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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                      Fecha de elaboración: 05/noviembre/2018
	Órgano Responsable: 41 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: David Segura Millán, Vocal Ejecutivo 

	Domicilio: Boulevard Ojo de Agua, Número 118 y 120, Lote 13 y 16, Manzana 24, Fraccionamiento Ojo de Agua, Código Postal 55770, Tecámac, Estado de México.

	Teléfono:59 32 63 05

	Correo electrónico: david.segura@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.11
Propuesta de comisión
	Expediente relacionado con la propuesta de comisión de la figura de Técnico Cartográfico con la Junta Distrital 17 del Estado de México.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.22
Control de cheques
	Expediente relacionado con la solicitud de baja y alta de firmas en la banca electrónica de la 41 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
6.19
Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles

	Expediente con los resguardos de bienes muebles.
	2017-2017
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta 1




	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.2
Programas y proyectos en servicios generales
	Expediente relacionado con los servicios contratados.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	7.4
Sistema de Seguridad
	Expediente sobre el sistema de seguridad implementado en la 41 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	7.12
Solicitud apoyo de vehículo

	Expediente sobre la solicitud de apoyo a Junta Local de vehículo oficial para el cumplimiento de actividades institucionales.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la información 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.2
Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
	Expediente sobre actividades llevadas a cabo sobre infraestructura informática.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	8.9
Actualización de antivirus
	Expediente sobre la actualización de antivirus institucional en los equipos de cómputo de escritorio y Lap-top, propiedad del INE, y arrendados a la empresa MAINTBIT S.A. de C.V.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	8.14
Archivo de Trámite
	Expediente sobre el Anexo 4 "Inventario General por Expediente", generado por la Vocalía Ejecutiva Distrital.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 9 Comunicación Social



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.2
Solicitud de logotipo institucional

	Expediente relacionado con las solicitudes de utilización de la imagen institucional.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 10 Control y Auditoría de actividades públicas 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
10.9
Declaración Patrimonial de Consejeros Electorales

	Declaración Patrimonial de Consejeros Electorales.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	10.16
Proceso Entrega-Recepción
	Expediente relacionado con la entrega a Junta Local Ejecutiva del Acta Entrega-Recepción levantada con motivo de la Distritación 2017.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
13.3
Solicitud de información por parte de Partidos Políticos

	Expediente relacionado con escritos y peticiones expresas por parte de los Representantes de Partidos Políticos acreditados ante el Consejo Distrital.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	13.4
Partidos Políticos Nacionales
	Expediente relacionado con actividades realizadas con Partidos Políticos.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 14 Registro Federal de Electores 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.4
Reubicación MAC
	Expediente relacionado con la reubicación del MAC 154151, derivado de la Distritación 2017.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	14.5
Módulos de Atención Ciudadana

	Expediente relacionado con personal del Módulo de Atención Ciudadana.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
14.8
Entrega de lista nominal

	Expediente relacionado con la entrega de listados nominales a representantes de Partidos Políticos.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
15.1
Consejo Distrital 41

	Expediente relacionado las actividades inherentes al Consejo Distrital 41.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
15.2
Proyectos y Programas para el Proceso Electoral

	Expediente relacionado con las reuniones de Mecanismos de Coordinación.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
15.5
Sesiones de Consejo Distrital

	Expediente sobre las sesiones del 41 Consejo Distrital.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	15.7
Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Expediente relacionado con las candidatas o candidatos independientes a la Presidencia de la Republica, Senadurías o Diputados Federales por el principio de mayoría relativa.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	15.13
Ubicación de casillas
	Expediente relacionado con la ubicación de casillas en la demarcación del Distrito 41.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
15.14
Primera insaculación

	Expediente relacionado con la primera insaculación de ciudadanos.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
15.22
Programa de Resultados Preliminares

	Expediente relacionado con las actividades inherentes al Programa de Resultados Preliminares (PREP).
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
15.26
Expediente elección de Diputados

	Expediente del Cómputo Distrital de la Elección de diputados por el principio de Mayoría Relativa.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
15.27
Expediente elección de Diputados RP

	Expediente del Cómputo Distrital Elección de diputados por el principio de Representación Proporcional.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
15.28
Expediente elección de Senadores Mayoría Relativa

	Copia certificada del Expediente del Cómputo Distrital de la Elección de Senadores por el principio de Mayoría Relativa
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	15.29
Expediente elección de Senadores RP
	Copia certificada de Expediente del Cómputo Distrital de la Elección de Senadores por el principio de Representación Proporcional.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	15.33
Expediente elección de Presidente
	Copia Certificada del Expediente del Cómputo Distrital de la Elección de Presidente de los Estados Unidos Mexicanos
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	15.33
Constancia de Mayoría y Validez
	Constancia de Mayoría y Validez de la Elección de Diputado Federal Distrito 41 PEF 2017-2018.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 17 (Servicio Profesional Electoral)



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
17.10
Indicadores del Desempeño de miembros del servicio

	Expediente relacionado con el cumplimiento a las Metas Individuales y Colectivas
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
17.11
Queja sobre el Vocal Ejecutivo Distrital

