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[bookmark: _GoBack]

Área de identificación                                                                                                           Fecha de elaboración: 29/Oct/2018
	Órgano Responsable: 36 Junta Distrital Ejecutiva del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Fernando Serrano Cedillo, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Av. 27 de Septiembre No. 58-A, Colonia centro, Tejupilco de Hidalgo, estado de México

	Teléfono: 01 724 2 67 17 37

	Correo electrónico: fernando.serrano@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.22 Actas de la función electoral
	Documentación generada de las diligencias practicadas en funciones de oficialía electoral.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 9 Comunicación Social



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.12 Actos y eventos oficiales

	Acta de la reunión de análisis e intercambio de información, con motivo del periodo electoral, Región Ixtapan.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.8 Listas Nominales de Electores
	Entrega-recepción de la lista nominal de electores definitiva con fotografía a representantes de partidos políticos y oficio de recepción de lista nominal de electores definitiva producto de instancias administrativas y de resoluciones del tribunal electoral del poder judicial de la federación para el proceso electoral federal 2017-2018, de la Junta Local Ejecutiva.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1




	ELABORÓ




Reyna Torres Martínez
Secretaria en Junta Distrital

	VALIDÓ




Lic. Fernando Serrano Cedillo
Vocal Ejecutivo 
	Vo.bo




Lic. Sergio Arguello Tolentino
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. Fernando Serrano Cedillo
Vocal Ejecutivo

	





GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                           Fecha de elaboración: 29/Oct/2018
	Órgano Responsable: 36 Junta Distrital Ejecutiva del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Sergio Arguello Tolentino, Vocal Secretario

	Domicilio: Avenida 27 de Septiembre número 58-A, Colonia Centro, Tejupilco de Hidalgo; estado de México

	Teléfono: 724 2673099

	Correo electrónico: sergio.arguello@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Secretarial



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.17 Medios de Impugnación
	Informes mensuales (medios de impugnación), medios de impugnación presentados en contra de actos aprobados por el 36 Consejo Distrital.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	2.20 Oficialía Electoral 
	Documentación generada de las diligencias practicadas en funciones de oficialía electoral (Actas Circunstanciadas de verificación de actos o hechos solicitados por diversos representantes de partidos políticos ante el 36 Consejo Distrital).
	2018 – 2018 
	18 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial


	
	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.2 Expediente único de personal 
	Expedientes del personal presupuestal, honorarios permanentes y eventuales, (copias),   oficios de entrega de expedientes del personal eventual.
	2018 – 2018 
	216 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	4.4 Nomina de pago de personal 
	Oficios de entrega de nóminas y nóminas del personal de honorarios permanentes y eventuales.

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	4.6 Identificación y acreditación de personal
	Solicitudes para expedición de gafetes de identificación.

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	4.10 Estímulos y recompensas
	Oficio mediante el cual se enviaron a la Junta Local Ejecutiva las cédulas de evaluación del personal administrativo.

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	4.15 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, SAR, seguros, etc.)
	Oficio de la entrega del acuse de recibo del estado de cuenta del seguro de separación individualizado.

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	4.20 Programas y servicios sociales y culturales  de seguridad e higiene en el trabajo
	Reportes bimestrales del formato ENAT 1 y Evaluación de Recorrido por las instalaciones de la 36 Junta Distrital, así como los oficios de entrega a la Junta Local.

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	4.21 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de áreas administrativas
	Reconocimientos entregados al personal de la rama administrativa por asistencia a cursos de capacitación.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	4.22 Servicio Social 
	Expediente del personal que presta su servicio social en la Vocalía Secretarial, (solicitud para prestar servicio social, carta de aceptación y documentos que acreditan la escolaridad).

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	4.26 Comisiones mixtas de seguridad e higiene en el trabajo
	Reportes trimestrales del programa de la comisión mixta de seguridad e higiene en el trabajo, así como programación de actividades.

