[image: ]

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 06/nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13 del Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C. José H. González Piña, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Boulevard de los Teocallis Mz. 212, Lt. 30, No. oficial 140, por calle Tlatelolco, Col. Ciudad Azteca 2ª sección, C.P. 55120, Ecatepec de Morelos, Estado de México.

	Teléfono: 5775-92-34

	Correo electrónico: hermelindo.gonzalez@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 
Evaluaciones y promociones.
	· Evaluación de desempeño del personal de la Rama Administrativa correspondiente al ejercicio 2017.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 3



	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación 



	11.15 
Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual).
	· Informe Semanal Reporte de Hechos.
· META 1 “Elaborar y presentar  informes (uno por mes) con la finalidad de reportar a la Junta Local situaciones que afecten el desempeño y calidad de los trabajos del órgano subdelegacional, así como las acciones implementadas de solución, con la finalidad de mejorar el funcionamiento y la integración de la Junta Distrital Ejecutiva”
· META 2 "Elaborar  reportes (uno por semana) con el objeto de informar a la Junta Local Ejecutiva sobre las actividades y acontecimientos relevantes que se presenten en los órganos desconcentrados de la entidad".
· META 3 "Comprobar el 85% delos recursos ministrados a la Junta Distrital Ejecutiva del Proyectos del Presupuesto Base acumulados al periodo, con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en el artículo 5 del Manual de Normas Administrativas en materia de Recursos Financieros del Instituto Federal Electoral vigente"
	2017-2018
	15 Expedientes
	
Archivero 1/gaveta 2





	Sección: 15 Proceso Electoral 



	15.5 
Sesiones de Consejo Distrital.
	· Convocatoria e invitaciones a la sesiones Ordinaria, Extraordinaria y Especiales del Consejo Distrital 13, realizadas durante el Proceso Electoral Federal 2017-2018 
	2018-2018
	23 Expediente
	Archivero 1/gaveta 3

	15.6 
Sesiones de Consejo Distrital.
	· Convocatoria a sesión de instalación del Consejo Distrital 13. 
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 3




	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 



	17.8 
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.
	· Evaluación y soportes documentales de los Miembros del Servicio Profesional Electoral adscritos a este órgano electoral.
	2018-2018
	1 Expedientes
	Archivero 1/gaveta 1



	ELABORÓ




C. Guillermo Prieto Aguilar
Auxiliar Distrital
	VALIDÓ




C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo
	Vo.bo




C. José Luis Ramírez Pérez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo
	

















GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 08/11/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13, del Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. José Luis Ramírez Pérez, Vocal Secretario

	Domicilio: Boulevard de los Teocallis Mz. 212, Lt. 30, No. Oficial 140, por Calle Tlatelolco, Col. Ciudad Azteca 2ª. Sección, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55120.

	Teléfono:  5779 72 77

	Correo electrónico: joseluis.ramirez@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

	2.15
Delitos y Fallas
	· Documentos elaborados para dar respuesta a las diligencias de notificación solicitadas por la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1

	2.17
Medios de Impugnación 
	· Documentos que contienen información de Medios de Impugnación interpuesto por los Partidos Políticos. 
	2018-2018
	5 Expedientes
	Archivero 3/gaveta 1

	2.20
Oficialía Electoral 
	· Documentos que contienen información de la función de la Oficialía Electoral solicitadas por los Partidos Políticos.
	2018-2018
	10 Expedientes
	Archivero 3/gaveta 1



	Sección: 4 Recursos Humanos



	4.7
Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos, Licencias, Incapacidades, etc.)
	· Formatos con el Registro del Control de Asistencia del Personal de plaza presupuestal y honorarios permanentes de la Junta.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	6.5 
Contratos.

	· Expediente con los Contratos de Arrendamiento de los Inmuebles que ocupa la Junta Distrital y el Registro Federal de Electores, Contrato de prestación de servicio de arrendamiento de equipo de fotocopiado y Contrato de Vigilancia Intramuros.
	
