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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018
Área de identificación                                                                                                                   Fecha de elaboración: 06/11/2018

	Órgano Responsable: 27 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mtro. Juan Carbajal Díaz; Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo.

	Domicilio: Calle Diagonal Santa María Número 66, Colonia Pilares, Metepec, Estado de México, C.P. 52179

	Teléfono: (722) 2750462

	Correo electrónico: juan.carbajal@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

	2 Expediente Único de Personal.
	Expediente: Juan Carbajal Díaz; Encargado de Despacho de la Vocalía Ejecutiva.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5 Contratos
	Contrato realizado entre el Instituto Nacional Electoral y la Comisión Federal de electricidad con motivo de la renta de la planta de luz, así como de la instalación y suministros de material a las oficinas de la Junta Distrital.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	16 Inventario físico y control de bienes muebles.
	Recepción de equipos de la Empresa Mainbit para las actividades del PREP.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, Seguimiento y Evaluación

	
	
	
	
	

	15. Informes por disposición legal (Anual, trimestral, mensual).
	Metas reportes, informes mensuales
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	19 Junta Distrital Ejecutiva.


	Minutas de trabajo levantadas por la Vocalía Ejecutiva con motivo de reuniones de trabajo.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Formatos de retiro de equipo de copiado en renta (Makicop)
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Oficios realizados por la Vocalía Ejecutiva enviados a las diferentes áreas de Oficinas Centrales del INE
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Documentación recibida por parte de las Vocalías que integran ésta Junta Distrital.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Documentación recibida por la Vocalía del Registro Federal de Electores de la Junta Local Ejecutiva.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Oficios realizados por la Vocalía Ejecutiva.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Oficios recibidos de las Direcciones Ejecutivas del Instituto Nacional Electoral.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Convocatorias de la Junta Distrital y del Subcomité de adquisiciones y Administración.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Oficios, Circular recibidas de la Vocalía Secretarial de la Junta Local.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Oficios, Circulares recibidas de la Coordinación Administrativa de la Junta Local.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Oficios, Circulares recibidas de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Local.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Oficios, Circulares recibidas de la Vocalía de Organización Electoral
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Oficios, Circulares recibidas de la Vocalía Ejecutiva de la Junta Local Ejecutiva
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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

	
	
	
	
	

	14 Radio y Televisión
	Acuses de notificaciones realizadas a los concesionarios de radio y televisión sobre pautas, medidas cautelares, debates, etc.
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15. Proceso Electoral

	
	
	
	
	

	5 Sesiones de Consejo Distrital. 
	Acreditaciones y sustituciones de los representantes de los Partidos Políticos acreditados ante el 27 Consejo Distrital.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Documentación enviada y recibidas de los integrantes del Consejo Distrital.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	
	Convocatorias dirigidas a los integrantes del Consejo para las sesiones.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	6 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Expediente de la aspirante a candidata independiente a Diputada por el Distrito 27
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	16 Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales.
	Remisión de expediente a la Unidad Técnica de Fiscalización de personal que afirmaron haber sido afiliados sin su consentimiento
	2018-2018


	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	17 Observadores Electorales
	Recepción de solicitudes y acuses de la convocatoria pública para participar como Observadores Electorales
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	18 Documentación Electorales.
	Recibos de entrega de documentos y/o materiales electorales a los órganos desconcentrados (15-06-18).
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	22 Programa de Resultados Electorales Preliminares.
	 Documentación recibida de Oficinas Centrales para la realización de diversas actividades como minutas de trabajo, actas de entrega-recepción y oficios para la ejecución de actividades
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 18. Organismos Públicos Locales

	
	
	
	
	

	8 Flujos de información entre el Instituto y los organismos públicos locales.
	Documentación recibida de las Juntas Distritales y Municipales del Instituto Electoral del Estado de México que se encuentran dentro de ésta demarcación.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero, gaveta 1 de la Vocalía Ejecutiva.