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Oficios de entrega a la Junta Local Ejecutiva de las carpetas financieras.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.2 Licitaciones 
	Licitaciones públicas nacionales LP-INE-JLE-MEX-002-2018, LP-INE-JLE-MEX-003-2018 Y LP-INE-JLE-MEX-004-2018.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	6.14 Arrendamientos 
	Documentación de los inmuebles arrendados (contratos, solicitudes, documentación que acredita la propiedad del inmueble etc.).
	2018 – 2018 
	3 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	6.16 Inventario físico y control de bienes muebles
	Resguardos de  bienes muebles 2018
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	6.22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Actas y anexos de las sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial



	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.2 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Recibos de cobro de luz, reportes de servicios enviados mediante correo electrónico a la Junta Local Ejecutiva.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	7.4 Servicios de seguridad y vigilancia
	Cedulas de seguimiento de control de calidad del servicio de vigilancia y listas de asistencia del personal de la empresa PROCORPSA.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	7.5 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación
	Recibos de entrega de materiales de limpieza y listas de asistencia del personal que realiza labores de limpieza.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	7.12 Control del parque vehicular
	Documentación de cada vehículo oficial, solicitudes para uso de vehículos.
	2018 – 2018 
	2 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	7.13 Control de parque vehicular arrendado
	Formatos mensuales del censo vehicular, formatos de verificación vehicular y oficios de cumplimiento del envió.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial



	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.26 Plan anual de desarrollo archivístico
	Oficio de designación del responsable del archivo de trámite y concentración.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial



	Sección: 10 Control, Fiscalización y Vigilancia



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.10 Proceso de entrega - recepción
	Acta de entrega - recepción y anexos de la Vocalía Secretarial.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial



	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Convocatorias, actas de las sesiones de Junta Distrital, informes y acuerdos.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas Circunstanciadas de Junta Distrital.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Minutas de las reuniones de trabajo.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial



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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.5 Solicitudes de acceso a la información y de datos personales
	Oficios de respuesta a solicitudes requeridas.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial

	12.6 Obligaciones de transparencia
	Oficios mediante los cuales se envían los formatos trimestrales de obligaciones y transparencia.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial



	Sección: 13 Prerrogativas y fiscalización de partidos políticos nacionales y locales, agrupaciones políticas nacionales, candidatos independientes



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.14 Radio y televisión 
	Informes de conclusión de diligencias de notificación a emisoras de radio.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía Secretarial



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Actas y anexos de las sesiones del 36 Consejo Distrital.
	2017 – 2018
	2 Expedientes
	Archivero 2, cajón 2, Vocalía Secretarial

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Convocatorias a las sesiones de Consejo Distrital.
	2017 – 2018
	2 Expedientes
	Archivero 2, cajón 2, Vocalía Secretarial

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Acuerdos aprobados por el 36 Consejo Distrital.
	2017 – 2018
	2 Expedientes
	Archivero 2, cajón 2, Vocalía Secretarial

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Actas Circunstanciadas de Consejo Distrital
	2017 – 2018
	1 Expediente
	Archivero 2, cajón 2, Vocalía Secretarial

	15.5 Sesiones de Consejo Distrital
	Minutas de las reuniones de trabajo con los integrantes del 36 Consejo Distrital.
	2017 – 2018
	1 Expediente
	Archivero 2, cajón 2, Vocalía Secretarial

	15.24 Expedientes de casilla (Jornada Electoral)
	Actas de la Jornada Electoral.
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Archivero 2, cajón 2, Vocalía Secretarial

	15.26 Expedientes de cómputo distrital de elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Actas Circunstanciadas de Recuento, Actas de Cómputo Distrital para la Elección de Diputados Mayoría Relativa, Constancia Individual de Resultados Electorales de Puntos de Recuento, Actas de Escrutinio y Cómputo de Casilla, Acta de Votos Reservados, Acta de Declaración de Validez.
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Archivero 2, cajón 2, Vocalía Secretarial

	15.27 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional
	Actas de Cómputo Distrital para la Elección de Diputados Representación Proporcional, Constancias Individuales de Casillas Especiales.
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Archivero 3, cajón 2, Vocalía Secretarial

	15.28 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Mayoría Relativa
	Acta Circunstanciada del Registro  de los Votos Reservados de la Elección Federal de Senadurías Mayoría Relativa, Actas de Escrutinio y Cómputo de Casillas Cotejas en el Consejo, Constancias Individuales, Acta de Cómputo Distrital, Acta Circunstanciada del Recuento Parcial de Grupos de Trabajo.
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Archivero 2, cajón 3, Vocalía Secretarial

	15.29 Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Senadores de Representación Proporcional
	Actas de Escrutinio y Cómputo de Casillas Especiales, Acta de Cómputo Distrital.
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Archivero 2, cajón 3, Vocalía Secretarial