2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1

	6.22 
Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	· Expediente con las Actas de Subcomité de Adquisiciones arrendamientos y Servicios de la Junta Distrital.
	
2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1


	


	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental



	8.26 
Administración y Servicios de Archivo.
	· Expediente con documentos del Archivo Institucional de la Junta Distrital.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1



	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	11.19 
Junta Distrital Ejecutiva 
	· Actas de sesiones: Ordinarias, Extraordinarias, Acta de Hechos, Circunstanciadas y Minutas de trabajo.
	2018-2018
	13 Expedientes
	Archivero 3/gaveta 1



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


	
	12.5 
Solicitudes de Acceso a la Información y Datos Personales.
	· Documentos que contienen información de las Solicitudes de Acceso a la Información.
	
2018-2018
	2 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1

	12.6 
Obligaciones de Transparencia
	· Documentos que contienen información de los documentos de Obligaciones de Transparencia y Acceso a la Información.
	
2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1








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


	
	13.39 
Procedimientos de Fiscalización.
	· Documentos que contienen los documentos de las diligencias de notificación solicitadas por la Unidad Técnica de Fiscalización.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1



	Sección: 15 Proceso Electoral



	15. 5
Sesiones de Consejo Distrital 
	· Actas de sesiones: Ordinarias, Extraordinarias, Circunstanciadas y Minutas.
	2018-2018
	23 Expedientes
	Archivero 3/gaveta 1

	15. 6
Solicitudes de Registro de Candidatos a Puestos de Elección Popular 
	· Solicitudes de Registro de Candidatos a Diputados de Mayoría Relativa del Partido Político.                      (NUEVA ALIANZA).                                                                                                                                                                                                           (17 de Marzo de2018).
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1

	15. 16
Asistentes, Capacitadores y Supervisores Electorales
	· Constancia de Hechos del 13 Consejo Distrital.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1

	15. 26
Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	· Expediente de Cómputo Distrital de la elección de Diputados Federales por el Principio de Mayoría Relativa y Representación Proporcional.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1

	15. 27
Expedientes de Cómputo Distrital de Elección de Diputados por el Principio de Representación Proporcional 
	· Entrega de Expediente de Cómputo Distrital de la elección de Diputados Federales por el Principio de Representación Proporcional.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1

	15. 33
Constancia de Mayoría y Validez de la Elección  
	· Expediente de la Constancia de Mayoría y Validez.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1

	15. 43
Comisión Temporal de Seguimiento de Procesos Electorales  
	· Expediente de Minutas sobre la Sesión Ordinaria  de la Comisión de Vinculación con el Organismo Público Local Electoral del Consejo Distrital. Minuta/02/05/2018.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1



	2017

	Sección: 4 Recursos Humanos



	4.8 
Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos, Licencias, Incapacidades, etc.)
	· Formatos con el Registro del Control de Asistencia del Personal de plaza presupuestal y honorarios permanentes de la Junta.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	6.6 
Contratos.

	· Expediente con los Contratos de Arrendamiento de los Inmuebles que ocupa la Junta Distrital y el Registro Federal de Electores, Contrato de prestación de servicio de arrendamiento de equipo de fotocopiado y Contrato de Vigilancia Intramuros.
	
2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1

	6.23 
Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	· Expediente con las Actas de Subcomité de Adquisiciones arrendamientos y Servicios de la Junta Distrital.
	