	Expediente sobre la respuesta a una queja sobre un Miembro del Servicio Profesional Electoral.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	17.13
Sanciones a Miembros del Servicio
	Expediente relacionado con la destitución de un Miembro del Servicio Profesional Electoral.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1




	ELABORÓ


C. José de Jesús López Fabela
Técnico en Junta Distrital
	VALIDÓ


Lic. David Segura Millán
Vocal Ejecutivo

	Vo.bo


Seferino Alejandro Contreras Montalvo
Vocal Secretario (Responsable de Coordinar los Archivos de Trámite)

	AUTORIZÓ


Lic. David Segura Millán
Vocal Ejecutivo
	







GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                      Fecha de elaboración: 05/noviembre/2018
	Órgano Responsable: 41 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Seferino Alejandro Contreras Montalvo, Vocal Secretario 

	Domicilio: Boulevard Ojo de Agua, Número 118 y 120, Lote 13 y 16, Manzana 24, Fraccionamiento Ojo de Agua, Código Postal 55770, Tecámac, Estado de México.

	Teléfono: 59 38 06 06 

	Correo electrónico: seferino.contreras@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretario 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.6
Asistencia, Consulta y Asesorías
	Acuses de remisión de diligencias expediente UT/SDG/JETB/CG/59/2017, y oficios relacionados con contestación de INFOMEX.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
2.13
Notificaciones

	Remisión de oficios de vista a la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación, referente a expedientes de ciudadanos que afirmaron haber sido afiliados sin consentimiento.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	

2.17
Medios de Impugnación

	Documentación relativa a medios de impugnación, interpuestos ante el 41 Consejo Distrital del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México, consistente en recurso de revisión Juicios de Inconformidad, Juicio de Protección de los Derechos Políticos-Electorales del Ciudadano.

	2018-2018
	6 Expedientes
	Archivero 1-gaveta 1

	
2.20
Oficialía de Partes

	Documentación referente a la solicitud de certificación de Oficialía Electoral correspondiente al 41 Consejo Distrital Electoral en el Estado de México.


	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
4.3
Expediente único de personal

	Expediente de personal de plaza presupuestal y de honorarios 2017
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
4.5
Nómina de pago de personal

	Nómina de pago de personal de plaza presupuestal (digitalizada en medio magnético).
	2017-2017
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta 1

	
4.7
Control de Asistencia (vacaciones, descansos, licencias e incapacidades

	Acuse de oficios referentes a licencias médicas de personal de plaza presupuestal enviada a la Junta Local del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
4.10
Estímulos y Recompensas

	Documentación correspondiente a estímulos y recompensas del personal de plaza presupuestal de la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	4.11
Evaluación y Promociones

	Acuses de recibo de cédulas de evaluaciones del desempeño 2017, del personal administrativo adscrito a la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
4.15
Control de prestaciones en materia económica (Fonac, Sistema de Ahorro para el retiro, seguros, Etc.)

	Documentación correspondiente a prestaciones en materia económica, para el personal de plaza presupuestal y de honorarios de la Junta Distrital Ejecutiva 41 en el Estado de México. Consta de fojas originales y copias.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
4.16
Control de prestaciones en materia económica
(Fonac, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)

	Documentación correspondiente a prestaciones en materia económica para el personal de plaza presupuestal y de honorarios de la Junta Distrital Ejecutiva 41 en el Estado de México.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	4.21
Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Documentación relacionada con la Comisión de Seguridad y Salud en el Trabajo, formato único de la Comisión de Seguridad y Salud en el Trabajo, formato de recorridos y de Estadística Nacional de Accidentes en el Trabajo de las Dependencias e Instituciones afiliadas al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	4.22
Servicio Social


	Documentación correspondiente a las ciudadanas y ciudadanos que presentaron su servicio social en las diversas vocalías que integran esta 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
4.26


	Documentación relacionada con la Comisión de Seguridad y Salud en el Trabajo, formato de recorridos y formato de Estadística Nacional de Accidentes en el Trabajo de las Dependencias e Instituciones afiliadas al Instituto de Seguridad Social y de Servicios para los Trabajadores del Estado de México.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1
Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental

	Documentación correspondiente a las actividades internas y externas, propias del destino de los recursos financieros asignados a la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.



	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.1
Contratos
	Acuse de oficio informativo sobre las instalaciones del inmueble donde se encuentra ubicada la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
6.2
Licitaciones

	Acuses de recibo de oficios enviados a la Junta Local Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México, respecto a la Licitación Pública Nacional de este órgano electoral, respecto a servicios generales de limpieza, fotocopiado, vigilancia y combustible.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
6.5
Contratos

	Contratos de prestación de servicios, y adquisiciones celebrados por la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
6.6
Contratos

	Contratos de prestación de servicios, celebrados por la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
6.15
Arrendamientos

	Documentación relacionada con los contratos de arrendamiento de los inmuebles en donde se encuentran las instalaciones del Módulo de Atención Ciudadana y de la Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2017-2017
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta 1

	
6.18
Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles

	Reportes de bienes muebles al resguardo de los vocales distritales a la 41 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México puestos a disposición para desincorporación
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
6.22
Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

	Actas de sesiones del Subcomité de Adquisiciones y Administración, relativas a las actividades realizadas por los vocales de la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México, convocatorias, órdenes del día, proyectos de actas, actas aprobadas, circunstanciadas y minutas de trabajo.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	