	15.30 Expedientes del Cómputo Distrital de Elección de Presidente
	Copia Certificada de la Acta de Cómputo Distrital de Presidente de los Estados Unidos Mexicano, Acta Circunstanciadas del Recuento Parcial en Grupos de Trabajo, Acta Circunstanciada de Votos Reservados, Acta de Escrutinio y cómputo de Casilla Cotejas en el Pleno del Consejo, Constancias Individuales.
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Archivero 2, cajón 3, Vocalía Secretarial

	15.33 Constancias de Mayoría y Validez de la Elección
	Constancia de Mayoría y Validez de Diputaciones al H. congreso de la Unión.
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Archivero 2, cajón 3, Vocalía Secretarial





	ELABORÓ



Evelia Arellano Hernández
Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ



Lic. Sergio Arguello Tolentino
Vocal Secretario
	Vo.bo



Lic. Sergio Arguello Tolentino
 Vocal Secretario
	AUTORIZÓ



Lic. Fernando Serrano Cedillo
Vocal Ejecutivo
	












GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                           Fecha de elaboración: 29/Oct/2018
	Órgano Responsable: 36 Junta Distrital Ejecutiva del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Sergio Arguello Tolentino, Vocal Secretario

	Domicilio: Avenida 27 de Septiembre número 58-A, Colonia Centro, Tejupilco de Hidalgo; estado de México

	Teléfono: 724 2673099

	Correo electrónico: sergio.arguello@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Secretarial



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



		Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3 Expediente único de personal
	Expedientes del personal presupuestal, honorarios permanentes y eventuales. Oficios de entrega de expedientes del personal eventual.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva 

	4.5 Nómina de pago de personal
	Oficios de entrega de nóminas y nóminas de personal de plaza presupuestal, honorarios permanentes y eventuales.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva

	4.7 Identificación y acreditación de personal
	Solicitud para generación de gafetes.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Reporte de incidencias,   listas de asistencia, incapacidades médicas del personal de plaza presupuestal y honorarios permanentes.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, SAR, Seguros, etc.)
	Acuse de recibo de los estados de cuenta del seguro de separación individualizado, solicitud de premio institucional de antigüedad de la C. Maribel Toledo Martinez.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva

	4.21 Programas y servicios sociales y culturales  de seguridad e higiene en el trabajo
	Calendario de actividades de la comisión y formatos para el reporte de informes trimestrales de actividades. (sellos de acuse originales).
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 



		Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.3 Licitaciones 
	Cédulas de evaluación para la licitación pública nacional LP-INE-JLE-MEX-001/2016 para el suministro de combustible y LP-INE-JLE-MEX-004/2016 para el servicio de vigilancia intramuros.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Resguardos de bienes muebles 2017.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas del subcomité distrital con la documentación generada en cada reunión.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva



	Sección: 7 Servicios Generales 



		Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.3 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Recibos de pago, reportes mensuales y acuses de cumplimiento del envió a la Junta Local Ejecutiva.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva

	7.5 Servicio de seguridad y vigilancia
	Orden de servicio Protect, informes mensuales, lista de asistencia.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva

	7.13 Control de parque vehicular
	Expedientes del parque vehicular de esta 36 Junta Distrital Ejecutiva. (activos y bajas).
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva



	Sección: 11 Planeación, seguimiento y evaluación  



		Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficio de calendario de sesiones, convocatorias, proyectos de acta y actas aprobadas de la 36 Junta Distrital Ejecutiva, documentación generada en cada sesión y actas circunstanciadas.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva



	Sección: 15 Proceso Electoral  



		Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital 
	Proyectos de acta y Actas aprobadas del 36 Consejo Distrital, Actas Circunstanciadas del 36 Consejo Distrital, Minutas de Trabajo y Acuerdos de Consejo.
	2017 – 2017 
	Caja 2
	Anaquel 3, fila 4, Bodega Vocalía Ejecutiva



		

	ELABORÓ




Evelia Arellano Hernández
Secretaria de Junta Distrital

	VALIDÓ




Lic. Sergio Arguello Tolentino 
Vocal Secretario
	Vo.bo




Lic. Sergio Arguello Tolentino
 Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. Fernando Serrano Cedillo
Vocal Ejecutivo

	







	




GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                           Fecha de elaboración: 29/Oct/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Marco Antonio Álvarez Contreras, Vocal de Organización

	Domicilio: Avenida 27 de Septiembre número 58-A, Colonia Centro, Tejupilco de Hidalgo; estado de México