	ELABORÓ

Guadalupe Valdez Navarrete

Secretaria de Junta Distrital


	VALIDÓ

Mtro. Juan Carbajal Díaz

Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo 
	Vo.bo

Lic. María Guadalupe Márquez Sánchez

Vocal Secretario
	AUTORIZÓ

Mtro. Juan Carbajal Díaz

Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo

	


GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018
	Área de identificación
	                                                      Fecha de elaboración: 06/11/2018

	Órgano Responsable: 27 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. María Guadalupe Márquez Sánchez; Vocal Secretario

	Domicilio: Calle Diagonal Santa María Número 66, Col. Pilares, C.P. 52179, Metepec, Estado de México

	Teléfono: (722) 211-05-52

	Correo electrónico: guadalupe.marquez@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

	13 Notificaciones
	· Expedientes de notificaciones de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral.
	2018-2018
	3 expedientes
	Archivero 2
oficina de la Vocal Secretario

	17 Medios de Impugnación
	· Informes mensuales sobre la presentación, trámite y/o sustanciación, así como el seguimiento de los medios de impugnación interpuestos en el Distrito.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero 1 y 2 oficina de la Vocal Secretario

	20 Oficialía Electoral
	· Oficio de presentación, Acuerdos de Admisión, Actas, de la Oficialía Electoral y oficios de entrega.
	2018-2018
	5 expedientes
	Archivero 2
oficina de la Vocal Secretario




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2 Expediente Único de Personal
	· Expedientes del personal de plaza presupuestal que laboran en la Junta Distrital Ejecutiva 27
	2018-2018
	12 expedientes
	Archivero 2
oficina de la Vocal Secretario



	4 Nómina de Pago de Personal
	· Nómina del personal de Honorarios Eventuales 
· Nómina (Sistema de Nómina de Proceso Electoral)
· Dieta de Consejeros Electorales
	2017-2018
	1 expediente
	Anaquel 1

Carpeta 1 y 3

Entrepaño 2
Lugar que ocupa el Archivo Institucional

	7 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.)
	· Asistencias
· Incidencias

· Licencias Médicas

	2017-2018
	2 expedientes 
	Archivero 1 y 2
oficina de la Vocal Secretario

	10 Estímulos y Recompensas
	· Cédulas de Evaluación

· Acta Circunstanciada asignación
· Oficio asignación


	2017-2018
	2 expedientes 
	Archivero 1 y 2 oficina de la Vocal Secretario

	22 Servicio Social 
	· Escritos de presentación y aceptación.
· Cartas de terminación.
	2017-2018

	2 expedientes
	Archivero 1 y 2
oficina de la Vocal Secretario

	25 Registro y Control de Contratos por Honorarios
	· Contratos de prestación de servicios personal de Honorarios Eventuales
	2017-2017
	194 expedientes


	Anaquel 4

entrepaños 1 
Lugar que ocupa el Archivo Institucional

	
	· Contratos de prestación de servicios personal de Honorarios Eventuales
	2018-2018
	132 expedientes
	Anaquel 4

entrepaños 2

Lugar que ocupa el Archivo Institucional

	26 Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	· Oficio designación.
· Reportes bimestrales y trimestrales de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero 1 y 2

oficina de la Vocal Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros


	1 Disposiciones en Materia de Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental
	· Acuses entrega de carpetas financieras.
· Copias de carpetas financieras que contienen libros auxiliares, pólizas de gastos, en general toda la comprobación financiera del mes.
	2017-2017
	12 expedientes
	Anaquel 1
entrepaños 1,2 y 3
Lugar que ocupa el Archivo Institucional


	
	· Copias de carpetas financieras que contienen libros auxiliares, pólizas de gastos, en general toda la comprobación financiera del mes
	2018-2018
	12 expedientes
	Librero 1

entrepaños 1,2 y 3

oficina Enlace
Administrativo

	11 Asignación y Optimización de Recursos
	· Anteproyecto de presupuesto año 2018

· Anteproyecto de presupuesto año 2019.
	2017-2018
	2 expedientes
	Librero 3

oficina Enlace
Administrativo




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5 Contratos
	· Contratos de Arrendamiento del Inmueble que ocupa esta 27 Junta Distrital Ejecutiva del INE en el Estado de México.

