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FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 07/11/2018
	Órgano Responsable: 40 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Juvenal Bacho Liborio, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Calle Benito Juárez No. 482, Barrio La Veracruz, San Miguel Zinacantepec, C.P. 51350, México.

	Teléfono: (722) 1905627

	Correo electrónico: juvenal.bacho@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 13 Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización, 15 Proceso Electoral y 17 Servicio Profesional Electoral (año 2017) – 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación, 13 Prerrogativas y Fiscalización de Partidos Políticos Nacionales y Locales, Agrupaciones Políticas Nacionales, Candidatos Independientes, 15 Proceso Electoral y 17 Servicio Profesional Electoral Nacional (año 2018).



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.20 Junta General Ejecutiva.
	Oficios recibidos de la Coordinación Nacional de Comunicación Social, Dirección Ejecutiva de Administración, Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional y Secretaría Ejecutiva.
	2017-2017
	4 expedientes
	Librero

	11.21 Junta Local Ejecutiva.
	Oficios recibidos de la Vocalía Ejecutiva y del Registro Federal de Electores, relacionados con las actividades a cargo de la 40 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2017
	2 expedientes
	Librero

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva.
	Documentos producidos por la Junta Distrital Ejecutiva en cumplimiento de las actividades institucionales, tales como: Actas Circunstanciadas, Informes, oficios de salida, oficios recibidos de las vocalías (VCEyEC, VRFE y VS) y oficios recibidos del personal administrativo.
	2017-2017
	5 expedientes
	Librero

	13.22 Verificación de transmisiones.  
	Oficios y cédulas de notificación de las órdenes y pautas de transmisión, así como acuerdos y oficios varios.
	2017-2017
	1 expediente
	Librero

	15.26 Consejo Distrital
	Oficios relativos al traslado y resguardo de los paquetes electorales.
	2017-2017
	1 expediente
	Librero

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio.
	Oficios, informes y anexos sobre el funcionamiento y la integración de la Junta Distrital Ejecutiva, formatos sobre las actividades y acontecimientos relevantes y oficios respecto a la comprobación del 85% de los recursos ministrados a la Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2017
	3 expedientes
	Librero

	7.2 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Oficio recibido del arrendador del inmueble.
	2018-2018
	1 expediente
	Librero

	11.18 Junta Local Ejecutiva
	Oficios recibidos de la Vocalía del Registro Federal de Electores y de la Vocalía Ejecutiva, relacionados con las actividades a cargo de la 40 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018
	2 expedientes
	Librero

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Documentos producidos por la Junta Distrital Ejecutiva en cumplimiento de las actividades institucionales, tales como: oficios de salida y oficios recibidos de las vocalías.
	2018-2018
	2 expedientes
	Librero

	15.1 Proyectos y programas para el Proceso Electoral
	Documentos producidos por el Consejo Distrital en cumplimiento de las actividades institucionales, tales como: expedientes de los Consejeros Electorales, formatos de registro de Consejeros Electorales Distritales para designación, formatos varios, notas informativas, notificaciones a los integrantes del Consejo, oficios de salida, oficios recibidos de los Proyectos de Actas y Actas aprobadas y recepción de documentos de los Partidos Políticos.
	2018-2018
	8 expedientes
	Librero

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Convocatorias a las sesiones,  invitaciones a la sesión de instalación y oficios de inasistencias de los Partidos Políticos a las sesiones.
	2018-2018
	3 expedientes
	Librero

	15.7 Elecciones Federales, Locales y Locales Concurrentes
	Oficios recibidos de los Consejos Municipales No. 5, 88 y 119, en cumplimiento a las actividades del PEF 2017-2018.
	2018-2018
	3 expedientes
	Librero

	17.8 Evaluación del desempeño de personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Oficios, informes y anexos sobre el funcionamiento y la integración de la Junta Distrital Ejecutiva y oficios respecto al comportamiento presupuestal emanado del SIGA.
	2018-2018
	2 expedientes
	Librero



	ELABORÓ



Tania Romero Estrada 
Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ



Lic. Manuel León Trejo
Encargado de despacho 
en el cargo de Vocal Ejecutivo
	Vo.bo



