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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 ORGANOS DELEGACIONALES

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

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Fernando Ruíz Navarro Vocal Ejecutivo 

	Domicilio: Av. Zarzaparrillas Núm. 6 Fracc. Villa de las Flores, Coacalco, Estado de México, C.P. 55710

	Teléfono: 58 82 72 53

	Correo electrónico: fernando.ruizn@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 15 Proceso Electoral, 17 Servicio Profesional Electoral 

11 Planeación, Seguimiento y Evaluación, 15 Proceso Electoral,  16 Desarrollo democrático, educación y participación ciudadana, 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Oficios generados por el Vocal Ejecutivo de actividades diversas. 
	2017-2017
	1 expediente 
	Archivero 
Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Oficios enviados y recibidos de las vocalías de la Junta Distrital Ejecutiva. 
	2017-2017
	1 expediente 
	Archivero 
Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Oficios de convocatoria para sesiones de junta. 
	2017-2017
	1 expediente 
	Archivero 
Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral
	Convocatorias a integrantes del 06 Consejo Distrital para actividades y sesiones de Consejo Distrital del Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	2017-2017
	1 expediente 
	Archivero 
Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral
	Convocatorias a reuniones de trabajo y oficios enviados a las Juntas Distritales y Municipales del Instituto Electoral del Estado de México correspondientes a los municipios de Coacalco, Ecatepec y Jaltenco.
	2017-2017
	1 expediente 
	Archivero 
Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	17.9 Evaluación del Desempeño de personal del servicio profesional electoral.
	Evaluación Anual 2017-2018 Vocal Ejecutivo 
	2017-2017
	1 expediente 
	Archivero 
Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	11.15 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Oficios recibidos de las vocalías de la Junta Distrital y Local. 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	11.15 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Oficios de actividades enviados a la Junta Local Ejecutiva en el Estado de México 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	11.15 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Oficios de convocatoria para Sesiones de Junta 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	11.15 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Actas circunstanciadas de reunión de trabajo con los Vocales de la Junta Distrital Ejecutiva 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.1 Proyectos y programas para el Proceso Electoral 
	Convocatorias a integrantes del 06 Consejo Distrital para actividades y sesiones de Consejo Distrital del PEF 2017-2018
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.1 Proyectos y programas para el Proceso Electoral 
	Oficios enviados a Consejeros Electorales Distritales, Minutas de trabajo, Entrega de gafetes
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.1 Proyectos y programas para el Proceso Electoral 
	Oficios enviados y recibidos de los Representantes de Partidos Políticos acreditados ante el Consejo Distrital 06
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.1 Proyectos y programas para el Proceso Electoral 
	Renuncias de Consejeros Electorales Distritales del Consejo Distrital 06
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.13 Ubicación de casillas
	Oficio de solicitud a la Junta Local Ejecutiva para la ubicación de casillas electorales en escuelas públicas.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.22 Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP)
	Programa de Resultados Electorales Preliminares 2018
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.26   Expediente de cómputo distrital de la elección de diputados de mayoría relativa
	Expediente de cómputo distrital de la elección de diputados de mayoría relativa 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.27 Expediente de cómputo distrital de elección de diputados por el principio de representación proporcional.
	Expediente de cómputo distrital de elección de diputados por el principio de representación proporcional.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.28  Expediente de la elección del cómputo distrital de senadores de mayoría relativa
	Expediente de la elección del cómputo distrital de senadores de mayoría relativa.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.29 Expediente de la elección del cómputo distrital de senadores de representación proporcional.
	Expediente de la elección del cómputo distrital de senadores de representación proporcional.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.30 Expediente de la elección del cómputo distrital de Presidente de la Republica.
	Expediente de la elección del cómputo distrital de Presidente de la Republica.
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	15.33 Constancia de Mayoría y validez de la elección de diputados.
	Constancia de Mayoría y validez de la elección de diputados. 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	16.9 Relaciones institucionales
	H. Ayuntamiento de Coacalco, Tultepec, Jaltenco, Ecatepec
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	17.8 Evaluación del desempeño de personal del Servicio Profesional Electoral Nacional 
	Evaluación Anual del Desempeño Vocal Ejecutivo 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	18.1 Programas y Proyectos en materia de vinculación y coordinación con organismos públicos locales. 
	Convocatorias a reuniones de trabajo y oficios enviados a las Juntas Distritales del Instituto Electoral del Estado de México correspondientes a Coacalco, Jaltenco y Ecatepec 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	19.1 Procedimiento ordinario sancionador
	Expedientes de aspirantes a supervisores y capacitadores asistentes electorales enviados a la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral por presunta afiliación indebida a partidos políticos. 
	2018-2018
	1 Expediente 
	Archivero
Vocalía Ejecutiva gaveta 1



Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/Oct/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 6 del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Fernando Ruíz Navarro, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Av. Zarzaparrillas No. 6, Fracc. Villa de las Flores, Coacalco, México

	Teléfono: 55 58 82 72 53

	Correo electrónico: fernando.ruizn@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo de Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos, 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 13 Partidos Políticos Nacionales  ,15 Proceso Electoral, 16 Desarrollo Democrático, y Participación Ciudadana, 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física

	
2.5 Actuaciones y representaciones en material legal

	Oficios de notificación de la Unidad de fiscalización a ciudadanos 
	2016-2016
	1 caja
	Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	11.18  Evaluación de Programas de acción
	
Oficios generados por el Vocal Ejecutivo 

	2016-2017
	1 caja
	Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1




	11.18 Evaluación de Programas de acción
	Oficios enviados y recibidos de las Vocalías de la JDE 
	2016-2017
	1 caja
	
Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	11.18 Evaluación de Programas de acción
	Listas de asistencia a reuniones de trabajo semanales con los Vocales integrantes de la Junta Distrital  
	2016-2017
	1 caja
	
Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	11.18 Evaluación de Programas de acción
	Oficios recibidos del personal de la Junta Distrital Ejecutiva 
	2016-2016
	1 caja
	
Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	11.18 Evaluación de Programas de acción
	Oficios de convocatoria para sesiones de junta

	2016-2017
	1 caja
	Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	

13.17  Radio y Televisión 


	
Oficios Enviados de notificación de pautas, ordenes de transmisión, promocionales y requerimientos  a la Radiodifusora XHCME-103.7
	2016-2017
	1 caja
	
Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1




	13.25 Programas y proyectos en materia de informes y fiscalización
	
Monitoreo a propaganda electoral del Proceso Electoral Local 2016-2017 de los partidos políticos por parte de la Unidad Técnica de Fiscalización.
 
	2017-2017
	1 caja
	Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral  
	Oficios recibidos de los representantes de los Partidos Políticos Nacionales
	2017-2017
	1 caja
	

Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1



	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral  
	Entrega de acuerdos a Consejeros Electorales 
	2016-2016
	1 caja
	Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1



	
15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral  
	Convocatorias a integrantes del 06 Consejo Distrital para actividades y sesiones del Consejo Distrital del PEF 2016-2017.
	2016-2017
	1 caja
	Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1



	
15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral  
	Conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales en las Juntas Distrital 19 y 38 del IEEM.
	2017-2017
	1 caja
	Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1


	
15.8 Elecciones Locales y Concurrentes
	Convocatorias a reuniones de trabajo y oficios enviados a las Juntas Distritales Municipales del Instituto Electoral del Estado de México correspondiente a los municipios de Coacalco y Tultepec. 
	2016-2017
	1 caja
	
Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1





	16.11 Relaciones Institucionales
	Oficios enviados y recibidos al H. Ayuntamiento de Coacalco y Tultepec
	2016-2017
	1 caja
	
Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	
16.11 Relaciones Institucionales
	Convocatoria para Consejeros Electorales Locales del INE,
	2017-2017
	1 caja
	
Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1

	17.9 Evaluación del Desempeño  de personal del Servicio Profesional 
	Evaluación Anual del Desempeño, Vocal Ejecutivo
	2016-2017
	1 caja
	Archivero Vocalía Ejecutiva gaveta 1





	ELABORÓ


C. Alma Rosa García Badillo
Secretaria en Junta Distrital

	VALIDÓ


Lic. Fernando Ruíz Navarro
Vocal Ejecutivo
	Vo.bo


Lic. Armando Lejarazo Cruz
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ


Lic. Fernando Ruíz Navarro
Vocal Ejecutivo 




GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 ORGANOS DELEGACIONALES


Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 05/Nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 06 del Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Armando Lejarazo Cruz, Vocal Secretario

	Domicilio: Av. Zarzaparrillas No. 6, Fracc. Villa de la Flores, Coacalco de Berriozábal, México, C.P. 55710

	Teléfono: 01-55 58.82.85.46

	Correo electrónico: armando.lejarazo@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocal Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral



	Sección: 2 Asuntos Jurídicos; 4 Recursos Humanos;  6 Recursos Materiales y Obra Pública; 7 Servicios Generales; 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación; 15 Proceso Electoral; 17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.20 Oficialía Electoral
	Función de Oficialía Electoral
	2017-2018
	2 expedientes
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	4.2 Expediente único de personal
	Copias de los expedientes de personal que labora en la Junta Distrital
	2016-2018
	5 expedientes
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	4.3 Expediente único de personal
	Control de asistencia e incidencias
	2017-2018
	2 carpetas
	Gaveta 1 del anaquel 1 de la oficina del Vocal Secretario

	4.5 Nómina de Pago de personal
	Acuse de recibo del envío de la comprobación de nóminas
	2017-2018
	2 carpetas
	Gaveta 1 del anaquel 1 de la oficina del Vocal Secretario

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de vacaciones, días de asueto, hojas y oficios de comisión
	2017-2018
	1 expedientes
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	4.11 Estímulos y recompensas
	Documentación referente al otorgamiento de premios e incentivos institucionales del Personal Administrativo
	2017-2018
	2 expedientes
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el retiro, Seguros, etc.)
	Préstamos ISSSTE otorgados al personal de Plaza Presupuestal
	2017-2018
	2 expedientes
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el retiro, Seguros, etc.)
	Programa del seguro al personal 
	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el retiro, Seguros, etc.)
	Seguro de gastos médicos mayores del Personal Directivo
	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	 4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el retiro, Seguros, etc.)
	Seguro de separación individualizado del Personal Directivo
	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Documentación que se refiere al cumplimiento de las normas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (Evaluación de recorrido, accidentes de trabajo y actas trimestrales)
	2017-2018
	3 expedientes
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Documentación que se refiere al cumplimiento de las normas, integración de brigadas y simulacros 
	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	6.15 Arrendamientos
	Situación legal y contractual y contratos de arrendamiento de la Junta Distrital y módulos de atención ciudadana
	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	6.17 Inventario Físico y Control de Mobiliario y equipo
	Cédulas de bienes muebles
	2017-2018
	2 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	7.13 Control del Parque Vehicular Arrendado
	Informes mensuales de los vehículos
	2017-2018
	2 expedientes
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	11.15 Informes por disposición legal
	Documentación generada de la ocupación del inmueble de la junta distrital ejecutiva

	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	11.15 Informes por disposición legal
	Diversos formatos de los expedientes del archivo institucional.
	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	11.15 Informes por disposición legal
	actas circunstanciadas levantadas con motivo de actos relacionados con la junta distrital ejecutiva
	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva

	Actas aprobadas de las sesiones mensuales de la Junta

	2017-2018
	2 carpetas
	Gaveta 3 del anaquel 1 de la oficina del Vocal Secretario

	15.1 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Órdenes del día, remisión de actas y captura en el sistema de sesiones del Consejo Distrital del Proceso Electoral Local 2016-2017
	2017-2017
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	15.1 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Actas circunstanciadas levantadas con motivo de actos relacionados del Consejo Distrital del Proceso Electoral Local 2016-2017
	2017-2017
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	15.5 Sesiones del Consejo Distrital
	Actas aprobadas de las sesiones del Consejo Distrital del Proceso Electoral Local 2016-2017
	2017-2017
	2 carpetas
	Gaveta 3 del anaquel 1 de la oficina del Vocal Secretario