· Contrato de Arrendamiento del Módulo 152752 de San Mateo Atenco.
· Contrato de Limpieza.

· Contrato de prestación de servicios, publicación de Medios Publicitarios.

· Contrato de Combustible

· Contrato de Vigilancia
	2017-2018
	2 expedientes

	Archivero 1 y 2
oficina de la Vocal Secretario



	16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	· Resguardos de los bienes muebles de las Vocalías que integran ésta 27 Junta Distrital Ejecutiva.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero 1 y 2
oficina de la Vocal Secretario

	22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	· Actas, convocatorias y órdenes del día.
	2017-2018
	4 expedientes
	Archivero 1
y 2 

oficina de la Vocal Secretario




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales 


	2 Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial, Etc.)
	· Validaciones del consumo de la Comisión Federal de Electricidad
	2017-2018
	2 expedientes

 
	Archivero 1 y 2
oficina de la Vocal Secretario

	7 Servicios de Telefonía, Telefonía Celular y

Radiolocalización
	· Reportes de consumo de telefonía. Se encuentran dentro de la carpeta financiera.
	2017-2018
	24 expedientes


	Anaquel 1

entrepaño 2 y 3

oficina de la Enlace

Administrativo

	12 Control de Parque Vehicular
	· Vehículos asignados a esta 27 Junta Distrital, Censo y formatos de verificación vehicular.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero 1 y 2
oficina de la Vocal Secretario

	13 Control del Parque Vehicular Arrendado
	· Bitácoras de consumo de gasolina
	2017-2018
	2 expedientes
	Librero 3
oficina de la Enlace Administrativo

	15 Protección Civil
	· Acta Constitutiva Unidad Interna de Protección Civil.
· Censo de Protección Civil
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero 2 

oficina de la Vocal Secretaria


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información


	8 Desarrollo del Parque Informático
	· Reportes y resguardos de equipos informáticos
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero 1 y 2
oficina de la Vocal Secretario

	14 Administración, Servicios, Preservación y Conservación de Archivos
	· Informes trimestrales del Archivo Institucional.
	2017-2018
	2 Expedientes
	Archivero 1 y 2

oficina de la Vocal Secretaria


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas


	10 Proceso de Entrega-Recepción
	· Actas de Entrega-Recepción de los cargos de Vocalía Secretarial, Vocalía de Organización Electoral y de Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
· Acta Circunstanciada levantada con motivo de la recepción del encargo como Vocal Ejecutivo.

· Acta de Entrega Recepción de la VE al Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo.
	2017-2018
	5 expedientes
	Archivero 1 y 2 
oficina de la Vocal Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	

	19 Junta Distrital Ejecutiva
	· Sesiones de Junta
· Convocatorias y órdenes del día
· Informes mensuales
· Actas Circunstanciadas

· Minutas de trabajo
· Actas Administrativas.
	2017-2018
	42 expedientes
	Archivero 1 y 2 

oficina de la Vocal Secretaria



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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


	1 Programas y Proyectos de Acceso a la Información
	· Expediente que cuenta con solicitudes de Acceso a la Información.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero 1 y 2 

oficina de la Vocal Secretaria

	6 Obligaciones de Transparencia
	· Informes trimestrales de obligaciones de transparencia.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero 1 y 2 

oficina de la Vocal Secretaria


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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