Lic. Manuel León Trejo
Encargado de despacho 
en el cargo de Vocal Ejecutivo 
	AUTORIZÓ



Lic. Manuel León Trejo
Encargado de despacho 
en el cargo de Vocal Ejecutivo 
	




FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                          Fecha de elaboración: 6/nov/2018
	
	

	Órgano Responsable: 40 Junta Distrital Ejecutiva en el estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Manuel León Trejo, Vocal Secretario

	Domicilio: Calle Benito Juárez No. 482, Barrio la Veracruz, San Miguel Zinacantepec, C.P. 51350

	Teléfono: 1 90 56 25

	Correo electrónico: manuel.leon@ine.mx

	1. Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Secretario

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.7 Control de Asistencia (Validación, Descansos, y Licencias, incapacidades)
	Oficios de entrega de Incapacidad, licencias con goce de sueldo
	
2018-2018

	4 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	4.15 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Acuses seguro colectivo de gastos mayores, acuse de seguro de separación individualizado
	2018-2018

	2 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	4.20 Programas y Servicios sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Formatos CMSHT, (Registro y funcionamiento de comisiones de seguridad                       higiene y medio ambiente en el trabajo)
	2018-2018

	2 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Recursos Materiales y Obra Pública

	6.22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	Convocatorias y Actas de las sesiones de Subcomité de Adquisiciones.
	2018-2018

	1 expediente

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Servicios Generales

	7.12 Control del Parque Vehicular.
	Documentación correspondiente al parque vehicular de la 40 Junta Distrital Ejecutiva.
	2018-2018

	1 expediente

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información

	8.14 Administración Servicios, Preservación y Conservación de archivos
	Reporte de Archivo de concentración, oficialía de partes, inventario general por expediente, Guía Simple
	2018-2018

	1 expediente

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva.
	Documentos producidos por la Junta Distrital Ejecutiva en cumplimiento de las actividades institucionales, tales como: Actas Circunstanciadas, Actas de Junta Distrital Ejecutiva, convocatorias para las sesiones de Junta Distrital Ejecutiva y minutas de trabajo.
	2018-2018

	25 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información

	12.6 Obligaciones de Transparencia
	Reportes trimestrales en lo que corresponde a las obligaciones de  transparencia
	2018-2018

	1 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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

	13.7 Registro de Integrantes y representantes ante los Órganos del Instituto
	Acreditaciones Representantes De Partido Político
	2018-2018

	1 expediente

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral

	15.18 Documentación Electoral
	Reportes del Sistema de Sesiones de Consejo, circulares, oficios, justificaciones partidos políticos, justificaciones consejeros, entrega de documentación a consejeros y representantes de partidos políticos, actas de sesiones de consejo, actas circunstanciadas
	2018-2018

	9 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

	17.5 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional
	Acuses de Circulares recibidas de la DESPEN Instrucción de Cursos del Campus Virtual, Avisos relacionados con actividades de los Miembros del Servicio Profesional, Actualización Permanente a los Miembros del Servicio )
	2018-2018

	3 expediente

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	2. Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Secretario

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Recursos Humanos

	Serie
	Descripción
	Años Extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3 Expediente único de personal.
	Expedientes del personal administrativo de plaza presupuestal y honorarios.
	
2017-2017

	23 expedientes
	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	4.8 Control de Asistencia (Validación, Descansos, y Licencias, incapacidades)
	Oficios de entrega de Incapacidad, licencias con goce de sueldo
	
2017-2017


	4 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	4.13 Productividad en el Trabajo.
	Informes de actividades del personal de honorarios permanentes y honorarios eventuales del personal que laboro en esta 40 junta distrital ejecutiva en el proceso electoral local 2016-2017.
	2017-2017

	1 expediente
	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Acuses seguro colectivo de gastos mayores, acuse de seguro de separación individualizado
	2017-2017
	2 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	4.21 Programas y Servicios sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Formatos CMSHT, (Registro y funcionamiento de comisiones de seguridad                       higiene y medio ambiente en el trabajo)
	2017-2017
	2 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	
4.25 Censo del Personal.