	15.1 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Órdenes del día, remisión de actas y captura en el sistema de sesiones del Consejo Distrital del Proceso Electoral Federal 2017-2018
	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	15.1 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Actas circunstanciadas levantadas con motivo de actos relacionados del Consejo Distrital del Proceso Electoral Federal 2017-2018
	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	15.5 Sesiones del Consejo Distrital
	Actas aprobadas de las sesiones del Consejo Distrital del Proceso Electoral Federal 2017-2018
	2017-2018
	1 carpeta
	Gaveta 3 del anaquel 1 de la oficina del Vocal Secretario

	15.15 Representantes de Partidos Políticos ante casillas y generales
	Copias de los nombramientos de los representantes generales y ante mesas directivas de casilla del Proceso Electoral Local 2016-2017
	2017-2018
	3 carpetas
	Gaveta 3 del anaquel 1 de la oficina del Vocal Secretario

	15.15 Representantes de Partidos Políticos ante casillas y generales
	Copias del listado de los representantes generales y ante mesas directivas de casilla del Proceso Electoral Federal 2017-2018
	2017-2018
	1 carpeta
	Gaveta 3 del anaquel 1 de la oficina del Vocal Secretario

	17.5 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Cursos Virtuales para la formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional.
	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario

	17.8 Evaluación del desempeño personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	Evaluación anual del desempeño. 
	2017-2018
	1 expediente
	Gaveta 1 del archivero de la oficina del Vocal Secretario



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocal Secretario 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos; 4 Recursos Humanos; 6 Recursos Materiales y Obra Pública; 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 13 Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización; 15 Proceso Electoral; 17 Servicio Profesional Electoral  



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19 Medios de Impugnación
	Medios de Impugnación
	2016-2017
	1 caja
	gaveta 3 del anaquel 1 de la oficina del  Vocal Secretario

	2.19 Medios de impugnación
	Quejas
	2016-2016
	1 caja
	Caja 1 de cartón de la oficina del Vocal Secretario 

	4.2 Programas y proyectos en materia de Recursos Humanos
	Censo de recursos humanos
	2016-2017
	1 caja
	Caja 2 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	4.3 Expediente único de personal
	Censo madres y niños
	2016-2017
	1 caja
	Caja 2 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	4.5 Nómina de pago de personal
	Acuse de recibo del envío de la comprobación de Nóminas
	2016-2017
	1 caja
	Caja 2 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	4.11 Estímulos y recompensas
	Documentación referente al otorgamiento de premios e incentivos institucionales
	2016-2017
	1 caja
	Caja 2 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el retiro, Seguros, etc.)
	Fonac
	2016-2017
	1 caja
	Caja 2 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	Prestamos ISSSTE
	2016-2017
	1 caja
	Caja 2 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.
	Documentación que se refiere al cumplimiento de las normas en materia de seguridad e higiene en el trabajo
	2016-2017
	1 caja
	Caja 2 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	6.18 Inventario físico de bienes inmuebles
	Resguardos, traspaso de bienes a otras vocalías.
	2016-2017
	1 caja
	Caja 3 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	11.18  Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Citatorios, Acuse de recibo de la entrega de actas de la sesión mensual, órdenes del día
	2016-2017
	1 caja
	Caja 3 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	11.22  Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de Sesión
	2016-2017
	1 caja
	gaveta 3 del anaquel 1 de la oficina del  Vocal Secretario

	13.11 Agrupaciones Políticas nacionales
	Acreditaciones y sustituciones de los representantes acreditados ante el Consejo Distrital
	2016-2016
	1 caja
	Caja 5 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	15.6 Consejo Distrital.
	Actas de sesión
	2016-2016
	1 caja
	Gaveta 2 del archivero de la oficina de la  Vocal Secretario