	35 Aspirantes y Candidatos Independientes a cargos de elección popular
	· Expediente de la Aspirante a Candidata Independiente a Diputada Federal por el Distrito 27, C. Ana Karime Arguilez Hernández.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero 2 

oficina de la Vocal Secretaria


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	5 Sesiones de Consejo Distrital
	· Actas de sesiones de consejo, ordinarias, extraordinarias y especiales, Informes de consejo y Acuerdos aprobados por el 27 Consejo Distrital.
	2017-2018
	26 expedientes

	Archivero 2
oficina de la Vocal Secretaria


	7 Elecciones Federales, Locales y Locales Concurrentes
	· Elección Federal: Acreditaciones y sustituciones de representantes de partidos políticos; minutas de trabajo; actas circunstanciadas y actas administrativas; Procedimientos Especiales Sancionadores.
	2017-2018
	4 expedientes
	Archivero 2
oficina de la Vocal Secretaria


	15 Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales
	· Nombramientos y Listados de Representantes ante casilla y generales.
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivero 2

oficina de la Vocal Secretaria


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral


	8 Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
	· Metas de Evaluación.
	2017-2018
	2 expedientes

	Archivero 1 y 2

oficina de la Vocal Secretario




Área de contexto y contenido

	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía del Secretario 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5 Nomina de Pago de Personal
	· Nóminas del personal de plaza presupuestal y honorarios eventuales.
	2012-2016
	Caja 1

	Anaquel 2

entrepaño 2

Vocalía del Secretario

	8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, Etc.)
	· Asistencias
· Incidencias

· Incapacidades

	2014-2016
	Caja 1
	Anaquel 5

entrepaño 5

Vocalía del Secretario

	21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	· Reportes bimestrales y trimestrales de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
	2014-2016

	Caja 1
	Anaquel 5

entrepaño 5

Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros


	1 Disposiciones en Materia de Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental
	· Carpetas financieras.
	2012-2016
	Caja 1
	Anaquel 3
entrepaño 3

 Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6 Contratos
	· Contratos de Arrendamiento del Inmueble que ocupa esta 27 Junta Distrital Ejecutiva del INE en el Estado de México.
	2012-2016
	Caja 1

	Anaquel 2

entrepaño 2

Vocalía del Secretario

	23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	· Actas, convocatorias y órdenes del día.
	2012-2016
	Caja 1
	Anaquel 2

entrepaño 2

Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales 


	13 Control de Parque Vehicular
	· Vehículos asignados a la Junta Distrital, Censo Vehicular y expedientes de vehículos
· Bitácoras
	2014-2016
	Caja 1
	Anaquel 5

entrepaño 5

Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	

	22 Junta Distrital Ejecutiva


	· Expedientes de las sesiones ordinarias de junta, convocatorias, órdenes del día; reportes de las sesiones; informes; Actas Circunstanciadas; Minutas de trabajo y Actas administrativas.
	2012-2016
	Caja 1
	Anaquel 2

entrepaño 2

Vocalía del Secretario 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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

	

	2 Programas y Proyectos de Partidos Políticos
	· Elección Interna del Partido de la Revolución Democrática
El expediente contiene acreditaciones y sustituciones de representantes de los Emblemas, Sublemas y Planillas; listas de asistencia a diversas actividades, acreditaciones de Representantes ante Mesa Receptora de Votación y Generales; Sustituciones; Actas de escrutinio y cómputo levantadas en Junta Distrital; Actas de escrutinio y cómputo de resultados finales.
	2014-2016
	Caja 1
	Anaquel 5
entrepaño 5
Vocalía del Secretario 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	6 Consejo Distrital
	· Actas sesión de consejo; acreditaciones de representantes de partidos políticos, sustituciones de representantes de partidos políticos; acuerdos consejo distrital; actas comisión de Quejas y Denuncias;                                                                                                actas Oficialía Electoral;                                     actas circunstanciadas;                                                                            minutas de trabajo; actas administrativas; Juicio para la Protección de los Derechos Político-Electorales del Ciudadano; Inasistencias y justificantes de Representantes de partidos políticos y consejeros electorales a las sesiones de consejo; oficios entrega de documentos a consejeros y representantes de partidos políticos; Procedimientos Especiales Sancionadores.
	2012-2016
	Caja 1
	Anaquel 6 