6.23
Comités y Subcomités de Adquisiciones y Administración, Arrendamientos y Servicios

	Actas de sesiones del Subcomité de Adquisiciones y Administración celebradas por los miembros del Servicio Profesional Electoral de la Junta Distrital Ejecutiva 41 del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
7.2
Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)

	Documentación relacionada al consumo de energía eléctrica, formatos de registro de consumo, avisos de pago, del Módulo de Atención Ciudadana y de la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
7.8
Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalizador

	Formatos de orden de trabajo con respecto de la instalación de líneas telefónicas instaladas en la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
7.13
Control de parque vehicular arrendado

	Documentación referente a vehículos asignados a la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México


	2017-2017
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta 1

	
7.15
Protección Civil


	Documentación en materia de Protección Civil de la 41 Junta Distrital Ejecutiva del instituto Nacional Electoral en el Estado de México.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
8.17
Administración y Servicios de Archivo

	Documentación correspondiente a actividades en materia de Archivo Institucional de este órgano electoral.



	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
8.26
Plan anual de desarrollo archivístico

	Documentación relacionada con acuses de oficios correspondientes a las actividades del Archivo Institucional de la Vocalía del Secretariado.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 10 Control, Fiscalización y Vigilancia



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
10.10
Proceso de Entrega-Recepción
	Acta Entrega-Recepción del inmueble respecto al contrato de arrendamiento en donde se encuentra ubicado el Módulo de Atención Ciudadana de la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
10.16
Proceso de Entrega Recepción

	Actas Entrega Recepción de integrantes del Servicio Profesional Electoral Nacional de la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.19
Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de sesiones de Junta Distrital, y documentación generada de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, Minutas y Actas Circunstanciadas de reunión de trabajo de los miembros del Servicio Profesional Electoral de la Junta Distrital Ejecutiva 41 del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
11.22
Junta Distrital Ejecutiva


	Actas de sesiones de Junta Distrital, y documentación generada de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, Minutas y Actas Circunstanciadas de reunión de trabajo de los miembros del Servicio Profesional Electoral de la Junta Distrital Ejecutiva 41 del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 12 Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6
Obligaciones de Trasparencia
	Acuses de entrega de información de transparencia correspondiente al cuarto trimestre de 2017, aplicable a las juntas ejecutivas locales y distritales en su calidad de sujetos obligados.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 13 Prerrogativas y Fiscalización de Partidos Políticos Nacionales y Locales, Agrupaciones Políticas Nacionales, Candidatos Independientes



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.3
Partidos Políticos Nacionales
	Acuses de recibo de cuenta única de acceso institucional de representantes de partidos políticos adscritos al 41 Consejo Distrital del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
13.7
Registro de Integrantes y Representantes ante los órganos del Instituto

	Acuses de recibos de escritos y oficios enviados por la Junta Local Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México, para el registro de representantes políticos y candidatos independientes acreditados ante el 41 Consejo Distrital del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
13.27
Visitas de Verificación

	Documentación relacionada a escrito presentado por el partido Político Morena, mediante el cual solicita una verificación de folios de ciudadanos designados como funcionarios de mesas directivas de casilla para el Proceso Electoral 2018.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.5
Sesiones de Consejo Distrital
	Actas y Proyectos de actas de sesiones de Consejo Distrital, y documentación generada de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Espéciales, Minutas y Actas Circunstanciadas de reunión de trabajo de los integrantes del 41 Consejo Distrital del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
15.6
Sesiones de Consejo Distrital


	Actas de sesiones de Consejo Distrital celebradas los integrantes del 41 Consejo Distrital del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México, convocatorias, órdenes del día, informes de los vocales distritales, actas aprobadas proyectos de actas, actas circunstanciadas y minutas de trabajo.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
17.5
Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional

	Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional de la 41 Junta Distrital Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral en el Estado de México.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
17.6
Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional


	Acuses de oficios de formatos de notificación a programas de formación y desarrollo profesional electoral dirigido a los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional del Instituto Nacional Electoral.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
17.8
Evaluación del desempeño de personal del Servicio Profesional Electoral Nacional


	Acuses de recibo de oficios de notificaciones de programas de formación y desarrollo profesional electoral a los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional de este órgano electoral, así como cumplimiento de Metas Individuales y Colectivas.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1




	ELABORÓ

C. Raquel Puga Marmolejo
Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ

Lic. Seferino Alejandro Contreras Montalvo
Vocal Secretario

	Vo.bo

Lic. Seferino Alejandro Contreras Montalvo
Vocal Secretario (Responsable de Coordinar los Archivos de Trámite)

	AUTORIZÓ

Lic. David Segura Millán
Vocal Ejecutivo
	


























GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de Identificación                                                                                    Fecha de elaboración: 05/noviembre /2018
	Órgano Responsable: 41 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Alejandro del Carmen Mimbrera, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Boulevard Ojo de Agua Número 118 y 120, Lote 13 y 16, Manzana 24, Fraccionamiento Ojo de Agua, Código Postal 55770, Tecámac Estado de México.