	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral
	Citatorios, acuse de recibo de la entrega de actas de la sesión mensual, órdenes del día
	2016-2016
	1 caja
	Caja 6 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	15.16 Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y generales
	Acreditaciones de los representantes generales y ante mesas directivas de casilla
	2016-2016
	4 Cajas
	Caja 5 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Evaluación anual y global de desempeño
	2016-2017
	1 caja
	Caja 6 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Notificación aplicación exámenes
	2016-2017
	1 caja
	Caja 6 de cartón de la oficina del Vocal Secretario

	 17.14 Incentivos y promociones al personal del servicio profesional electoral
	Promociones
	2016-2017
	1 caja
	Caja 6 de cartón de la oficina del Vocal Secretario




	ELABORÓ


Judith Serrano Vargas
Secretaria de Junta Distrital Ejecutiva
	VALIDÓ


Armando Lejarazo Cruz.
Vocal Secretario
	Vo.bo


Armando Lejarazo Cruz
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ


Fernando Ruíz Navarro
Vocal Ejecutivo











	
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 ORGANOS DELEGACIONALES


Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 05/nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 6 del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Leticia de las Mercedes López Gutiérrez, vocal de Organización Electoral 

	Domicilio: Av. Zarzaparrillas No. 6, Fracc. Villa de las Flores, Coacalco, México.

	Teléfono: 55 58 82 72 83 

	Correo electrónico: leticia.lopez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación; 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación; 12 Transparencia, Acceso a la Información y protección de datos personales; 15 Proceso Electoral; 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.5 Programas y Proyectos en Materia de Organización 
	Cumplimiento de circulares emitidas por la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Organización Electoral, gaveta

	11.15 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral, mensual)
	Informe mensual de las actividades realizadas por la Vocalía Distrital.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Organización Electoral, gaveta 1

	15.13 Ubicación de casillas
	Documentos relativos a los recorridos por el distrito electoral realizados por la junta distrital para ubicar lugares para la instalación de casillas, anuencias de los propietarios o responsables, visitas de examinación de los lugares por parte de los integrantes del Consejo Distrital, lista de ubicación de casillas aprobada, entrega de notificaciones a los propietarios o responsables de los inmuebles, publicaciones de la lista de ubicación e integración de casillas y del encarte.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Organización Electoral, gaveta 1

	15.16 Asistentes Electorales
	Directorio telefónico de los Capacitadores Asistentes Electorales y Supervisores Electorales
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Organización Electoral, gaveta 1

	15.17 Observadores Electorales
	Solicitudes, acreditación y capacitación de ciudadanos que participaron como observadores electorales
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Organización Electoral, gaveta 1

	15.18 Documentación Electoral
	Reportes realizados de las acciones que se llevaron a cabo durante el acondicionamiento de bodegas electorales. 
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Organización Electoral, gaveta 1

	15.19 Material Electoral
	Inventario de los materiales electorales existentes.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Organización Electoral, gaveta 1

	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral SIJE
	Documentos relativos a la instalación y operación del Sistema de Información sobre el Desarrollo de la Jornada Electoral, simulacros, aplicación móvil, así como los reportes generados por el sistema en comento.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Organización Electoral, gaveta 1

	15.36 Custodia Militar
	Reportes de inicio, seguimiento y conclusión de la custodia militar.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Organización Electoral, gaveta 1

	15.23 Mecanismos de Recolección (DAT)
	Cedulas, Estudios de factibilidad, Oficio de Cumplimiento.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Organización Electoral, gaveta 1

	17.8 Evaluación del desempeño del Personal de Servicio
	Documentos relativos a la Evaluación del desempeño del Servicio Profesional Electoral Nacional
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero de la Vocalía de Organización Electoral, gaveta 1