	Teléfono: 724 2671079

	Correo electrónico: marco.alvarez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías Administración de Archivos y Gestión Documental



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.1 Programas y Proyectos en Materia  de Telecomunicaciones
	Hojas de servicio de instalación líneas Sistema de Información de la Jornada Electoral lista de asistencia al curso sobre el funcionamiento del Sistema de Información de La Jornada Electoral; oficios y listas de asistencia a los simulacros; control de entrega de código de registro a caes; formatos de Conteo Rápido utilizados por los caes en la jornada electoral (expediente con documentos en copia y original).
Formatos 1 utilizados por los capacitadores en la jornada electoral (expediente con documentos en original).
Formatos 2 de 1 utilizados por los capacitadores en la jornada electoral (expediente con documentos en original)
Formatos 2 de 2 utilizados por los capacitadores en la jornada electoral (expediente con documentos en original).
	2018 – 2018



	4 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1, Vocalía de Organización


	
	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.11	Lugares de Uso Común
	Oficios de solicitud de un catálogo de mamparas y bastidores a los presidentes municipales de los 16 H. ayuntamientos que integran el distrito para la colocación de propaganda por parte de los partidos políticos para el Proceso Electoral 2016-2017. (expediente integrado con 34 fojas con documentos originales, 1 legajo).
	2018 – 2018 



	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 2, Vocalía de Organización

	15.13 Ubicación de Casillas
	Listados de ubicación de casillas aprobado por la Junta Distrital y por el 36 Consejo Distrital, oficios de solicitud apertura del sistema de ubicación de casillas y oficio de solicitud de instalación de vallas metálicas en las casillas de la sección. 
Anuencias, Notificaciones.
Acuses de entrega de reconocimientos entregados a los propietarios y/o responsables de los inmuebles.
	2018 – 2018

	7 Expedientes

	Archivero 1, cajón 1 Vocalía de Organización

	15.16	Capacitadores Asistentes Electorales
	Nota informativa conformación de Áreas de Responsabilidad y Zonas de Responsabilidad; oficio de validación de los medios de comunicación que utilizaran los Capacitadores y Supervisores durante la Jornada Electoral expediente integrado con 3 fojas, con documentos en original).
	2018 – 2018 

	1 Expediente

	Archivero 1, cajón 1 Vocalía de Organización

	15.17 Observadores Electorales
	Expediente de ciudadanos que participaron como Observador Electoral Proceso Electoral 2018.              (expediente con documentos en original y copia, contiene documentación confidencial).
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1 Vocalía de Organización

	15.18 Documentación Electoral
	Recibos de documentación electoral recibida; formatos de control del seguimiento de la actividad relacionada con el sellado, conteo y agrupamiento de boletas.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1 Vocalía de Organización

	15.19 Material Electoral 
	Recibos de material electoral e inventario del material electoral recuperado después de la Jornada Electoral.
	2018 – 2018 

	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1 Vocalía de Organización

	15.37 Voto Electrónico
	Oficio relacionado con el ejercicio con la boleta electrónica en una escuela pública.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1 Vocalía de Organización

	15.48	Mecanismos de Recolección
	Nota informativa de implementación de Centros de Acopio y Transmisión de Datos en los Centros de Recepción y Traslado Fijos; oficios de solicitud de espacios para la instalación de centros de acopio fijos, Actas circunstanciadas Centros de Recepción y Traslado Fijos.(expediente con documentos en original).
Actas circunstanciadas Centros de Recepción y Traslado Itinerantes.
(expediente con documentos en original)
Actas circunstanciadas Centros de Recepción y Traslado Itinerantes.
(expediente con documentos en original).
	2018 – 2018 
	3 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1 Vocalía de Organización




	ELABORÓ



Maribel Toledo Martínez
Secretaria de Junta Distrital

	VALIDÓ
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                           Fecha de elaboración: 29/Oct/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Marco Antonio Álvarez Contreras, Vocal de Organización

	Domicilio: Avenida 27 de Septiembre número 58-A, Colonia Centro, Tejupilco de Hidalgo; estado de México

	Teléfono: 724 2671079

	Correo electrónico: marco.alvarez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías Administración de Archivos y Gestión Documental



		Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.2	Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
	Censo de teléfonos de los caes y se; formatos F1, F2, incidentes utilizados el día de la jornada por los caes; circulares; lista de asistencia primer simulacro, lista de asistencia al curso del Sistema de Información de la Jornada Electoral (expediente integrado con 348 fojas con documentos en originales y copias, contiene documentación confidencial, 1 legajo).
	2017 – 2017 