2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1



	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental



	8.17 
Administración y Servicios de Archivo.
	· Expediente con documentos del Archivo Institucional de la Junta Distrital.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1



	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	11.22 
Junta Distrital. 
	· Actas de sesiones: Ordinarias, Extraordinarias, Acta de Hechos, Circunstanciadas y Minutas de trabajo.
	2017-2017
	18 Expedientes
	Archivero 3/gaveta 1



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



	12.6 
Solicitudes de Acceso a la Información y Datos Personales.
	· Documentos que contienen información de las Solicitudes de Acceso a la Información.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1

	12.7 
Portal de Transparencia.
	· Documentos que contienen información de cumplimiento de Obligaciones de Transparencia.
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 3/gaveta 1



	Sección: 15 Proceso Electoral



	15. 6
Consejo Distrital 
	· Actas de sesiones: Ordinarias, Extraordinarias, Circunstanciadas y Minutas.
	2017-2017
	15 Expedientes
	Archivero 3/gaveta 1





	ELABORÓ




Araceli Sánchez Serrano
Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ




Lic. José Luis Ramírez Pérez
Vocal Secretario 
	Vo.bo




Lic. José Luis Ramírez Pérez
 Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




C. José H. González Piña 
Vocal Ejecutivo
	








GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación											Fecha de elaboración: 06/nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva número 13 del Estado de México.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Jesús Manuel Capitán Velázquez, Vocal del Registro Federal de Electores.

	Domicilio: Boulevard de los Teocallis Mz. 212, Lt. 30, #140, Colonia Ciudad Azteca segunda sección, Ecatepec de Morelos, Estado de México.

	Teléfono: 01 55 57 75 92 29.

	Correo electrónico: jesus.capitan@ine.mx.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite.


	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 14 Registro Federal de Electores.




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 
Proyectos y programas en materia de Registro de Electores.
	· Acuses de oficios enviados a la Vocalía Estatal y Junta Distrital, en cumplimiento de actividades inherentes de esta Vocalía.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	14.3 
Padrón Electoral.
	· Acuses de donde consta que se actualizó el Padrón Electoral en el Módulo de Atención Ciudadana y sobre la verificación en la sesión de la Comisión Distrital de Vigilancia.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	14.4 
Módulos de Atención Ciudadana.
	· Acuses de oficios donde consta que se dio cumplimiento a las actividades referentes al Módulo de Atención Ciudadana.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	14.5
Credencial para Votar.
	· Acuses de oficios sobre la recepción de credenciales en el Módulo de Atención Ciudadana.
· Acuses sobre su retiro y entrega a la Vocalía Estatal para su destrucción.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	14.6 
Actualización del Padrón Electoral.
	· Acuse sobre la entrega de documentación del Módulo de Atención Ciudadana a la Vocalía Estatal.
· Acuses de oficios sobre cumplimiento de actividades inherentes al Módulo de Atención Ciudadana.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	14.8
Listas Nominales de Electores.
	· Acuses sobre la entrega y devolución de las Listas Nominales de Electores a los representantes de los partidos políticos y a la Vocalía Estatal.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	14.9
Cartografía Electoral.
	· Acuse sobre la actualización del Sistema de Orientación Geográfico Electoral del Ciudadano (SOGEC), en el Módulo de Atención Ciudadana.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	14.12
Comisión Distrital de Vigilancia.
	· Actas aprobadas en las sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.
· Actas circunstanciadas sobre el cumplimiento de actividades establecidas en la LGIPE.
· Acuses de invitación a sesión.
· Orden del día.
· Acuses de oficios de actividades de la Comisión Distrital de Vigilancia.
· Informe sobre el cumplimiento de la meta individual.

	2018-2018
	3 Expedientes
	Archivero 1/gaveta 1

	14.14
Solicitudes de Acceso, Rectificación, Corrección y Oposición de Datos Personales (ARCO).
	· Informe sobre las Solicitudes de Acceso, Rectificación, Corrección y Oposición de Datos Personales (ARCO), mensuales.
· Acuse de entrega de constancias de inscripción al padrón electoral, a los ciudadanos y a los Juzgados.
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	14.18
Depuración al Padrón Electoral.
	· Acuse de informes de los trabajos de campo de los programas de depuración.
· Acuse de oficios sobre la entrega de documentación a la Vocalía Estatal sobre el cumplimiento de actividades.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	14.19 
Actualización Cartográfica.
	· Oficios sobre los trabajos de la sistematización cartográfica y del cumplimiento de las actividades de Actualización a la Cartografía Electoral. 