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Organización 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación; 6 Recursos Materiales y obra pública; 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas; 12 Transparencia y Acceso a la Información; 15 Proceso Electoral; 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.9 Programas y Proyectos en Materia de Organización 
	Cumplimiento de circulares emitidas por la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral.
	2016-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	3.17 Visitas de Supervisión
	Documentos y formatos resultantes relativos a las visitas de supervisión.
	2017-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Inventario y control de bienes muebles asignados a la Vocalía de Organización Electoral
	2017-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	11.18 Informes por disposiciones legal (anual, trimestral, mensual)
	Informe mensual de las actividades realizadas por la Vocalía Distrital.
	2016-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	12.2 Programas y Proyectos de acceso a la información
	Documentos relativos a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
	2017-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.4 Ubicación de Casillas
	Documentos relativos a los recorridos por el distrito electoral realizados por la junta distrital para ubicar lugares para la instalación de casillas, anuencias de los propietarios o responsables, visitas de examinación de los lugares por parte de los integrantes del Consejo Distrital, lista de ubicación de casillas aprobada, entrega de notificaciones a los propietarios o responsables de los inmuebles, publicaciones de la lista de ubicación e integración de casillas y del encarte.
	2017-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.17 Asistentes Electorales
	Directorio telefónico de los Capacitadores Asistentes Electorales y Supervisores Electorales
	2017-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.18 Observadores Electorales
	Solicitudes, acreditación y capacitación de ciudadanos que participaron como observadores electorales
	2017-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.19 Documentación Electoral
	Reportes realizados de las acciones que se llevaron a cabo durante el acondicionamiento de bodegas electorales. 
	2017-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.20 Material Electoral
	Inventario de los materiales electorales existentes.
	2016-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.22 SIJE
	Documentos relativos a la instalación y operación del Sistema de Información sobre el Desarrollo de la Jornada Electoral, simulacros, aplicación móvil, así como los reportes generados por el sistema en comento.
	2017-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	15.23 Mecanismos de Recolección (DAT)
	Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	2017-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral

	17.9 Evaluación del desempeño del Personal de Servicio
	Documentos relativos a la Evaluación del desempeño del Servicio Profesional Electoral Nacional
	2016-2017
	1 caja
	Bodega distrital, caja No. 1 de la Vocalía de Organización Electoral



	ELABORÓ




Rocío Mercado Rojas
Secretaria de Junta Distrital  
	VALIDÓ




Leticia de las Mercedes López G.
Vocal de Organización Electoral  
	Vo.bo




Lic. Armando Lejarazo Cruz
 Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. Fernando Ruíz Navarro Vocal Ejecutivo Distrital.












GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 ORGANOS DELEGACIONALES


Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 05/11/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 06 del estado de México con cabecera en Coacalco de Berriozábal.

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

	Domicilio: Av. Zarzaparrillas No. 6, Fraccionamiento Villa de las Flores

	Teléfono: 58827260

	Correo electrónico: arcelia.moya@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:4. Recursos Humanos, 5. Recursos Financieros, 6. Recursos Materiales y obra pública y 14. Registro Federal de Electores.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5 Reclutamiento y selección de personal

	Movimientos de personal de Módulos, entrega de información al personal.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero VRFE, cajón 1

	5.2 Gastos o egresos por partida presupuestal.
	Comprobación de gastos, gastos de campo, viáticos y peajes, compra de materiales de papelería, bienes informáticos, de limpieza, renta, cafetería, etc.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero VRFE, cajón 1

	6.16 Inventario físico y control de bienes muebles.
	Inventario de bienes de los módulos de atención ciudadana y de la Vocalía Distrital
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero VRFE, cajón 1

	6.19 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
	Material de oficina y módulos de atención ciudadana
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero VRFE, cajón 1


	14.4 Módulo de atención ciudadana
	Bitácora de trámites 150651, bitácora de trámites 150652, módulos de atención ciudadana e INFOMAC
	2018-2018
	4 expedientes
	Archivero VRFE cajón 1