entrepaño 4

Vocalía del  Secretario


	ELABORÓ
Sofía Gil Reyes

Secretaria de Junta Distrital


	VALIDÓ

Lic. María Guadalupe Márquez Sánchez

Vocal Secretaria
	Vo.bo

Lic. María Guadalupe Márquez Sánchez

Vocal Secretaria
	AUTORIZÓ

Mtro. Juan Carbajal Díaz
Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo


	


GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018
Área de identificación                                                                                                                   Fecha de elaboración: 06/11/2018
	Órgano Responsable: 27 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ing. Dulce María Montserrat Ortiz García, Vocal de Organización Electoral.

	Domicilio: Calle Diagonal Santa María Número 66, Col. Pilares, C.P. 52179, Metepec, Estado de México

	Teléfono: 275-04-61

	Correo electrónico: dulce.ortiz@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3. Planeación, Organización y Presupuestación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5 Programas y proyectos en materia de Organización
	Bitácora de recorridos, Manual para la Ubicación y Equipamiento de casillas para el Proceso Electoral 2017-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.

	7 Manuales de Organización
	Lineamientos, indicaciones y guías correspondientes al Proceso Electoral.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.

	12 Visitas de Supervisión
	Reportes de visita por parte de personal de la Vocalía de Organización Electoral de la Junta Local Ejecutiva.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5 Reclutamiento y selección de personal
	Solicitudes y evaluaciones del personal a contratar.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, Seguimiento y Evaluación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	19 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios relacionados con la Vocalía de Organización para el cumplimiento de actividades, convocatorias a los partidos políticos y cumplimiento de metas y actividades.
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15. Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13 Ubicación de casillas
	Programas de visitas para la instalación de casillas, básicas, contiguas, especiales y extraordinarias, mapas, nuevas ubicaciones y anuencias.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.

	17 Observadores Electorales


	Expedientes de los ciudadanos que participaron como observadores electorales; acreditaciones y documentación requerida.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.

	18 Documentación Electoral
	Recibos de documentación electoral recibida no custodiada y custodiada, formatos de control de seguimiento del Conteo, Sellado y Agrupamiento de Boletas Electorales.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.

	19 Material Electoral
	Reportes, recibos e inventarios del Material Electoral.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.

	21 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Formatos e Inventarios SIJE
	2018-2018
	1 expediente


	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.

	24 Conteo Rápido
	Reportes de los simulacros.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.

	35 Almacenamiento de Documentación y Material Electoral 
	Contiene la documentación en materia electoral, documentos, oficios, entre otros.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.

	36 Custodia Militar
	Actas Circunstanciadas, fotografías, formatos y cuestionarios.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.

	37 Voto Electrónico
	Informes y oficios boleta electrónica.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.|

	48 Mecanismos de Recolección
	Recibos de Entrega de paquetes electorales y solicitud de espacios para los CRyT itinerantes.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.

	49 Bodega Electoral
	Reportes entrada y salida.
	2017-2018
	1 expediente
	Archivero

Vocalía de Organización Electoral.


Área de contexto y contenido

	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3. Programación, Organización y Presupuestación 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.17 Visitas de Supervisión
	Reportes de visita del personal de Vocalía de Organización Electoral de la Junta Local Ejecutiva.
	2014-2016
	Caja 1
	Anaquel 1
Entrepaño 1

Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10. Control y Auditoría de Actividades Públicas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8 Requerimiento de información a Dependencias y Entidades
	Directorio de personal de los municipios que integran este Distrito Electoral (Ayuntamientos y escuelas)
	2014-2016
	Caja 1
	Anaquel 1