	Caja 1
	Anaquel 003/Vocalía Organización, caja 1 de 1



	Sección: 15	 Proceso Electoral



	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Minuta de trabajo para la propuesta oficina municipal.   (Expediente integrado con documentos en original).
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 003/Vocalía Organización, caja 1 de 1

	15.8 Elecciones Locales y Concurrentes
	Listas de asistencia a cursos, listas de asistencia de sellado de boletas en los Organismos Públicos Locales. (Expediente integrado con documentos en original). 

	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 003/Vocalía Organización, caja 1 de 1

	15.14 Ubicación de Casillas
	Minutas de recorridos, minutas visitas de examinación, lista de ubicación de casillas aprobada por la Junta Distrital, lista de ubicación de casillas aprobadas por Consejo Distrital, liberación de casillas extraordinarias, actas circunstanciadas de la publicación del encarte, oficio conclusión actividad de rasgos relevantes; acuses entrega de reconocimientos; anuencias y notificaciones de los propietarios de los inmuebles.
(Expediente integrado con documentos originales y copias). 

	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 003/Vocalía Organización, caja 1 de 1

	15.18 Observadores Electorales
	Expedientes de observadores electorales, (Expediente integrado con documentos en original y copia, contiene documentación confidencial).

	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 003/Vocalía Organización, caja 1 de 1

	15.20 Material Electoral
	Formatos inventario de material electoral, acta circunstanciada de entrega-recepción de las pinzas marcadoras de credencial de elector para votar con fotografía que se proporcionaron en comodato al Organismo Público Local (Expediente integrado con documentos en originales y copias).

	2017 – 2017     
	Caja 1
	Anaquel 003/Vocalía Organización, caja 1 de 1

	15.26 Recepción y Traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Oficios de solicitud de espacios para los Centros de Recepción y Traslado Fijos; y respuesta de espacios a los H. Ayuntamientos; oficios de acreditación de Representantes de Partidos Políticos en los Centros de Recepción y Traslado Fijos e Itinerantes; actas circunstanciadas de Centros de Recepción y Traslado Fijos e Itinerantes; relación de tarjetones entregados a caes y supervisores; actas circunstanciadas Centros de Recepción y Traslado Fijos e Itinerantes; solicitudes de apoyo a los presidentes de casilla en el traslado de los paquetes electorales. (Expediente integrado con documentos en originales y copias.

	2017 – 2017 
	Caja 1
	Anaquel 003/Vocalía Organización, caja 1 de 1
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Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Programación, organización y presupuestación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.12 Visitas de Supervisión
	Formatos de las supervisiones realizadas a la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica. 
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1 oficina de VCEyEC

	
	
	
	
	

	Sección: 4 Recursos humanos

	

	4.5 Reclutamiento y selección de personal
	Lineamientos, expedientes e informes de capturistas contratadas.

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1 oficina de VCEyEC

	4.22 Servicio social
	Lineamientos, oficios de gestión y aceptación, informes mensuales y expediente de la prestadora de servicio social en la vocalía.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1 oficina de VCEyEC



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17 Inventario físico de bienes muebles.
	Inventario físico de bienes muebles de la vocalía, así como los arrendados.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1 oficina de VCEyEC



	Sección: 15 Proceso Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.14 Integración de mesas directivas de casilla
	Avance de la primera y segunda etapa de capacitación, oficios de solicitudes para permisos de funcionarios de mesas directivas de casillas, formatos de verificaciones realizadas a simulacros y/o prácticas de la jornada electoral.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1 oficina de VCEyEC

	15.16 Asistentes, capacitadores y supervisores electorales
	Difusión de la convocatoria, listas de asistencia a plática de inducción, examen, formatos de exámenes aplicados, formatos de entrevistas, listas de asistencia a los cursos de capacitación y altas y bajas de supervisores y capacitadores asistentes electorales; así como reclutamiento y selección de los capacitadores asistentes electorales locales.           
	2018 – 2018 

	1 Expediente

	Archivero 1, gaveta 1 oficina de VCEyEC

	15.17 Observadores electorales
	Concentrado de difusión de la convocatoria, listas de asistencia a los cursos de capacitación, así como de recepción de material de apoyo.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1 oficina de VCEyEC



