010-2010
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	16.8 Programas de Educación Cívica 
	Informe de la Semana Nacional, programa Educar para la democracia, Curso taller de Educación Ciudadana.
	2004-2007, 2009-2009; 2013-2013
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	16.9 Programas de participación ciudadana 
	Concurso Nacionales Pintando para la democracia, Certamen Nacional Fotografiando la Democracia, Certámenes Nacionales "Francisco I Madero", materiales didácticos, organizaciones de la sociedad civil
	2004-2013, 2015-2015, 2016-2016
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	16.10 Educar para la participación colectiva democrática 
	Programa Educar para la participación colectiva democrática
	2008-2008
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil 
	Concursos infantiles, realización de Jornadas Cívicas, Parlamento de las Niñas y los Niños de México, Ejercicio de participación cívica infantil y juvenil, Programa integral de formación cívica y ética para la educación primaria en su fase de piloto, Concurso Nacional de Música Una rola por la democracia, Estrategia de formación de niñas, niños y jóvenes para el ejercicio de su ciudadanía, guiones creativos
	2004-2016
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del servicio profesional 
	Servicio Profesional, Curso impartido por la IBEROAMERICANA, Curso propedéutico.
	2004-2007 2009-2009
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	17.9 Evaluación anual de desempeño 
	Evaluación anual de desempeño 2009
	2007-2007 2010- 2011
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4

	17.10 Observaciones a la propuesta de indicadores de la evaluación anual de desempeño 
	Indicadores de la evaluación anual del desempeño 
	2006-2008
	1 caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional, anaquel 9, niveles 1 y 2, E 1,E2, E3 y E4





	ELABORÓ




Guadalupe Ángeles Anaya

Secretaria de Junta Distrital 
	VALIDÓ




Lic. Antonia E. Quezada Elizalde

Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la 26 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México. 
	Vo.bo




Lic. Edgar Alexander Aguayo García 
Vocal Secretario de la 26 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México
	AUTORIZÓ




Lic. Tiburcio Rios Alvarez

Vocal Secretario de la 26 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México.

	







GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 05/11/2018
	Órgano Responsable: 26 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía de Organización Electoral

	Domicilio: Avenida Miguel Hidalgo No. 908, Pte. Col. San Bernardino, C.P. 50080, Toluca, Estado de México

	Teléfono: 01722 2778480

	Correo electrónico: myriam.villegas@ine.mx 



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía de Organización.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral; 17 Servicio Profesional Electoral




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.17   Observadores Electorales
	Solicitudes, Acreditaciones y Gafetes de Observadores Electorales de las actividades del Proceso Electoral 2018

	2018-2018
	1 Expediente
	Cajón 2 archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	17.8	Evaluación del desempeño del personal de Servicio Profesional Electoral
	Propuesta parcial y de mecanismos para la recolección de la documentación de las casillas a utilizarse al término de la Jornada Electoral
	2018-2018
	1 Expediente
	Cajón 2 archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	17.8	Evaluación del desempeño del personal de Servicio Profesional Electoral
	Estudios de factibilidad, para la elección federal y para la elección local, con las propuestas de mecanismos para la recolección de documentación de las casillas al término de la jornada electoral del 1 de julio de 2018, y base de datos del Sistema de Mecanismos
	2017-2018
	1 Expediente
	Cajón 2 archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	15.14	Ubicación de Casillas
	Lista de ubicación de casillas
	2017-2017
	1 Expediente
	Cajón 1 archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	15.18	Observadores electorales
	Reporte de cumplimiento de la actividad relativa a llevar a cabo el registro de Observadores Electorales.
	2017-2017
	1 Expediente
	Cajón 1 archivero de la Vocalía de Organización

	17.9	Evaluación del desempeño del personal de servicio
	Procedimiento de ubicación de casillas que se instalarán en la Jornada Electoral
	2017-2017
	1 Expediente
	Cajón 1 archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	17.9	Evaluación del desempeño del personal de servicio
	Carpeta de Información Básica Distrital del Distrito, entre el 1 de abril al 31 de junio de 2016.
	2016-2016
	1 Expediente
	Cajón 3 archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	17.9	Evaluación del desempeño del personal de servicio
	Propuestas de mejora de los procedimientos establecidos en documentos normativos y reglamentarios emitidos por el INE en materia de Organización Electoral durante los Procesos Electorales 2014-2015 y 2015-2016.
	2016-2016
	1 Expediente
	Cajón 3 archivero de la Vocalía de Organización Electoral

	17.9	Evaluación del desempeño del personal de servicio
	Inventarios de los materiales electorales reutilizables (cancel, urnas, mampara especial y marcadoras de credenciales) 
	2016-2016
	1 Expediente
	Cajón 3 archivero de la Vocalía de Organización Electoral



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración


	Área generadora: Vocalía de Organización



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación, 3 Programación, Organización y Presupuestación, 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, 10 Control y Auditoria de Actividades Públicas, 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 14 Registro Federal de Electores, 15 Proceso Electoral, 17 Servicio profesional Electoral.