Entrepaño 1

Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	22 Junta Distrital Ejecutiva
	Minutas, memorándums y convocatorias de Junta Distrital que consta de originales y que son internos enviados y recibidos.
	2014-2014
	Caja 1
	Anaquel 1

Entrepaño 1

Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15. Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14 Ubicación de casillas
	Anuencias y encartes para la ubicación de casillas electorales.
	2015-2015
	Caja 1
	Anaquel 1

Entrepaño 1

Vocalía de Organización Electoral

	18 Observadores Electorales
	Reportes de solicitudes de Observadores Electorales, acta circunstanciada de termino
	2015-2015
	Caja 1
	Anaquel 1

Entrepaño 1

Vocalía de Organización Electoral

	19 Documentación Electoral
	Formatos de la documentación custodiada y no custodiada, actas circunstanciadas
	2015-2015
	Caja 1
	Anaquel 1

Entrepaño 1

Vocalía de Organización Electoral

	20 Material Electoral
	Inventarios de los materiales electorales
	2015-2015
	Caja 1
	Anaquel 1

Entrepaño 1

Vocalía de Organización Electoral

	22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Formatos F1 y F2 e incidentes de los Simulacros del SIJE, entrega de tarjetas telefónicas.
	2015-2105
	Caja 1
	Anaquel 1

Entrepaño 1

Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17. Servicio Profesional Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9 Evaluación  del desempeño de personal del Servicio (Metas)
	Oficios enviados a Junta Local con la metas realizadas en esta Vocalía de Organización
	2015-2015
	Caja 1
	Anaquel 1

Entrepaño 1

Vocalía de Organización Electoral


	ELABORÓ

Jorge Eduardo Carrillo Jiménez
Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ

Ing. Dulce María Ortiz García
Vocal de Organización Electoral
	Vo.bo

Lic. María Guadalupe Márquez Sánchez
 Vocal Secretario
	AUTORIZÓ

Mtro. Juan Carbajal Díaz

Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo

	


GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 06/11/2018
	Órgano Responsable: 27 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: José Israel Izquierdo Meza, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Calle Diagonal Santa María Número 66, Colonia Pilares, C.P. 52179, Metepec, Estado de México

	Teléfono: (722) 2750460 Ext. 112

	Correo electrónico: joseisrael.izquierdo@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12 Comisión Distrital de Vigilancia.
	Actas aprobadas con firmas originales de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero 1 y 2,

oficina de la JOSA

	
	Acuerdos generados en sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisión de Vigilancia.
	2017-2018
	2 expedientes
	Archivero 1 y 2
oficina de la JOSA


Área de contexto y contenido

	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Acuerdos con firmas originales generados en sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2012-2016
	1 expediente
	Archivero 1
oficina de la JOSA

	
	Actas aprobadas con firmas originales de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2012-2016
	1 expediente
	Archivero 1,

oficina de la JOSA


	ELABORÓ

C. María del Carmen Nava Sánchez

Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ

Lic. José Israel Izquierdo Meza Vocal del Registro Federal de Electores
	Vo.bo

Lic. María Guadalupe

Márquez Sánchez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ

Mtro. Juan Carbajal Díaz

Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo

	


GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018
Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 06/11/2018
	Órgano Responsable: 27 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. César Hidalgo Aguilar; Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

	Domicilio: Calle Diagonal Santa María Numero 66, Colonia Pilares, C.P. 52179, Metepec, Estado de México

	Teléfono(722) 2110552

	Correo electrónico: cesar.hidalgo@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Reclutamiento y Selección de Personal 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5 Reclutamiento y Selección de Personal

	Proceso Electoral Federal. Técnicos y Capturistas (contratación de personal auxiliar) contiene desde difusión de la convocatoria, propuestas de contratación, lista de reserva e informes mensuales del personal contratado.
	2018- 2018