	Censo para vales mamas y niños
	2017-2017
	2 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Recursos Materiales y Obra Pública

	6.6 Contratos.
	Contrato de arrendamiento, fumigación, arrendamiento de equipo de fotocopiado, limpieza.
	2017-2017

	4 expedientes
	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	Convocatorias y Actas de las sesiones de Subcomité de Adquisiciones.
	2017-2017

	1 expediente

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Servicios Generales

	7.7 Servicios Generales
	Documentación correspondiente al parque vehicular de la 40 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2017

	1 expediente

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información

	8.17 Administración y Servicios de Archivo
	Reporte de Archivo de concentración, oficialía de partes, inventario general por expediente, Guía Simple
	2017-2017

	1 expediente

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual).
	Documentación relacionada al cumplimiento de las actividades del (ME1 DEOE.U03, DEOE.PS06, OOA 108.01.001, ME DEOE.PS06, OOA DEOE.PS06.03,
Objetivo Operativo 2016 OO16-033.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva.
	Documentos producidos por la Junta Distrital Ejecutiva en cumplimiento de las actividades institucionales, tales como: Actas Circunstanciadas, Actas de Junta Distrital Ejecutiva, convocatorias para las sesiones de Junta Distrital Ejecutiva y minutas de trabajo.
	2017-2017
	25 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información

	12.1 Disposiciones en materia de acceso a la información
	Reporte de archivo de concentración,  oficialía de partes, inventario general, guía simple
	2017-2017

	1 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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

	13.8 Registro de Integrantes y representantes ante los Órganos del Instituto
	Acreditaciones Representantes De Partido Político
	2017-2017

	1 expediente

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral

	15.19 Documentación Electoral
	Reportes del Sistema de Sesiones de Consejo, circulares, oficios, justificaciones partidos políticos, justificaciones consejeros, entrega de documentación a consejeros y representantes de partidos políticos, actas de sesiones de consejo, actas circunstanciadas
	2017-2017

	9 expedientes

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional
	Acuses de Circulares recibidas de la DESPEN Instrucción de Cursos del Campus Virtual, Avisos relacionados con actividades de los Miembros del Servicio Profesional, Actualización Permanente a los Miembros del Servicio )
	2017-2017

	3 expediente

	Vocalía Secretarial (LIBRERO)


	ELABORÓ

Beatriz Andrade Carbonell
Técnico “I”
	Vo.  Bo

Lic. Manuel León Trejo                         Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo de la 40 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México
	Vo.  Bo

Lic. Manuel León Trejo                         Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo de la 40 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México
	AUTORIZÓ

Lic. Manuel León Trejo                         Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo de la 40 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México



FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                          Fecha de elaboración: 6/nov/2018
	Órgano Responsable: 40 Junta Distrital Ejecutiva del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Wendy Lizzeth Rendón Corte

	Domicilio: Benito Juárez #482, Barrio La Veracruz, Zinacantepec, México

	Teléfono: (722) 1905626

	Correo electrónico: wendy.rendon@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos, 15 Proceso Electoral, 16 Programas de Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección de personal.
	Documentación de aspirantes a ocupar el puesto de capturistas y técnicos electorales (copias simples).
	2017-2017
	3 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, archivero, gaveta 1.

	15.3 Estudio y Análisis sobre Procesos Electorales.
	Estudio de factibilidad del Proceso Electoral Local.
	2017-2017

	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, archivero, gaveta 1.

	15.11 Lugares de uso común.
	Oficios de solicitud de mamparas y bastidores a presidencias municipales.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, archivero, gaveta 1.

	15.14 Ubicación de casillas.
	Minutas de recorridos para instalar casillas por Junta y Consejo.
	2017-2017

	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, archivero, gaveta 1.

	15.18 Observadores Electorales.

	Solicitudes con anexos y acuses de gafete y acreditaciones.
	2017-2017

	31 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, archivero, gaveta 2.

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE).
	Formatos F1 y F2 de la Jornada Electoral (SIJE).
	2017-2017

	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, archivero, gaveta 2.

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana.
	Oficios de solicitud para realizar ejercicio con la Boleta Electrónica a Instituciones educativas de nivel secundaria y media superior e informes de los resultados de las elecciones realizadas.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, archivero, gaveta 2.