	Teléfono:59 38 06 09

	Correo electrónico: alejandro.delcarmen@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
1.7
Acuerdos Generales
	Modificación a diversas Disposiciones del Reglamento de Elecciones.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 3 Planeación, Organización y Presupuestación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
3.12
Visitas de Supervisión

	Visitas de Supervisión de autoridades superiores del INE.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
4.1
Disposiciones en Materia de Recursos Humanos

	Declaración Fiscal, de Situación Patrimonial y de Conflicto de Intereses.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
4.3
Expediente Único de Personal

	Remisión de Expediente de Personal a la Vocalía Secretarial de este Órgano Electoral.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
4.5
Reclutamiento y Selección de Persona

	Contratación de Capturista.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
4.6
Reclutamiento y Selección de personal

	Reclutamiento de Capturistas, Reclutamiento de Técnicos Electorales.
	2017-2017
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta 1

	
4.11
Evaluaciones y Promociones
	Evaluación al Desempeño 2017.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
4.13
Productividad en el Trabajo

	Reuniones de Trabajo Convocadas por Instancias Superiores.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
5.1
Programas y Proyectos sobre Recursos Financieros y Contabilidad
Gubernamental

	Presupuesto del ejercicio de 2018.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
5.2
Programas y Proyectos sobre Recursos
Financieros y Contabilidad Gubernamental

	Presupuesto Base de Operación del Ejercicio 2017, Ajuste al Presupuesto del Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	2017-2017
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta 1

	
5.3
Gastos o Egresos por Partida Presupuestal

	Comprobación de Gastos.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta 1

	
5.19
Compras Directas

	Solicitudes de compras para el Proceso Electoral 2017-2018.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
5.41
Ministraciones

	Ministraciones de Recursos Ejercicio 2018.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
6.16
Inventario Físico y Control de Bienes Muebles

	Inventario de Bienes Muebles de la Vocalía de Organización Electoral.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
6.18
Inventario Físico de Bienes Muebles

	Resguardo de Bienes Muebles, Reporte de Bienes Informáticos Arrendados.
	
2017-2017
	
2 Expedientes
	
Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
8.11
Desarrollo de Sistemas
	Formato de Solicitud de Acceso a los Sistemas en Materia de Organización Electoral para el Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	
2017-2017
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
8.14
Administración, Servicios, Preservación y Conservación de Archivos

	Archivo Institucional.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
8.16
Programas y Proyectos en Materia de Información

	Realización de tres ejercicios utilizando Equipos de Boleta Electrónica.

	
2017-2017
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
8.17
Administración y Servicios de Archivo

	Inventario General por Expediente, Guía de Archivo Documental 2017.
	
2017-2017
	
2 Expedientes
	
Archivero 1-gaveta 1

	
8.27
Administración de los Procesos de Votación o Consulta Electrónica

	Ejercicio de Boleta Electrónica.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
11.15
Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)

	Informes mensuales que rinde la Vocalía de Organización Electoral.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
11.18
Informes por Disposición Legal

	Informes mensuales de Actividades realizadas por la Vocalía de Organización Electoral, para las Sesiones de Junta Distrital.
	
2017-2017
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
11.19
Junta Distrital Ejecutiva

	Convocatorias a Sesiones de Junta Distrital.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
11.22
Junta Distrital Ejecutiva

	Convocatorias a Sesiones de Junta Distrital.
	
2017-2017
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 12 Transparencia, acceso a la Información y Protección de Datos Personales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
12.6
Obligaciones de Transparencia

	Obligaciones de Transparencia 2018.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
15.2
Proyectos y Programas para el Proceso Electoral

	Reuniones Regionales, Medios de Comunicación para la Jornada Electoral.
	
2017-2017
	
2 Expedientes
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.5
Sesiones de Consejo Distrital

	Convocatorias a Sesiones de Consejo, Sesiones de Cómputo Distritales.
	
2018-2018
	
2 Expedientes
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.6
Consejo Distrital

	Calendario de Sesiones de Consejo Distrital, Convocatorias a Sesiones de Consejo Distrital.
	
2017-2017
	
2 Expedientes
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.7
Elecciones Federales, Locales y Locales Concurrentes

	Procedimiento para la Obtención de Muestra para Recuento Aleatorio.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.11
Lugares de uso Común

	Mamparas y Bastidores de uso Común para el Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	
2017-2017
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.13
Ubicación de Casillas
	Casillas Extraordinarias, Secciones con Militares y menos de cien Electores, Tiempos y distancias, Recorridos de Ubicación de Casillas, Lista de Ubicación de Casillas Aprobadas por la Junta, Visitas de Examinación, Lista de Ubicación de casillas Extraordinarias y especial aprobadas por el Consejo Distrital y Publicación de Encartes.

	

2018-2018
	

8 Expedientes
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.14
Ubicación de Casillas
	Ejercicios de prueba del Sistema de Ubicación de Casillas 2018, Liberación del Sistema de Ubicación de Casillas y Conformación de Área de responsabilidad Electoral y Zona de responsabilidad Electoral.

	
2017-2017
	
3 Expedientes
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.14
Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Asignación de gastos de campo para los Capacitadores Asistentes Electorales y Supervisores Electorales en el Proceso Electoral Federal 2017-2018, Modalidad de Casilla Única.