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.17 Visitas de Supervisión
	Documentación que soporta las visitas de supervisión de las áreas centrales y la Junta Ejecutiva Local.
	2015-2015
	1 Caja 
	Bodega de Materiales Anaquel 1
Nivel 2
Espacio 1

	11.12 Desarrollo de encuestas

	Expedientes sobre encuestas de operación y funcionamiento de sistemas electorales
	2013-2013
	1 Caja 
	Archivo Institucional Anaquel 4
Nivel 4
Espacio 2

	11.17 Evaluación de programas de acción
	Control de documentación y materiales electorales del proceso electoral federal 2008-2009, evaluación de sistemas informático SIJE 2012 y generación de propuestas de mejora.
	2013-2013
	1 Caja 
	Archivo Institucional Anaquel 4
Nivel 4
Espacio 2


	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Acondicionamiento de la Sala del SIJE y de la Bodega Electoral y el espacio de custodia.
	2015-2015
	1 Caja 
	Bodega de Materiales Anaquel 1 
Nivel 2
Espacio1


	17.9 Evaluación del desempeño de personal del Servicio
	Propuestas de mejora para el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2013-2013, 2014-2014, 2015-2015
	3 Caja 
	Archivo Institucional Anaquel 4
Nivel 4
Espacio 2 y Bodega de Materiales
Anaquel 1 
Nivel 2 
Espacio1 y 2 




	ELABORÓ




Esther Isabel García Morales
Secretaria de la Vocalía de Organización
	VALIDÓ




Lic. Tiburcio Ríos Álvarez
Encargado del Despacho de la Vocalía de Organización Electoral 
	Vo.bo




Edgar Alexander Aguayo García
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Tiburcio Ríos Alvares
 Vocal Ejecutivo 
	





GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 05/nov/2018
	Órgano Responsable: 26 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Rafael Martínez Iturbe, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Av. Miguel Hidalgo y Costilla Pte. No. 908, Barr. San Bernardino, Toluca Estado de México

	Teléfono: (01722) 2 77 85 79

	Correo electrónico: rafael.martinezi@ine.mx 



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite.

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8. Tecnologías y Servicios de la Información, 14. Registro Federal de Electores, 15. Proceso Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Proyectos y programas en Materia del Registro Federal de Electores
	Documentos que avalan el cumplimiento de los programas del Registro Federal de Electores
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Cajón 1 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE

	14.4 Operación de Módulos de Atención Ciudadana
	Documentos del seguimiento y cumplimiento de actividades del módulo de atención ciudadana, así como reportes generados en el sistema.
	2018 – 2018
	12 Expedientes
	Cajón 1 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE

	14.9 Cartografía Electoral
	Actualizaciones a la cartografía electoral de este Distrito Electoral Federal.
	2018- 2018
	1 Expediente
	Cajón 1, del Archivero único que se encuentra en la oficina del Jefe de oficina, Seguimiento y Análisis.


	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia
	Documentación generada en las Sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2018 – 2018
	14 Expedientes
	Cajón 1, del Archivero único que se encuentra en la oficina del Jefe de oficina, Seguimiento y Análisis.


	14.13 Comisión del Registro Federal de Electores
	Documentación generada en las Reuniones de la Comisión del Registro Federal de Electores.
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Cajón 2 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE

	14.14 Solicitudes de acceso, rectificación, corrección y oposición de datos personales.
	Documentación derivada de las solicitudes de acceso a la información por parte de la ciudadanía.
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Cajón 1 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE

	14.18 Depuración al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Documentación que avala el seguimiento al programa de detección de registros duplicados, bajas por Defunción, Procedimiento Alterno y Suspensión de Derechos.
	2018 – 2018
	9 Expedientes
	Cajón 1 y 2 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE

	14.20 Verificación Nacional Muestral
	Reportes relacionados con la Verificación Nacional Muestral 2018 en sus diferentes etapas.

	2018 – 2018
	1 Expediente
	Cajón 2 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE

	15.1 Proyectos y programas para el Proceso Electoral
	Documentación derivada de las actividades relacionadas con el Proceso Electoral Local del Estado de México.
	2018 – 2018
	4 Expedientes
	Cajón 2 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE

	8.17 Administración y Servicios de Archivo.
	Documentación que avala en cumplimiento de esta actividad.
	2017 – 2017
	1 expediente
	Cajón 3 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE


	14.2 Proyectos y programas en Materia del Registro Federal de Electores.
	Documentos que avalan el cumplimiento a los programas inherentes al Registro Federal de Electores, 
	2017 – 2017
	7 Expedientes
	Cajón 3 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE

	14.5 Operación de Módulos de Atención Ciudadana.
	Documentos del seguimiento y cumplimiento de actividades del módulo de atención ciudadana, así como reportes generados en el sistema.
	2017 – 2017
	8 Expedientes
	Cajón 3 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE

	14.6 Credencial para Votar.
	Reportes de entrega – recepción de credenciales para votar con fotografía.
	2017 – 2017
	7 Expedientes
	Cajón 3 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE


	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Documentación que avala el seguimiento al programa de detección de registros duplicados, bajas por Defunción, Procedimiento Alterno y Suspensión de Derechos.
	2017 – 2017
	3 Expedientes
	Cajón 3 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE

	14.11 Cartografía Electoral.
	Actualizaciones a la cartografía electoral de este Distrito Electoral Federal.
	2017 – 2017
	1 Caja
	Cajón 2, del Archivero único que se encuentra en la oficina del Jefe de oficina, Seguimiento y Análisis.