	15.13 Ubicación de casillas.
	Minutas de recorridos para instalar casillas por Junta y Consejo.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 3.

	15.17 Observadores Electorales.
	Solicitudes con anexos y acuses de gafete y acreditaciones.
	2018-2018
	68 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 3.

	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE).
	Formatos F1 y F2 de la Jornada Electoral.

	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 3.

	15.23 Conteo Rápido
	Formatos Conteo Rápido de la Jornada Electoral.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 3.

	15.24 Expediente de casilla (Jornada Electoral)
	Actas de la Jornada Electoral
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 1.

	15.25 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla.
	Recibos de entrega y recepción de paquetes electorales.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 2.

	15.26 Expediente de Cómputo Distrital de Elección de Diputados de Mayoría Relativa.
	Original de Acta de Cómputo Distrital y copia certificada únicamente actas de la Jornada Electoral.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 1.

	15.27 Expediente de Cómputo Distrital de Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional.
	Copia certificada del acta de escrutinio y cómputo de la Elección de Diputados de Representación Proporcional.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 1.

	15.28 Expediente de Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Mayoría Relativa.
	Solamente original de acta de escrutinio y cómputo de la Elección de Senadores de Mayoría Relativa.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 1.

	15.29 Expediente de Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Representación Proporcional.
	Solamente copias certificadas de acta de escrutinio y cómputo de la elección de Senadores de Representación Proporcional.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 1.

	15.30 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Presidente.
	Copia certificada del acta de escrutinio y cómputo distrital de la elección para la Presidencia de los Estados Unidos Mexicanos, copias certificadas de las actas circunstanciadas del recuento parcial de la elección para la Presidencia de los Estados Unidos Mexicanos de los 3 grupos de trabajo, copias certificadas de las actas de escrutinio y cómputo de casilla de la elección para la Presidencia, copia certificada del acta circunstanciada de la sesión de cómputos, copia certificada del informe del Consejero Presidente sobre el desarrollo del Proceso Electoral Federal 2017-2018 y copia certificada de las constancias individuales de Resultados Electorales de Punto de recuento de la Elección para la presidencia de los Estados Unidos Mexicanos de los 3 grupos de trabajo .
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 1.

	15.36 Custodia Militar
	Minuta y acta circunstanciada de entrega recepción e inventario de bienes.
	2018+2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 2.

	15.48 Mecanismos de Recolección.
	Estudio de factibilidad Proceso Electoral Federal y Local
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 2.

	16.7 Programas de Participación Ciudadana
	Oficios de solicitud para realizar ejercicio con la Boleta Electrónica a Instituciones educativas de nivel secundaria y media superior e informes de los resultados de las elecciones realizadas.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral, anaquel, entrepaño 2.



	ELABORÓ

Juana Méndez Cordero
Secretaria

	VALIDÓ

Lic. Wendy Lizzeth Rendón Corte
Vocal de Organización Electoral
	Vo. Bo

Lic. Manuel León Trejo
Encargado de Despacho de la Vocalía Ejecutiva

	AUTORIZÓ

Lic. Manuel León Trejo
Encargado de Despacho de la Vocalía Ejecutiva


FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                        Fecha de elaboración: 15/Feb/2019

	Órgano Responsable:  40 Junta Distrital Ejecutiva del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Edgar Macedo Martínez, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Avenida Benito Juárez No 482, Bo la Veracruz, Zinacantepec ; México.

	Teléfono:722 1905623

	Correo electrónico: edgar.macedo@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 12. Transparencia, acceso a la información.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.1 Disposiciones  en materia de acceso a la información.
	Documentos en materia de Transparencia y acceso a la información, correspondientes al cuarto trimestre de obligaciones de transparencia.
	2017-2017
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral, Mensual).