	

2018-2018
	

2 Expedientes
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.16
Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales

	Aprobación de casilla Única, Supervisor Electoral y Capacitador Asistente Electoral.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.17
Observadores Electorales

	Solicitudes y Acreditaciones de Observadores Electorales Proceso Electoral 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.18
Observadores Electorales

	Difusión de Convocatoria y Liberación del Sistema para Observadores Electorales.
	

2017-2017
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.18
Documentación Electoral
	Envío de Documentación Custodiada, Conteo, sellado y agrupamiento de Boletas, Verificación de la Documentación Electoral, acceso y pruebas del Sistema de Distribución de Documentación, Destrucción de la Documentación Electoral e Inventarios de la Documentación Electoral.

	

2018-2018
	

6 Expedientes
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.19
Documentación Electoral
	Validación del Programa de Distribución de la Documentación y Materiales Electorales, Acuerdo del Consejo General sobre el diseño de boleta a utilizar en el Proceso Electoral Federal 2017-2018.

	
2017-2017
	
2 Expedientes
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.19
Material Electoral
	Artículos de oficina que se utilizaran para el Proceso Electoral Federal 2017-2018, Envíos y Distribución de Material Electoral no custodiado.

	

2018-2018
	

2 Expedientes
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.20
Material Electoral


	Actualización de Inventarios de material Electoral.
	
2017-2017
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.21
Sistema de Información de la Jornada Electoral
	Medios de Comunicación para los Capacitadores Asistentes Electorales y Supervisores Electorales, Cuestionarios sobre necesidad de nodos de Red para la Sala del  Sistema de Información de la Jornada Electoral, Asignación de líneas telefónicas, Capacitación  a  Supervisores Electorales y a Capacitadores Asistentes Electorales, Capacitación  a Consejeros Electorales del Sistema de Información de la Jornada Electoral, Simulacros y Pruebas de Captura del Sistema de Información de la Jornada Electoral y Operación del Sistema de  Información de la Jornada Electoral.

	

2018-2018
	

7 Expedientes
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.22
Sistema de Información de la Jornada Electoral

	Operación del Sistema de Información de la Jornada Electoral.
	
2017-2017
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.22
Programa de Resultados Preliminares

	Operación del Programa Resultados Preliminares Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.23
Conteo Rápido

	Operación del Programa Conteo Rápido Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.25
Recepción y Traslado de Paquetes y Expedientes de Casilla
	Establecimiento de Centros de Recepción y Traslado Fijos para el Proceso Electoral 2017-2018, Intercambio de Documentación Electoral entre Instituto Nacional Electoral y los Órganos Público Local.
	

2018-2018
	

2 Expedientes
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.36
Almacenamiento de Documentación y
Material Electoral

	Cuestionarios de acondicionamiento y equipamiento de bodega distrital y espacio del personal de custodia.
	

2017-2017
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.36
Custodia Militar

	Acondicionamiento del Área para el Personal de Custodia Proceso Electoral 2017-2018.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.38
Estadísticas de las Elecciones Federales

	Estadística de personas con discapacidad que acudieron a votar en la Jornada Electoral  2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.48
Mecanismos de Recolección

	Estudio de Factibilidad de los Mecanismos de Recolección de los Paquetes Electorales al término de la Elección.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.49
Bodega Electoral

	Verificación de espacios para Bodega Electoral Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	
2018-2018
	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.56
Equipamiento de Casillas

	Estudio de Mercado Arrendamiento y Equipamiento.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
15.57
Rasgos Relevantes en Materia de Organización Electoral en la Cartografía Electoral

	Actualización de Rasgos Relevantes  en el Portal de Servicios Cartográficos.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
17.8
Evaluación al desempeño de Personal del Servicio Profesional Electoral
	Remisión de guías de competencia.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
17.9
Evaluación del desempeño de servidores de mando
	Cumplimiento Metas Individuales Septiembre 2017/Agosto 2018.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                      Fecha de elaboración: 05/noviembre/2018
	Órgano Responsable: 41 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Severo Ostria Galicia, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Boulevard Ojo de Agua, Número 118 y 120, Lote 13 y 16, Manzana 24, Fraccionamiento Ojo de Agua, Código Postal 55770, Tecámac, Estado de México.

	Teléfono:59 32 63 05

	Correo electrónico: severo.ostria@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Almacenamiento, Control y Distribución de Bienes Muebles.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.18
Bienes Muebles

	Oficio de acuses bienes muebles recibidos y entregados en junta local.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C



	Sección: 12 Obligaciones de Transparencia



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6
Obligaciones de Transparencia

	Formatos y documentos que genera el sistema referente a las Obligaciones de Transparencia, que corresponden al Registro Federal de Electores
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C



	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1
Programa de Datos Presuntamente Irregulares
	Acuse de oficios de entrega al área de depuración de la  Vocalía del Registro Federal Electoral, de Domicilios Presuntamente Irregulares originales.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C

	14.3
Padrón Electoral
	Oficio de acuses recibidos y entregados en junta local.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C

	14.4
Padrón Electoral
	Acuse de oficios de entrega al área de depuración de la (VRFE) Vocalía del Registro Federal Electoral, por datos irregulares originales.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C

	14.4
SOGEC
	Acuse de oficios correspondientes al Sistema de Orientación Geográfica Electoral Ciudadana.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C

	14.4
Cedulas de Supervisión a Módulos
	Expediente que contiene las cedula de supervisión a módulos.
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.4
Acuse de Oficios Entrega de Paquetes Semanal
	Oficio de entrega de paquetes de Solicitud Individual de Inscripción o Actualización al Padrón y Recibo de Credencial clarificados y Control adicional electrónicamente a la Vocalía del Registro Federal de Electores originales.