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	14.20
Verificación Nacional Muestral.
	· Acuses de oficios enviados a la Vocalía Estatal sobre el cumplimiento de actividades de las diferentes etapas de la Verificación Nacional Muestral.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	14.21
Supervisión y Evaluación de los programas relativos al Registro Federal de Electores.
	· Informes mensuales sobre las supervisiones de manera individual y colegiada al Módulo de Atención Ciudadana, por parte de los representantes de los partidos políticos acreditados ante la Comisión Distrital de Vigilancia.

	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 1

	2017

	14.2 
Proyectos y programas en materia de Registro de Electores.
	· Acuses de oficios enviados a la Vocalía Estatal y Junta Distrital, en cumplimiento de actividades inherentes de esta Vocalía.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 2

	14.5 
Módulos de Atención Ciudadana.
	· Acuse de oficios de cumplimiento de las actividades del Módulo de Atención Ciudadana.
· Acuse de oficios sobre la entrega de documentación del Módulo de Atención Ciudadana a la Vocalía Estatal.
· Acuse de oficios sobre el cumplimiento de las metas individuales para la Evaluación del Desempeño.

	2017-2017
	4 Expedientes
	Archivero 1/gaveta 2

	14.8 
Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	· Acuse de oficios sobre la depuración al padrón electoral y entrega de documentación a la Vocalía Estatal sobre el cumplimiento de estas actividades.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 2

	14.11 
Cartografía Electoral.
	· Acuse de oficios sobre la actualización del Sistema de Orientación Geográfico Electoral del Ciudadano (SOGEC).
· Acuse de oficios sobre el cumplimiento de actividades de Cartografía Electoral.
 
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 2

	14.15 
Comisión Distrital de Vigilancia.
	· Actas aprobadas en las sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.
· Actas circunstanciadas sobre el cumplimiento de actividades establecidas en la LGIPE.
· Acuses de invitación a sesión.
· Orden del día.
· Acuses de oficios de actividades de la Comisión Distrital de Vigilancia.

	2017-2017
	2 Expedientes
	Archivero 1/gaveta 2

	14.17 
Coordinación con Juzgados y Procuradurías (Datos Personales).
	· Acuses de recibo de oficios sobre el cumplimiento de actividades con Juzgados y Oficialías del Registro Civil.

	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1/gaveta 2



	ELABORÓ




C. Gloria Raquel Romero Ortiz
Secretaria en Junta Distrital


	VALIDÓ




Lic. Jesús Manuel Capitán Velázquez
Vocal del Registro Federal de Electores
	Vo.bo




Lic. José Luis Ramírez Pérez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo

	




















GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración:  06/11/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13, del Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía de Organización Electoral

	Domicilio: Boulevard de los Teocallis Mz. 212 Lt. 30 No. Oficial 140 por Calle Tlatelolco, Ciudad Azteca 2ª. Sección, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55120

	Teléfono: 24 59 12 48

	Correo electrónico: laura.perezr@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	15.7 Elecciones Federales, Locales y Locales concurrentes
	· Formato de la documentación recibida en un órgano distinto al competente, copias de las actas levantadas en las juntas distritales locales 8, 22, 42 y 34 Ayuntamiento, de los paquetes recibidos.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1/Gaveta 1