	Original – Oficios generados por la  Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica en el cumplimiento de sus actividades, (oficios de gestión para cumplir actividades, oficios donde se informa el cumplimiento de diferentes actividades, oficios informando término y reporte de la actividades en respuesta a las  circulares recibidas de la Dirección de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2017-2017
	2 Expedientes
	Closet de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 15. Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.17 Asistentes electorales
	Originales de recibos de Entrega-Recepción de dispositivos móviles.
	2017-2017
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 16- Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana.
	Original- Oficios de gestión, listas de asistencia de eventos realizados, evaluaciones aplicadas a los participantes en la promoción de la participación ciudadana en el PE 2016-2017.
	2017-2017
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	16.12 Programas de participación infantil y Juvenil
	Originales- Documentos y oficios de 10° Parlamento de las niñas y niños  2017, lista de asistencia, cuestionarios aplicados en evento de rendición de cuentas del 10° Parlamento de las niñas y niños  2017.
	2017-2017
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Original – Oficios generados por la  Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica en el cumplimiento de sus actividades, (oficios de gestión para cumplir actividades, oficios donde se informa el cumplimiento de la actividad, oficios informando término y reporte de la actividades en respuesta a las  circulares recibidas de la Dirección de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 12. Transparencia, acceso a la información y protección de datos personales

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6 Obligaciones de transparencia
	Formatos en cumplimiento en materia de Transparencia y acceso a la información, formatos del art. 70.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 15 Proceso Electoral

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.16 Asistentes, capacitadores y supervisores electorales.
	Recibos de entrega de material, entrega-recepción de prendas de identificación, entrega recepción de celulares, listas de asistencia de supervisores electorales y capacitadores de cursos de capacitación, entregas de material de SE y CAE  .
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	15.17 Observadores Electorales
	Comprobantes de impartición de curso a ciudadanos que solicitaron su acreditación como observadores electorales ante el 40 Consejo Distrital del INE.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                         Fecha de elaboración: 31/OCT/2018
	Órgano Responsable: 40 Junta Distrital Ejecutiva del estado de México.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Froylán Hernández López, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Benito Juárez 480, Barrio la Veracruz, Zinacantepec, estado de México.

	Teléfono: (722) 1 90 56 24

	Correo electrónico: froylan.hernandez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14. Registro Federal de Electores.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5  Operación y control de los Módulos de Atención Ciudadana.
	Clarificación, Informe de remesas, Incidencias en Módulos de Atención Ciudadana, Encuestas, Folios de Notificación de Entrega de Credencial, Rechazos del Centro de Cómputo y Resguardo Documental, Conclusión de curso, Faltantes de ingresar al Centro de Cómputo y Resguardo Documental, Justificación de arrendamiento del Módulo de Atención Ciudadana 154023, Entrega de acuses y etiquetas de credenciales recibidas, Comprobantes de Formatos Únicos de Actualización y recibo  y fichas, Actualización del Padrón Electoral, Credenciales por canje y terceros, Acuses de recibo de circulares, Archivo de transacción, Solicitud de Expedición, Formatos de credencial para su resguardo,  Conciliación de cifras, Solicitud de energía eléctrica para Módulo de Atención Ciudadana 154023, Difusión, informes de inmuebles, Acta circunstanciada de reimpresiones, Resguardo de Solicitudes de reimpresión, Oficios de personal de MAC`S cambio de distrito, concertaciones, contingencia MAC´S, informe de supervisión a Módulos de Atención Ciudadana, informe imagen institucional, informe de residentes en el extranjero, problemática en módulo 154052.
	2017-2017
	30 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14.8  Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Defunciones, Testimoniales de corroboración de datos, duplicados, Ciudadanos con datos irregulares en nombre o fecha de nacimiento, Registro Civil, Juzgados penal de Notificación de Suspensión de derechos políticos, Juzgado Nuevo Sistema de Notificación de Rehabilitación de derechos políticos, Juzgado Control de Notificación de Suspensión de derechos políticos, Juzgado Penal de Notificación de Rehabilitación de derechos políticos, Juzgado Nuevo Sistema, Domicilios irregulares, Juzgado de Control de Notificación de Rehabilitación de derechos políticos, Fallecidos Procedimiento Alterno, Informe Trimestral, Generación de la remesa de Duplicados, Conclusión de tercer aviso ciudadano, Conclusión de curso, Solicitud de información a juzgados, Verificación Nacional Muestral, usurpación de identidad.
	2017-2017
	20  Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14.9  Destrucciones de Credenciales Para Votar.
	Formatos de credencial retirados por defunción, movimiento posterior, suspensión de derechos y credenciales devueltas por canje, Acta circunstanciada de Art. 155, entrega de formatos de credencial retirados por Art. 155.
	2017-2017
	3 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14.8  Listas Nominales de Electores
	Oficios de remisión de cuadernillos, oficio de remisión de copia del acta de consejo distrital.
	2017-2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14.11  Cartografía Electoral.
	Actualización Sistema de Orientación Geográfico Electoral del Ciudadano, Entrega de sección 5870 Verificación Nacional Muestral 2017, Sistematización, Adecuación de Sistematización, Plano Urbano Sección Individual con Números Exteriores,  Bitácoras,  Sistema de Posicionamiento Global,  Sistematización,  Limites distritales, Oficios enviados a presidencias municipales, Afectación al marco geográfico, Reporte preliminar, Informe de Verificación de Domicilios-05, Informes de límites de la localidad la Lima, Oficio Temoaya,  Informe Técnico, archivos tablet,   Nota informativa de notificación ubica tu casilla, Suspensión de secciones, rasgos Módulos de Atención Ciudadana, archivos SHAPE, ciudadanos en situación de calle, códigos postales, informe de longevos.
	2017-2017
	24 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14.15  Comisión Distrital de Vigilancia.
	Convocatorias y recibos para sesión, Peticiones de  partidos políticos, solicitudes de información, actas, acuerdos de sesión, integración de documentos a la Comisión Local de Vigilancia, formatos de buzón de quejas y sugerencias, relación de Discos Compactos con información electoral para su destrucción, Minutas de apertura de buzones, Directorios de Módulos, oficio de supervisiones.
	2017-2017
	11 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	
14.17  Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales).
	Oficios solicitud de búsqueda de domicilios de ciudadanos.
	