	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.10 programas de participación infantil y juvenil

	Reporte de ubicación de casillas, oficios a instituciones para la autorización de las mismas y para llevar acabo la Consulta Infantil y Juvenil 2018.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1 oficina de VCEyEC
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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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.17 Visitas de Supervisión
	Formatos de las supervisiones realizadas a la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica. 
	2017 – 2017
	Caja 1
	Archivero 1, gaveta 2 oficina de VCEyEC

	
	
	
	
	

	Sección: 4 Recursos humanos

	

	4.22 Servicio social en áreas administrativas
	Oficio de la institución educativa para solicitar el servicio social y expediente del prestador de servicio social.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Archivero 1, gaveta 2 oficina de VCEyEC



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.16 Inventario físico de bienes muebles
	Listado del inventario físico de bienes muebles de la vocalía así como los arrendados.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Archivero 1, gaveta 2 oficina de VCEyEC



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación de Políticas 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral y mensual)
	Bitácoras de incidencias de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de los meses de enero a septiembre de 2017.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Archivero 1, gaveta 2 oficina de VCEyEC



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	

15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral
	Concentrados de seguimiento a las problemáticas de las secciones con estrategia diferenciada y de secciones ordinarias para exceptuar el orden de visita en el distrito electoral federal del Proceso Electoral Local 2016-2017, así como los expedientes de los proyectos INE-ITAM y Elec Móvil, implementados.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Archivero 1, gaveta 2 oficina de VCEyEC

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla
	Formatos de seguimiento a la capacitación e integración de mesas directivas de casilla.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Archivero 1, gaveta 2 oficina de VCEyEC

	15.16 Asistentes electorales
	Concentrados de áreas de responsabilidad y altas y bajas de supervisores y capacitadores-asistentes electorales que participaron en el proceso electoral.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	archivero 1, gaveta 2 oficina de VCEyEC



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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.7 Programas participación ciudadana
	Listados de los materiales recibidos distribuidos en el distrito, documentos de la realización de las actividades de la caravana para la promoción del voto y mesa de diálogos.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Archivero 1, gaveta 2 oficina de VCEyEC

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Oficios a escuelas para el evento de rendición de cuentas y formatos aplicados en la actividad.
	2017 – 2017 
	Caja 1
	Archivero 1, gaveta 2 oficina de VCEyEC
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Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.4 Registro y control de presupuestos y plazas
	Oficios de comisión entregados al personal de módulos de atención ciudadana, verificador de campo, técnicos cartógrafos, y/o notificadores.

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores

	4.5 Reclutamiento y selección de personal
	Oficios enviados a la Vocalía Secretarial del personal contratado en la Vocalía del Registro Federal de Electores así como de módulos de atención ciudadana.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores

	4.7 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades)
	Oficios de entrega de listas de asistencia, justificación, incidencias del personal de la Vocalía del Registro Federal de Electores y de módulos de atención ciudadana.

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores

	Sección: 5

	5.11 Asignación y optimización de recursos financieros
	Oficios entregados a la vocalía secretarial por concepto de solicitud de pago de partidas de gasolina, gastos de campo, papelería, materiales de limpieza correspondiente a los módulos de atención ciudadana y Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores



	Sección: 14

	14.4 Módulos de atención ciudadana
	Oficios y soporte documental de infraestructura, fideicomiso y adecuaciones de los módulos de atención ciudadana.

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.4 Módulos de atención ciudadana
	Bitácoras de Base-SIIRFE semanales de los módulos.