	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.4
Rechazos
	Oficio de acuses recibidos y entregados en junta local de solicitudes regresadas  por CECYRD.
	2018-2018
	4 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.4
Infomac
	Oficio de acuses recibidos y entregados en junta local.
	2018-2018
	5 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.4
Módulos de Atención Ciudadana
	Oficio de acuses recibidos y entregados en junta local, así como documentación de los Módulos de Atención Ciudadana.
	2018-2018
	6 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.5
Módulos de Atención Ciudadana
	Acuse de oficios derivados de cedulas trabajadas en campo enviadas por el  área de depuración. Acuse de oficios derivados de la (VNM) Verificación Nacional Muestral. Oficio de entrega de paquetes de Solicitud Individual de Inscripción o Actualización al Padrón y Recibo de Credencial clarificados y Control adicional electrónicamente a la (VRFE) Vocalía del Registro Federal de Electores originales. Acuse de Oficio de Gastos de Campo correspondientes a las figuras de Jefe de Oficina Seguimiento y Análisis, Verificador de Campo y Técnico Cartógrafo originales.
	2017-2017
	4 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.5
Módulos de Atención Ciudadana
	Expediente relacionado con personal del Módulo de Atención Ciudadana.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C

	
14.6
Defunciones y Suspensión de Derechos Políticos Electorales

	Acuse de oficios derivados de cedulas trabajadas en campo.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C

	14.6
Formatos ND
	Acuse de oficio de formatos ND enviados y recibidos por el Registro Civil.
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.6
Instancia Administrativa
	Expediente que contiene la documentación relativa a la Solicitud de Expedición y demanda de juicio.
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	
14.7
Destrucción de Credenciales para Votar

	Acuse de oficios de entrega de credenciales para su destrucción.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C

	14.11
Cartografía Electoral
	Acuses de Oficios y reportes de Actualización Cartográfica entre originales. Acuse de oficios correspondientes al (SOGEC) Sistema de Orientación Geográfica Electoral Ciudadana.
	2017-2017
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.12
Comisión de Vigilancia
	Primera sesión ordinaria del mes de enero de 2018.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C

	
14.12
Comisión de Vigilancia

	Segunda sesión ordinaria del mes de febrero del 2018.
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	
14.12
Comisión de Vigilancia

	Tercera sesión ordinaria del mes de marzo del 2018.
	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.12
Comisión de Vigilancia
	Expediente integrado con la documentación original de la 4 sesión ordinaria, celebrada el día 10 abril de 2018 por la 41 (CDV) Comisión Distrital de Vigilancia. Contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y versión estenográfica, acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales.

	2018-2018
	4 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.12
Comisión de Vigilancia
	Expediente integrado con la documentación original de la primera sesión Extraordinaria, celebrada el día 18 abril de 2018 por la 41 Comisión Distrital de Vigilancia. Contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y versión estenográfica, acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales.

	2018-2018
	5 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.12
Comisión de Vigilancia
	Expediente integrado con la documentación original de la 5 sesión ordinaria, celebrada el día 18 mayo de 2018 por la 41 Comisión Distrital de Vigilancia. Contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y versión estenográfica, acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales.

	2018-2018
	6 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.12
Comisión de Vigilancia
	Expediente integrado con la documentación original de la 6 sesión ordinaria, celebrada el día 12 junio de 2018 por la 41 Comisión Distrital de Vigilancia, Contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y versión estenográfica, acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales.

	2018-2018
	7 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.12
Comisión de Vigilancia
	Expediente integrado con la documentación original de la 2 sesión Extraordinaria, celebrada el día 29 junio de 2018 por la 41 Comisión Distrital de Vigilancia. Contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y versión estenográfica, acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales.

	2018-2018
	8 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	



14.12
Comisión de Vigilancia
	Expediente integrado con la documentación original de la 7 sesión ordinaria, celebrada el día 12 julio de 2018 por la 41 (CDV) Comisión Distrital de Vigilancia. Contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y versión estenográfica, acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales.

	2018-2018
	9 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.12
Comisión de Vigilancia
	Expediente integrado con la documentación original de la 8va sesión ordinaria, celebrada el día 14 de agosto de 2018 por la 41 (CDV) Comisión Distrital de Vigilancia. Contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y versión estenográfica, acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales.

	2018-2018
	10 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.12
Comisión de Vigilancia
	Expediente integrado con la documentación original de la 9 sesión ordinaria, celebrada el día 11 de septiembre de 2018 por la 41 Comisión Distrital de Vigilancia, Contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y versión estenográfica, acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales.

	2018-2018
	11 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.12
Comisión de Vigilancia




	Expediente integrado con la documentación original de la 9 sesión ordinaria, celebrada el día 11 de septiembre de 2018 por la 41 (CDV) Comisión Distrital de Vigilancia, Contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y versión estenográfica, acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales.