2017-2017
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14.4  Operación y control de los Módulos de Atención Ciudadana.
	Clarificación, Informe de remesas, Incidencias en Módulos de Atención Ciudadana, Folios de Notificación de entrega de Credencial, Rechazos del Centro de Cómputo y Resguardo Documental, Directorio de Módulos,  Solicitud de vigilancia, Conclusión de curso, Entrega de acuses y etiquetas de credenciales recibidas, Cierre de Campaña Actualización, Comprobantes de Formatos Únicos de Actualización y recibo  y fichas, Actualización del Padrón Electoral, Credenciales por canje y terceros, Acuses de recibo de circulares, Archivo de transacción, Actualización de Sistema de Información de Módulos de Atención Ciudadana,  Solicitud de Expedición de Formatos de credencial para su resguardo, informe de residentes en el extranjero, Artículo 155, Notificación de ciudadano, Resguardo de credencial, Solicitud de mueble para Módulos de Atención Ciudadana, Solicitud de vigilancia Módulos de Atención Ciudadana, perifoneo, Conciliación de cifras, Acuse de indumentaria.
	2018-2018
	26 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14.6  Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Defunciones, Testimoniales de corroboración de datos, duplicados, Ciudadanos con datos irregulares en nombre o fecha de nacimiento, Registro Civil, Juzgados penal de Notificación de Suspensión de derechos políticos, Juzgado Nuevo Sistema de Notificación de Rehabilitación de derechos políticos, Juzgado Control de Notificación de Suspensión de derechos políticos, Juzgado Penal de Notificación de Rehabilitación de derechos políticos, Juzgado Nuevo Sistema, Domicilios irregulares, Juzgado de Control de Notificación de Rehabilitación de derechos políticos,  Fallecidos Procedimiento Alterno, Informe Trimestral, Generación de la remesa de Duplicados, Conclusión de curso, Solicitud de información a juzgados, usurpación de identidad, Solicitud de información juzgados, Cédulas residentes en el extranjero, Actas circunstanciada,  Acuse de indumentaria.
	2018-2018
	22 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14.7  Destrucciones de Credenciales Para Votar.
	Formatos de credencial retirados por defunción, movimiento posterior, suspensión de derechos y credenciales devueltas por canje.
	2018-2018
	2 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14.8  Listas Nominales de Electores
	Oficios de remisión de cuadernillos, oficio de remisión de copia del acta de consejo distrital.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14-9  Cartografía Electoral.
	Actualización Sistema de Orientación Geográfico Electoral del Ciudadano, Barrios y colonias, Sistematización,  Plano Urbano Sección Individual con Números Exteriores,  Bitácoras,  Sistema de Posicionamiento Global, Limites distritales, Oficios enviados a presidencias municipales, Afectación al marco geográfico, Reporte preliminar, Informe de Verificación de Domicilios-05, Informe Técnico, archivos tablet, ciudadanos en situación de calle, códigos postales, oficio Temoaya, Informe ciudadanos mal referenciados, Villa de San Francisco,  Caso complejo.
	2018-2018
	19 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14.12  Comisión Distrital de Vigilancia.
	Convocatorias y recibos para sesión, Peticiones de  partidos políticos, solicitudes de información, actas, acuerdos de sesión, integración de documentos a la Comisión Local de Vigilancia, formatos de buzón de quejas y sugerencias, relación de Discos Compactos con información electoral para su destrucción, Minutas de apertura de buzones, oficio de supervisiones.
	2018-2018
	10 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	
14.14  Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales).
	Oficios solicitud de búsqueda de domicilios de ciudadanos.
	