	1 expediente


	Archivero 1 

gaveta 1

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	6 Reclutamiento y Selección de Personal
	Proceso Electoral Federal. Técnicos y Capturistas (contratación de personal auxiliar) contiene desde la convocatoria, informes mensuales, lista de reserva.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 1, Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2 Recursos 
	Gastos o egresos por partida presupuestal. Contiene circulares, oficios, ministraciones mensuales respectivas a la vocalía, requisiciones de insumos y solicitudes de autorización de transferencia.
	2018-2018


	1 expediente


	Archivero 1, gaveta 1, Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Contiene acuses de materiales proporcionados por la Junta Local, documentos de SE y CAE referente a los talleres de capacitación, circulares, oficios y denuncias emitidas por los CAES respecto a los dispositivos móviles.
	2018-2018


	2 expedientes


	Archivero 1, gaveta 1, Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16 Contratación de las y los Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales
	Manual de Contratación a Capacitadores Asistentes Electorales Locales. Contiene circulares, oficios, convocatoria y documentos referidos al proceso de selección y capacitación.
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivero 1 

gaveta 1, Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	17 Asistentes Electorales
	Manual de Contratación CAE (documentos referidos al proceso de reclutamiento y selección de SE y CAE)
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2, Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	17 Observadores Electorales
	Capacitación a Observadores Electorales, el expediente se integra con los acuses de manuales y hoja de datos para el taller de capacitación de las y los observadores electorales.
	2018-2018
	1 expediente 
	Archivero 1, gaveta 1, Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	20 Sistema ELEC
	Proceso para primera y segunda insaculación, Multisistema ELEC2018. Circulares referentes al manejo de los diferentes módulos, aplicaciones móviles con respecto a la estrategia tecnológica INE.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 1, Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7 Programas de Participación Ciudadana

	Promoción de la participación ciudadana en el fortalecimiento de la cultura cívica en el Proceso Electoral 2017-2018
	2018-2018


	1 expediente


	Archivero 1, gaveta 1, Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	10 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Contiene circulares, lineamientos, Plan Operativo, Acuerdo, Gestiones de Instituciones Educativas en el Distrito y Oficios para la Consulta Infantil y Juvenil 2018
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 1, Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8 Metas Individuales y Colectivas

	Evaluación del desempeño de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	2018-2018


	1 expediente


	Archivero 1, gaveta 1, Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


Área de contexto y contenido

	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	23 Servicio Social de Áreas Administrativas 
	Este expediente contiene documentación relativa al Servicio Social.
	2015-2015
	Caja 1
	Anaquel 1, repisa 3 Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15 Integración de Mesas Directivas de Casilla 
	Este expediente contiene soportes documentales relativos a las cartas-notificación, verificaciones en campo gabinete, cédulas e informes sobre la integración de mesas directivas de casilla.
	2015-2015
	Caja 1
	Anaquel 1, repisa 3 Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7 Campus Virtual 
	Este expediente contiene documentación de la Capacitación a distancia recibida a través del Campus Virtual.
	2015-2015
	Caja 1
	Anaquel 1, repisa 3 Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

	9 Programas de Participación Ciudadana 
	Este expediente contiene documentación referente a la Subcampaña de Promoción de la Participación Ciudadana en Procesos Electorales.
	2015-2015
	Caja 1
	Anaquel 1, repisa 3 Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

	10 Seguimiento de Programas y Evaluación 
	Este expediente contiene documentos y reportes de actividades de la vocalía de capacitación.
	2015-2015
	Caja 1
	Anaquel 1, repisa 3 Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

	12 Programas de Participación Infantil y Juvenil
	Este expediente contiene documentación de la Consulta Infantil y Juvenil 2015.
	2015-2015
	Caja 1
	Anaquel 1, repisa3 Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 


	ELABORÓ

Nataly Arlet Martínez López

Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ

Lic. César Hidalgo Aguilar

Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica. 
	Vo.bo

Lic. María Guadalupe Márquez Sánchez
 Vocal Secretario
	AUTORIZÓ

Mtro. Juan Carbajal Díaz

Encargado de Despacho en el cargo de Vocal Ejecutivo
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