	14.15  Comisión Distrital de Vigilancia.
	Documentación generada en las Sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.

	2017 – 2017
	1 Caja
	Cajón 2, del Archivero único que se encuentra en la oficina del Jefe de oficina, Seguimiento y Análisis.


	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías.
	Documentación que avala la comunicación que existe entre el INE y los Juzgados penales Federales y Procuradurías.
.
	2017 – 2017
	1 Expediente
	Cajón 3 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral.
	Documentación derivada de las actividades relacionadas con el Proceso Electoral Local del Estado de México.

	2017 -2017
	4 Expedientes
	Cajón 3 del Archivero 1 de la Vocalía del RFE




Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos, 7. Servicios Generales, 8. Tecnologías y Servicios de la Información, 9. Comunicación Social y Relaciones Públicas, 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 12. Transparencia y acceso a la información, 13. Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización, 14. Registro Federal de Electores, 15. Proceso Electoral, 16. Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana, 17. Servicio Profesional Electoral..



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos.
	Documentación referente a la comprobación de gastos de campo.
	2003 – 2004
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 6, nivel 1

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc).
	Documentación que avala la entrega de listas de asistencia.
	2003 – 2004
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 6, nivel 1

	7.8 Servicios de Telefonía, Telefonía celular y radiolocalización.
	Documentación relacionada a la comprobación del servicio de telefonía.
	2003 – 2004
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 6, nivel 2

	8.17 Administración y Servicios de Archivo.
	Documentación que avala el seguimiento a las actividades de archivo institucional
	2010 – 2015 
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 6, nivel 2

	9.2 Programas y Proyectos de Comunicación Social.
	Reportes de comunicación social.
	2004-2004, 2006-2006, 2009-2011
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 6, nivel 3

	9.5 Publicidad Institucional.
	Reportes de difusión.
	2005-2005
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 6, nivel 3

	11.5 Calendario Anual de Actividades.
	Documentación que avala el cumplimiento del calendario anual de actividades.
	2003 – 2012
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 6, nivel 4

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Documentación del reporte de actividades realizadas en la Vocalía.
	2003 – 2004
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 6, nivel 4

	12.11 Orientación y Quejas Ciudadanas.
	Manual y Estadísticos de Orientación y Quejas Ciudadanas.
	2004-2004
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 6, nivel 5

	13.3 Notificaciones / Certificaciones de Asambleas
	Manual para llevar a cabo las certificaciones de asambleas.
	2004-2004
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 6, nivel 5

	14.2 Proyectos y programas en Materia del Registro Federal de Electores.
	Documentación que avala el cumplimiento de programas del Registro Federal de Electores. 
	2003 – 2015
	2 Cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 7, nivel 1

	14.5 Operación de Módulos de Atención Ciudadana.
	Documentación que respalda las actividades realizadas en el módulo de atención ciudadana.
	2003 – 2015
	2 Cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 7, nivel 1

	14.6 Credencial para Votar.
	Documentación que avala la entrega – recepción de credenciales para votar con fotografía.
	2005 – 2015
	2 Cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 7, nivel 2

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.

	Documentación que avala el cumplimiento de los programas: detección de registros duplicados, bajas por defunción, procedimiento alterno y suspensión de derechos políticos.
	2005 – 2015
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 7, nivel 2

	14.11 Cartografía Electoral.
	Actualizaciones a la cartografía electoral de este Distrito Electoral Federal.
	2003 – 2015 
	2 Cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 8, nivel 1

	14.15  Comisión Distrital de Vigilancia.
	Documentación generada en las Sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.

	2000 – 2015
	4 Cajas
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 8, niveles 2, 3, 4 y 5

	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías.
	Documentación que avala la comunicación que existe entre el INE y los Juzgados penales Federales y Procuradurías.
	2005 – 2015 
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 7, nivel 3

	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral.
	Directorio de integrantes del Consejo Distrital.

	2003-2003
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 7, nivel 3

	[bookmark: _GoBack]15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral.
	Documentación derivada de las actividades relacionadas con el Proceso Electoral Local del Estado de México.

	2003, 2015
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 7, nivel 4

	16.12 Programas de Participación Infantil y Juvenil.
	Manual de Consulta Infantil y Juvenil 2003.
	2003-2003
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional  Anaquel 7, nivel 4

	17.1 Disposiciones en Materia de Servicio Profesional Electoral
	Documentos relacionados con el desempeño del Servicio Profesional Electoral.

	2003 – 2004
	1 Caja
	Oficina que ocupa el Archivo institucional Anaquel 7, nivel 5
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