2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)

	14.20  Verificación Nacional Muestral
	Oficios, Suspensión de secciones a trabajar por la Verificación Nacional Muestral 2018.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Gaveta)



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración


	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14. Registro Federal de Electores.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5  Operación y control de los Módulos de Atención Ciudadana.
	Clarificación, Informe de remesas, Incidencias en Módulos de Atención Ciudadana,  Folios Notificación de Entrega de Credencial,  Rechazos del Centro de Cómputo y Resguardo Documental, Actualización del Sistema de Información de los Módulos de Atención Ciudadana,  Conclusión de curso, Faltantes de ingresar al Centro de Cómputo y Resguardo Documental,  Directorio de módulos, Formatos de solicitud de accesos a los sistemas del Registro Federal de Electores, Solicitud de expedición, Entrega de acuses y etiquetas de credenciales recibidas, Comprobantes de Formatos Únicos de Actualización y Recibo y fichas, Actualización del Padrón Electoral, Respuesta a oficios, Solicitud de baja de usuarios, Minuta de reunión, Credenciales por canje y terceros,  Archivo de transacción, Difusión, Proyecto en Módulos de Atención Ciudadana, Encuestas, Acuses de recibo de material de reforzamiento adulto mayores, Credenciales anexas, Solicitud de nodos de red, solicitud de dintel y postes unifila,  Ejercicio y comprobación de los recursos asignados al Módulo de Atención Ciudadana 154021, Cambio de domicilio de Módulo de Atención Ciudadana 154024, remisión de documentos generados del proyecto de Módulo de Atención Ciudadana, Concertación de espacios, Acuses de versión, Solicitud de dintel, Aclaración de cifras, Respuesta a circulares, Desincorporación de bienes informáticos.
	2015-2016
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Anaquel)

	14.8  Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	Defunciones, Testimoniales de corroboración de datos, duplicados, Ciudadanos con datos irregulares en nombre o fecha de nacimiento, Registro Civil, Juzgados penal Notificación de Suspensión de derechos políticos, Juzgado Nuevo Sistema de Notificación de Rehabilitación, Juzgado Control de Notificación de Suspensión de derechos políticos, Juzgado Penal de Notificación de Rehabilitación de derechos políticos, Juzgado Nuevo Sistema, Juzgado de Control de Notificación de Rehabilitación de suspensión de derechos políticos, Fallecidos Procedimiento Alterno, Informe Trimestral, Generación de la remesa de Duplicados, Conclusión de tercer aviso ciudadano, Conclusión de curso, Verificación  Nacional Muestral 2015, Domicilios presuntamente Irregulares, Solicitud de información a juzgados
	



2015-2016
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Anaquel)

	14.9  Destrucciones de Credenciales Para Votar.
	Formatos de credencial retirados por defunción, movimiento posterior, suspensión de derechos y credenciales devueltas por canje y  retiro Artículo 155.
	