	2018-2018
	12 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.15
Comisión Distrital de
Vigilancia
	Expediente integrado con la documentación original de la 1 sesión ordinaria, celebrada el día 12 de septiembre de 2017 por la 41 (CDV) Comisión Distrital de Vigilancia. Contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y versión estenográfica, acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales. Expediente integrado con la documentación original de la 2 sesión ordinaria, celebrada el día 03 de octubre de 2017 por la 41 (CDV) Comisión Distrital de Vigilancia, contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y versión estenográfica, acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales. Expediente integrado con la documentación original de la 3ra sesión ordinaria, celebrada el día 07 de noviembre de 2017 por la 41 (CDV) Comisión Distrital de Vigilancia, Contiene acuses de convocatorias, listas de asistencia, acuse de proyecto de acta y y versión estenográfica,  acta aprobada y de retiro de credenciales, orden del día, informes originales.
	2017-2017
	3 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.19
Gastos de Campo
	Acuse de Oficio de Gastos de Campo correspondientes a las figuras de Jefe de Oficina Seguimiento y Análisis, Verificador de Campo y Técnico Cartógrafo originales.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C

	
14.19
Cartografía

	Acuses de Oficios y reportes de Actualización Cartográfica.
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C

	14.20
Verificación Nacional Muestral

	Acuse de oficios derivados de la  Verificación Nacional Muestral .
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C

	14.22
Solicitud de Juzgados
	Expediente que contiene Solicitudes de Datos Personales por juzgados a Junta Local Ejecutiva en el Estado de México.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C

	14.22
Programa de Datos Irregulares
	Acuse de oficios de entrega al área de depuración de la Vocalía del Registro Federal Electoral, por Datos Irregulares originales.
	2017-2017
	2 Expedientes
	Archivero 1-gaveta C



	Sección: 15 ( Programa de Resultados Preliminares )



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.22
Prep
	Acuse de oficios de Entrega y recibo referentes al PREP.(Programa de Resultados Electorales Preliminares
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1-gaveta C
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018


Área de identificación                                                                                   Fecha de elaboración: 05/noviembre/2018
	Órgano Responsable: 41 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Benjamín Colín Martínez, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	Domicilio: Boulevard Ojo de Agua Número 118 y 120, Lote 13 y 16, Manzana 24, Fraccionamiento Ojo de Agua, Código Postal 55770, Tecámac, Estado de México.

	Teléfono: 59 38 75 03

	Correo electrónico: benjamin.colin@ine.mx 



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
2.2
Registro y Certificaciones de Firmas
	Oficio de Delegación de Oficialía Electoral a Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	

2018-2018

	
1 Expediente
	
Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
4.1
Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos

	Comisiones al Personal para actividades fuera de las Instalaciones.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	

4.11
Evaluaciones y Promociones

	Evaluación del Personal de la Rama Administrativa y Constancias de Cursos Realizados.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	

4.22
Servicio Social

	Servicio Social.

	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
5.14
Transferencias de Presupuesto

	Oficios de Transferencias de Partidas.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
5.34
Comprobación de Gastos de Alimentación

	Oficios de Reembolsos de Facturas, CFDI y Listas de Comensales.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
6.16
Inventario Físico y Control de Bienes Muebles

	Inventario de bienes.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
6.18
Almacenamiento, Control y Distribución de Bienes Muebles

	Solicitud de Transferencias, entrega de material de papelería a Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales, Ejercicio de Recursos de los Proyectos Especiales y Presupuesto Base y facturas de reembolso.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
6.19
Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Almacenes
	Acuses de Papelería entregada a Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales. Acuses de Cafetería entregada a Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales.
	

2018-2018
	

3 Expedientes
	

Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 7 Servicios Generales 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
7.11
Mantenimiento, Conservación e Instalación de Equipo de
Cómputo

	Reportes MAINBIT.

	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
8.12
Automatización de Procesos
	ELEC Móvil. Acuses de Entrega de Dispositivos Móviles a Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales. Actas de Ministerio Público por Robo de Dispositivos Móviles, Acuses de entrega de Dispositivos de Reemplazo y Formatos de Accesos a la Aplicación de ELEC- MOVIL. Acuses de Recepción de los Dispositivos Móviles devueltos por Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales.

	

2018-2018
	

4 Expedientes
	

Archivero 1-gaveta 1

	
8.13
Control y Desarrollo del Parque Informático

	Resguardo de Equipos de MAINBIT

	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 9 Comunicación Social 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	

9.4
Publicidad Institucional
	Acuses de Salida Material recibido de la Junta local Ejecutiva. Entrega mochila y prendas de identificación INE a Capacitadores Asistentes Electorales. Entrega credencial emitida por Sistema ELEC 2018, Sombrero, porta-gafete y portapapeles a Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales. Acuses de entrega de Trípticos de Prestadores de Servicios, espacios libres de violencia, prevención de contingencias, entre otros. Acuses de Salida Material recibido de la Junta Local Ejecutiva. Devolución mochila y prendas de identificación INE a Capacitadores Asistentes Electorales. Acuse de Entrega de Efemérides en Oficinas Públicas y Escuelas. Circulares de la Sub Campaña de Difusión de Participación Ciudadana y Reportes quincenales por parte de la empresa contratada para la publicación.