	15.13 Ubicación de Casillas
	· Minutas de recorridos efectuadas del 15 de febrero al 7 de marzo de 2018, para ubicar domicilios en donde se instalan casillas.
· Minutas de visitas de examinación efectuadas del 3 al 7 de abril de 2018, para ubicar domicilios en donde se instalan casillas.
· Información sobre insumos para el Sistema de Ubicación de Casillas, (tiempo y distancia, secciones con menos de 100 electores, zonas navales o militares, casillas extraordinarias, tiempo y distancia).
· Proyección del número de casillas con cortes de Padrón Electoral y Lista Nominal para el Proceso Electoral Federal 2017-2018.  
· Lista de ubicación de casillas aprobada por la Junta Distrital en sesión extraordinaria de fecha 19-03-2018.
· Lista de ubicación de casillas aprobadas por el Consejo Distrital de fechas 9 de abril; 27 de abril y, 14 de junio de 2018.
· Publicaciones de la lista de ubicación e integración de mesas directivas de casilla (encarte), de fechas 15/05/2018.
· Cambios de domicilio por causas supervenientes.
	2018-2018
	8 expedientes
	Archivero1/Gaveta 1

	15.16 Asistentes, capacitadores y supervisores electorales
	· Integración de Áreas de responsabilidad y Zonas de Responsabilidad para el Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1/Gaveta 1

	15.18 Documentación Electoral
	· Documentación y material recibido en los envíos no custodiado y custodiado.
· Acuse de la entrega de la muestra de líquido indeleble y copia de la verificación de las medidas de seguridad.
· Paquetes electorales, aplicación móvil, notas informativas sobre el funcionamiento.
· Programación de la entrega de paquetes electorales a los presidentes de mesas directivas de casilla.
· Logística de conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales.
· Inventario sobre disponibilidad y condiciones de diversa documentación utilizada durante la jornada electoral: personas con discapacidad, conteo rápido, Sistema de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, hoja de incidentes, actas de escrutinio y cómputo, listas nominales, relación de representantes de partidos políticos, cuadernillo para hacer operaciones.
· Seguimiento a la destrucción de la documentación electoral.
	2018-2018
	7 expedientes
	Archivero1/Gaveta 1

	15.19 Material Electoral
	· Informe y actualización del acondicionamiento de materiales a reutilizar antes y después de la jornada electoral.
· Acuses de las notas de remisión de la recepción de artículos de oficina para casillas electorales.

	2018-2018
	2 expedientes
	Archivero1/Gaveta 1

	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral
	· Seguimiento a la instalación de líneas telefónicas en la sala del Sistema de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral.
· Pruebas y simulacros realizados durante el proceso electoral 2017-2018, para verificar el funcionamiento del Sistema de la Jornada Electoral.
· Reportes generados el día de la Jornada Electoral sobre el Sistema de Información de la Jornada Electoral, así como formatos F1, F2 e Incidentes utilizados el día de la jornada electoral.
	2018-2018
	3 expedientes
	Archivero1/Gaveta 1

	15.22 Programa de Resultados Preliminares
	· Seguimiento a la aplicación PREP casilla, notas informativas.
	2018-2018
	2 expedientes
	Archivero1/Gaveta 1

	15.23 Conteo Rápido
	· Reporte sobre las pruebas de captura de conteo rápido realizadas por los capturistas y del reporte generado el día de la jornada electoral.  
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1/Gaveta 1

	15.25 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	· Reportes generados por el Sistema de Distribución de la documentación y materiales electorales como equipamiento de casillas, paquetes enviados al presidente, bitácoras y recepción de paquetes.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1/Gaveta 1

	15.36 Custodia militar
	· Informe sobre las visitas realizadas por parte de la Secretaria de la Defensa Nacional para verificar el espacio asignado al descanso, aseo y alimentación del personal de custodia.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1/Gaveta 1

	15.37 Ejercicio con boleta electrónica
	· Ejercicios escolares con Boleta Electrónica, solicitudes para realizar el ejercicio y resultados.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1/Gaveta 1

	15.48 Mecanismos de recolección
	· Mecanismos de recolección para el Proceso Electoral Federa 2018, Centros de Recepción y Traslado Itinerante Federal y Local (Meta 1)
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1/Gaveta 1

	15.49 Bodega Electoral
	· Adecuación para el acondicionamiento de bodegas y espacios de custodia.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1/Gaveta 1