	14.5 Credencial para votar
	Entrega - recepción de formatos de credencial en los módulos de atención ciudadana.
	2018-2018
	1 expediente (carpeta)
	Primer nivel  anaquel VRFE

	14.6 Actualización del padrón y la lista nominal
	Carga del padrón electoral en los módulos de atención ciudadana, Constancia de inscripción al padrón electoral, Informes de semanas operativas SIIRFE, Entrega de formatos únicos de actualización y recibo para resguardo en CECYRD
	2018-2018
	3 expedientes 
	Archivero VRFE cajón 1

	14.9 Cartografía Electoral
	Base geográfica electoral (SOGEC), actualización, CIF 05, georeferencia, recorridos de actualización.
	2018-2018
	3 expedientes
	Archivero VRFE cajón 1, archivero Técnicos de Actualización Cartográfica.

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia.
	Actas, versiones, oficios, convocatorias, pantallas testigo de captura de actividades, estadísticos de credenciales y discos para destrucción, memoria e informe de la comisión.
	2018-2018
	1 expediente
	Anaquel Jefe de oficina de Seguimiento y Análisis.

	14.18 Depuración al padrón electoral y lista nominal.
	Datos irregulares, depuración, defunciones, suspensión de derechos, duplicados, procedimiento alterno de defunción y rehabilitación de derechos, solicitudes de expedición.
	2018-2018
	5 expedientes
	Archivero VRFE cajón 1

	14.20 Verificación Nacional Muestral.
	Expedientes de la Verificación de acuerdo a su etapa (enumeración, cobertura y/o actualización)
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero VRFE cajón 1



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos; 5 Recursos Financieros; 6 Recursos Materiales y obra pública; 14 Registro Federal de Electores 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Movimientos de personal de Módulos, entrega de información al personal.
	2016-2017
	1 caja
	Gavetas 3 y 1 Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	5.3 Gastos y egresos por partida presupuestal.
	Comprobación de gastos, gastos de campo, viáticos y peajes, renta, cafetería, etc.
	2016-2017
	1 caja
	Gavetas 3 y 1 Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	6.17 Inventario físico y control de bienes inmuebles
	Inventario de bienes de los módulos de atención ciudadana y de la Vocalía
	2016-2017
	1 caja
	Gavetas 3 y 1 Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	6.20 Disposición y sistemas de abastecimiento y almacenes
	Material de oficina y módulos de atención ciudadana
	2016-2017
	1 caja
	Gavetas 3 y 1 Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.4 Padrón Electoral
	Carga del padrón electoral en los módulos de atención ciudadana
	2016-2017
	1 caja
	Gavetas 3 y 1 Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.5 Módulo de atención ciudadana
	Bitácora de trámites aplicados y credenciales 150621, 150622 y 150623, y a partir del 1 de septiembre de 2017 de los módulos 150651 y 150652 entrega de formatos únicos de actualización y recibo para resguardo en CECYRD, informes relativos al funcionamiento de MAC´s, informes de semanas operativas SIIRFE, entrega - recepción de formatos de credencial en los módulos de atención ciudadana, informe del cumplimiento de las actividades referentes al Sistema INFOMAC, solicitudes de expedición de credencial.
	2016-2017
	1 caja
	Gavetas 3 y 1 Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.8 Actualización del padrón electoral y lista nominal
	Datos irregulares, depuración, defunciones, suspensión de derechos, duplicados, procedimiento alterno de defunción y rehabilitación de derechos, solicitudes de expedición, Información generada de las solicitudes de la Secretaria Técnica Normativa
	2016-2017
	1 caja
	Gavetas 3 y 1 Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.11 Cartografía Electoral
	Base geográfica electoral (SOGEC), actualización, CIF 05, georeferencia, recorridos de actualización, PUSINEX, digitalización y sistematización.
	2016-2017
	1 caja
	Gaveta 2 Archivero del área de los Técnicos de Actualización Cartográfica Gavetas 3 y 1 Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores PC de los dos técnicos de actualización cartográfica.