2015-2016
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Anaquel)

	14.11  Cartografía Electoral.
	Actualización Sistema de Orientación Geográfico Electoral del Ciudadano, Solicitud de planos,  Solicitud de planos,  Plano Urbano Sección Individual con Números Exteriores,   Actualización cartográfica, Asistente Digital de Domicilios en Campo, Sistema de Posicionamiento Global,  Sistematización,  Oficios enviados a presidencias municipales, Afectación al Marco Geográfico, Rasgos Relevantes, Conclusión de sincronización,  Casos Complejos, certificaciones Tonatico, Secciones Programadas, Reporte preliminar, Conclusión de sincronización,   Bitácora, Programación Trimestral, Informe de Verificación de Domicilios-05, Ciudadanos mal referenciados
	


2015-2016
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Anaquel)

	14.15  Comisión Distrital de Vigilancia.
	Convocatorias y recibos para sesión, peticiones de  partidos políticos, solicitudes de información, actas, acuerdos de sesión, integración de documentos a la Comisión Local de Vigilancia, formatos de buzón de quejas y sugerencias, relación de Discos Compactos con información electoral para su destrucción, Minutas de apertura de buzones, Directorios de Módulos, oficio de supervisiones.
	


2015-2016
	
1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Anaquel)

	
14.17  Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales).
	Oficios solicitud de búsqueda de domicilios de ciudadanos.
	
2015-2016
	1 Caja
	Vocalía del Registro Federal de Electores (Anaquel)







	ELABORÓ




C. Oralia Selene Betancourt González                     Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ




Lic. Froylán Hernández López      Vocal del Registro Federal de Electores.
	Vo.bo




Lic. Manuel León Trejo                 Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo
	AUTORIZÓ




Lic. Manuel León Trejo                 Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo.

	



FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                         Fecha de elaboración: 31/OCT/2018

	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 11  Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Original – Oficios generados por la  Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica en el cumplimiento de sus actividades, (oficios de gestión para cumplir actividades, oficios donde se informa el cumplimiento de la actividad, oficios informando termino y reporte de la actividades en respuesta a las  circulares recibidas de la Dirección de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2016-2016
	1 Caja
	Closet de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 16- Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana.
	Originales- Informes, documentos y oficios de divulgación y difusión de la cultura política democrática y eventos de cultura política-democrática, listas de asistencia y evaluación aplicada a los participantes, en la promoción de la participación ciudadana 2016.
	2016-2016
	1 Caja
	Closet de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	16.12 Programas de participación infantil y Juvenil.
	Original- Oficios de gestión, listas de asistencia y boletas del evento del 10° Parlamento de las niñas y niños de México 2016,así como: evaluación aplicada a los participantes.
	2016-2016
	1 Caja
	Closet de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 9. Comunicación social y relaciones públicas

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.3 Publicidad e Impresos  Institucional
	Originales - Oficios, lineamientos y formatos de reporte de supervisión de las etapas y recorridos en los municipios.
	2015-2015
	1 Caja
	Closet de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 11  Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Originales - Oficios  y formatos generados en cumplimiento al calendario anual de actividades, en cumplimiento de actividades, (oficios de gestión para cumplir actividades, oficios donde se informa el cumplimiento de la actividad y reporte de las actividades en respuesta a las  circulares recibidas de la Dirección de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2015-2015

	1 Caja
	Closet de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 16- Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Programas de Participación Ciudadana
	Originales: Cuestionarios -. Implementación de la Estrategia Nacional de Educación Cívica para la promoción y Participación Ciudadana en el Proceso Electoral 2014-2015, promover el ejercicio del voto libre y razonado en las que se deberá privilegiar la participación de ciudadanas y ciudadanos.
	2015-2015

	1 Caja
	Closet de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	ELABORÓ




Ing. Eladia García Garduño
Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ




Lic. Edgar Macedo Martínez
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	Vo.Bo




Lic. Manuel León Trejo
Encargado de Despacho de la Vocalía Ejecutiva
	AUTORIZÓ




Lic. Manuel León Trejo
Encargado de Despacho de la Vocalía Ejecutiva
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