	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.6 Actualización del padrón electoral y lista nominal
	Oficios enviados a la Vocalía Estatal, donde se reportan incidencias, documentación generada de las remesas, actualización en el INFOMAC, solicitudes y testimoniales de ciclo concluido, talonarios de solicitudes individuales así como informes mensuales.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.7 Destrucción de credenciales para votar
	Oficios enviados a la Junta Local de credenciales retiradas por canje, por causa, retiro y por art.155 del LEGIPE.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.12 Comisión distrital de vigilancia
	Convocatorias, lista de asistencia, actas y versión estenográfica de las sesiones de la 36 Comisión Distrital de Vigilancia.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.18 Depuración al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Oficios entregados a la Junta Local correspondientes al programa de suspendidos, duplicados, defunciones y procedimiento alterno, oficialías del registro civil, formatos de defunción, juzgados y domicilios irregulares.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.19 Actualización cartográfica
	Documentación entregada al área de cartografía de la Junta Local, referente a la sistematización, Pusinex, puntos GPS, PDA, afectación al marco geográfico y actualización del Sistema de Orientación Geográfico Electoral Ciudadana.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.22 Verificación del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Oficios de expedición de constancias a ciudadanos inscritos en Padrón Electoral y Lista Nominal de Electores. Bitácoras de actualización del Padrón Electoral en los módulos de atención ciudadana y devolución de discos que contenían archivos de Padrón Electoral a la Junta Local.
	2018 – 2018 
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1,  Vocalía del Registro Federal de Electores
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Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.4. Registro y control de presupuestos y plazas
	Oficios de comisión del personal de módulos de atención ciudadana, verificador de campo y técnicos cartógrafos.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	4.6. Reclutamiento y selección de personal
	Oficios entregados a la Vocalía Secretarial del personal contratado en los módulos de atención ciudadana y Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	4.8. Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Oficios entregados a la Vocalía Secretarial referente a listas de asistencia, justificaciones de incidencias del personal de módulos de atención ciudadana y de la Vocalía del Registro Federal de Electores.  
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores



	Sección: 5

	5.12. Asignación y optimización de recursos financieros
	Oficios entregados a la Vocalía Secretarial de esta Junta Distrital donde se solicita el pago de partidas correspondientes a recursos de gasolina, tarjetas, gastos de campo de los módulos de atención ciudadana y de la Vocalía del Registro Federal de Electores.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores



	Sección: 14

	14.2. Proyectos y Programas en Materia del Registro Federal de Electores
	Oficios de la Verificación Nacional Muestral etapa de Actualización y Cobertura, de Ciudadanos mal Referenciados.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.4. Padrón Electoral
	Oficios enviados a la Vocalía del Registro Federal de Electores Local, donde se informa que se actualizó Padrón Electoral en los módulos de atención ciudadana.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.5. Módulos de Atención Ciudadana
	Oficios enviados al área de la Vocalía del Registro Federal de Electores Local, donde se reportan las incidencias de los módulos de atención ciudadana, minutas de trabajo y reportes de difusión.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.6 Credencial para votar
	Reportes de credenciales recibidas por la empresa DHL y distribución a los módulos de atención ciudadana, credenciales retiradas por suspensión, defunción y reportes de notificaciones.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.8 Actualización al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Documentación soporte de las actualizaciones en el Sistema de Información de los Módulos de Atención Ciudadana (INFOMAC).
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.8 Actualización al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Oficios entregados a la Vocalía del Registro Federal Electoral Local de Solicitudes Individuales, Testimoniales de Ciclo Concluido y culminación de cursos en el campus virtual del personal de módulos.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.8 Actualización al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Circulares y oficios recibidos de la Vocalía del Registro Federal de Electores Local de actualización de versiones y scripts administrativos en los módulos de esta 36 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.8 Actualización al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Oficios entregados a la Vocalía del Registro Federal de Electores Local referentes a la actualización de ciudadanos, suspendidos, duplicados, defunciones y procedimiento alterno.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.8 Actualización al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Reportes de bitácoras semanales de la base del Sistema Integral del Registro Federal de Electores.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.8 Actualización al Padrón Electoral y Lista Nominal
	Oficios recibidos y enviados de las oficialías del registro civil.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.9 Destrucción de credenciales para votar
	Oficios entregados a la Vocalía del Registro Federal de Electores Local de credenciales destruidas por artículo 155.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.11 Cartográfica Electoral
	Oficios entregados a la Vocalía del Registro Federal de Electores Local referentes a la sistematización, afectación al marco geográfico y límites seccionales.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Oficios entregados a la Comisión Local de Vigilancia del cumplimiento de metas de esta 36 Comisión Distrital de Vigilancia, convocatorias, orden del día, asistencia, acuerdos, versiones estenográficas, proyectos de actas y actas aprobadas.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Acreditación de representantes de la 36 comisión distrital de vigilancia.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Informe de apertura de buzón de quejas, sugerencias y felicitaciones que se generan en los módulos de atención ciudadana.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Oficios de documentación aprobada en las sesiones de la 36 comisión distrital de vigilancia entregados a los representantes de los partidos políticos. 
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías (datos personales)
	Oficios de documentación relacionada con los juzgados.
	2017 – 2017 
	Caja 15
	Vocalía del Registro Federal de Electores
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