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Actas, versiones, oficios, convocatorias, pantallas testigo de captura de actividades, estadísticos de credenciales y discos para destrucción, memoria e informe de la comisión. 
	2016-2017
	1 caja
	Carpetas en anaquel de la oficina del Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis.

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías (Datos personales)
	Documentos entregados de formatos ND oficialías del Registro Civil y búsqueda de personas en el padrón electoral.
	2016-2017
	1 caja
	Gavetas 3 y 1 Archivero de la Vocalía del Registro Federal de Electores y carpeta anaquel de la oficina del Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis.




	ELABORÓ




Merle Karin De la O Miguel
Secretaria en Junta Distrital 
	VALIDÓ




Lic. Arcelia Moya Medina
Vocal del Registro Federal de Electores 
	Vo.bo




Lic. Armando Lejarazo Cruz
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. Fernando Ruiz Navarro
Vocal Ejecutivo



















GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 ORGANOS DELEGACIONALES

Área de identificación                                                                                                     Fecha de elaboración: 05/noviembre/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Emmanuel Ávila González, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Av. Zarzaparrillas No. 6, Villa de las Flores, Coacalco de Berriozábal, Estado de México. 

	Teléfono: 55 58 82 72 72

	Correo electrónico: emmanuel.avila@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos; 11. Planeación, seguimiento y evaluación; 15. Proceso Electoral; 17. Servicio Profesional Electoral Nacional. 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.22 Servicio Social 
	Circular, expediente y diversos documentos generados por el prestador del servicio social.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.

	11.15 Informes por disposición legal 
	Informes presentados en Sesión de Junta y Consejo Distrital; comprobación de gastos, distribución de material; circulares recibidas de diversas instancias y formatos del archivo institucional
	2018-2018
	7 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.

	15.1 Proyectos y programas para el proceso electoral 
	Lineamientos y minutas de trabajo de las Secciones con Estrategias Diferenciadas (SED) y diversos documentos generados de los dispositivos móviles utilizados por los SE y CAE. 
	2018-2018
	2 expedientes 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.

	15.14 Integración de mesas directivas de casilla
	Diversos documentos generados en la primera y segunda insaculación.
	2018-2018
	1 expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.

	15.16 Asistentes, capacitadores y supervisores electorales 
	Diversos documentos generados y formatos de los talleres impartidos a los SE y CAE.
	2018-2018
	2 expedientes
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.

	17.8 Evaluación del desempeño de personal del servicio profesional electoral 
	Soporte documental de las metas de evaluación de desempeño 2018.
	2018-2018
	1 expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. Legislación, 4. Recursos Humanos, 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 15. Proceso Electoral y 16. Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Circulares y oficios recibida 
	2016-2017
	1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Oficios, lineamientos y expedientes de aspirantes a cargo de técnicos electorales y capturistas.
	2016-2017
	1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.

	4.14 Evaluación del desempeño de servidores de mando.  
	Documentación del cumplimiento de metas de la evaluación de desempeño 2017.
	2017-2017
	1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.

	11.18 Informes por disposición legal 
	Informes presentados en sesiones de Junta y de Consejo, comprobaciones de gastos, formatos de distribución de materiales y archivo institucional. 
	2017-2017
	1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral
	Diversos formatos y documentos de: Primera y Segunda Insaculación; Proyecto INE - ITAM
	2017-2017
	1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.

	15.17 Asistentes electorales
	Diversos documentos generados por los supervisores electorales y capacitadores asistentes electorales. 
	2017-2017
	1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Oficio, circulares e informes del Parlamento de las Niñas y Niños de México 2017.
	2016-2017
	1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, archivero segundo cajón.









	ELABORÓ




Guadalupe Domínguez Escalona 
Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ




Lic. Emmanuel Ávila González
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	Vo.bo




Lic. Armando Lejarazo Cruz
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. Fernando Ruíz Navarro
Vocal Ejecutivo
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