	

2018-2018
	

8 Expedientes
	

Archivero 1-gaveta 1

	

9.15
Material Gráfico y Audiovisual
	Acuses de entrega Manuales de Observadores, Compendios de Legislación Nacional Tomo I y II a Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales, Manuales para Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales. Acuses, Manual de la y el Funcionario de Casilla, Cuaderno de Ejercicios para la y el Funcionario de Casilla de la y el Funcionario de Casilla ADENDA 2017-2018, Cuaderno de Ejercicios de las y los Funcionarios de Casilla ADENDA 2017-2018, entregados a Capacitadores Asistentes Electorales Locales. Acuse de Salida de Material entregado por la Junta Local (SIMULACROS). Acuse de Material Devuelto por Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales (SIMULACRO). Acuses de entrega material cartográfico a Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales. Acuses de entrega de base para rotafolio y hojas para rotafolio de la Jornada Electoral. Acuses de entrega Cuaderno de Ejercicios del Funcionario de Casilla y Manual de la y el Funcionario de Casilla Única. Acuses de entrega de Nombramientos de Funcionario de Casilla, Hojas de Datos del Curso de Capacitación a Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla y Listados de Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla. Acuse de Material de Salida entregado por la Junta Local Ejecutiva del Estado de México (Tableros). Acuses de Manual de la y el Funcionario de Casilla y Cuaderno de Ejercicios para la y el Funcionario de Casilla. Acuses de Información Complementaría al Manual de la y el Funcionario de Casilla Única. Acuses de la y el Funcionario de Casilla ADENDA 2017-2018 y Cuaderno de Ejercicios de las y los Funcionarios de Casilla ADENDA 2017-2018.

	
2018-2018
	12 Expedientes
	
Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
11.15
Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)

	Convocatoria a Sesión de Consejo Distrital. Convocatorias a Sesión de Junta Distrital.
	

2018-2018
	

2 Expedientes
	

Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 12 Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
12.6
Obligaciones de Transparencia
	Obligaciones de Transparencia (Convocatoria de Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales).
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 15 Proceso Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	

15.14
Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Acuses de entrega de Cartas-notificación a Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales, trípticos, hojas de datos para curso de capacitación, díptico personas con discapacidad. Oficio de autorización de sustitución de las y los Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla por Causas Supervinientes. Oficios de Solicitud de Instalaciones para Centros de Capacitación Electoral Itinerante. Verificaciones de Consejeros Distritales. Primera Insaculación. Personal auxiliar de honorarios (Técnicos y capturistas) que participa en la Integración de Mesas Directivas de Casilla. Rutas de visita. Circulares y Oficios para el Inicio de la. Segunda Insaculación. Oficio para la aprobación de Secciones con Estrategias Diferenciadas. Oficios de Solicitud de autorización para la Participar en la Jornada Electoral del 1 de julio de 2018. Reportes sobre la integración de Mesas Directivas de Casilla con Personas con Discapacidad.

	

2018-2018
	
11 Expedientes
	

Archivero 1-gaveta 1

	


15.16
Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales
	Registro de asistencia de aspirantes a entrevista de Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales. Acuses de entrega de Diplomas y Reconocimientos a Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales. Lista de Asistencia al Curso de Cómputos Distritales. Reclutamiento de Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales. Oficio de Designación. Registro de asistencia de Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales a Taller de Capacitación. Incidentes de Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales. Lista de Reserva de Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales (Actas Circunstanciadas). Listas de Asistencia al Segundo Taller a las y los Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales, Taller Simulacro y Evaluación al Segundo Taller. Reclutamiento para Capacitadores Asistentes Electorales Locales y listas de Asistencia a entrevistas.
Lista de Asistencia al Curso para Capacitadores Asistentes Electorales Locales.

	
2018-2018
	11 Expedientes
	
Archivero 1-gaveta 1

	
15.17
Observadores Electorales

	Curso de Capacitación a Observadores Electorales.

	
2018-2018
	
2 Expedientes
	
Archivero 1-gaveta 1



	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación y Participación Ciudadana 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
16.1
Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Consulta Infantil y Juvenil.

	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1


	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
17.1
Programas y Proyectos en Materia de Servicio Profesional Electoral Nacional

	Oficio sobre la Inconformidad presentada por el Miembro del Servicio Profesional Electoral y Resolución de la Junta Ejecutiva.
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1

	
17.8
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional

	Programación de Capacitaciones Grupales y Simulacros, Actas de Escrutinio y Cómputo llenadas durante los Simulacros y Verificaciones de Junta Distrital (Meta Individual Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.).
	

2018-2018
	

1 Expediente
	

Archivero 1-gaveta 1



	ELABORÓ


Benjamín Colín Martínez,
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	VALIDÓ


Benjamín Colín Martínez,
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	Vo.bo


Seferino Alejandro Contreras Montalvo
Vocal Secretario (Responsable de Coordinar los Archivos de Trámite)
	AUTORIZÓ


David Segura Millán
Vocal Ejecutivo Distrital
	





image1.png
© INE

Instituto Nacional Electoral