	15.57 Rasgos Relevantes en materia de Organización Electoral en la cartografía digitalizada
	· Actualización de los rasgos relevantes en el portal de Servicios Cartográficos, para ubicar las casillas electorales del proceso electoral 2017-2018.
	2018-2018
	1 expediente
	Archivero1/Gaveta 1

	2017

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral.
	· Validación de medios de comunicación a través de telefonía celular en las secciones del distrito electoral.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero2/Gaveta 2


	15.11 Lugares de uso común
	· Lugares de uso común y tramites sobre bastidores y mamparas de uso común Proceso Electoral Federal 2017-2018
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero2/Gaveta 2


	15.14 Ubicación de Casillas
	· Acuse de las solicitudes de los permisos para instalar casillas del Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero2/Gaveta 2

	15.18 Observadores Electorales 
	· Seguimiento a la convocatoria y trámites de solicitud para acreditar observadores electorales en el Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	2017-2017
	1 expediente
	Archivero2/Gaveta 2






	ELABORÓ



C. Anabel Vázquez Barrera
Secretaria en Junta Distrital

	VALIDÓ



C. Laura Elena Pérez Rivera
Vocalía de Organización Electoral  
	Vo.bo



Lic. José Luis Ramírez Pérez
Vocal Secretario 

	AUTORIZÓ



C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo 
	






















GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 06/Nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13 del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C. Víctor Pérez Díaz, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Boulevard de los Teocallis Mz. 212, Lt. 30, No. Oficial 140, por Calle Tlatelolco, Col. Cd Azteca 2ª. Sección, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55120

	Teléfono: 5777-4778

	Correo electrónico: victor.perezd@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.22 
Servicio Social
	· Programa de trabajo y lineamientos sobre los prestadores de servicio social en la Vocalía de Capacitación
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 2, gaveta 2



	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas



	11.18
 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	· Informar incidencias que afecten el adecuado cumplimiento actividades de capacitación electoral y educación cívica de la Junta Distrital
	2017-2017
	1 Expediente
	Archivero 1, gaveta 1



	Sección:  15 Proceso Electoral    



	15.14 
Integración de mesas directivas de casilla.
	· Primera Etapa de Capacitación: proceso de primera insaculación
· Segunda Etapa de Capacitación: proceso de segunda insaculación
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 2, gaveta 2

	15.15 
Integración de mesas directivas de casilla.
	· Sistema de Cuestionarios de SE y CAE
· Sistema Desempeño de Funcionarios de Casilla.
	2017-2017
	2 Expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

	15.17 
Observadores Electorales
	· Impartición de cursos de capacitación a ciudadanos que fungirán como observadores electorales
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 2, gaveta 2

	15.20 
Sistema ELEC
	· Notificación de funcionalidad de los diferentes sistemas que conforman el ELEC: alta, pruebas y simulacros
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 2, gaveta 2



	Sección: 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana    



	16.1
Divulgación de la Cultura Político Democrática
	· Distribución de los materiales de programas de Educación Cívica y Divulgación de Cultura Democrática
· Contratación de medios para reforzar difusión de mensajes de la Campaña de Promoción de la Participación Ciudadana en los Procesos Electorales
	2018-2018
	2 Expedientes
	Archivero 2, gaveta 2

	16.10
Programas de participación infantil y juvenil
	· Consulta Infantil y Juvenil 2018
	2018-2018
	1 Expediente
	Archivero 2, gaveta 2





	ELABORÓ




C. Catalina Colin Bernal
Técnico I

	VALIDÓ




Lic. Víctor Pérez Díaz 
Vocal de Capacitación Electoral
y Educación Cívica
	Vo.bo




Lic. José Luis Ramírez Pérez
 Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo 
	
















GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 06/nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13 del Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C. José H. González Piña, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Boulevard de los Teocallis Mz. 212, Lt. 30, No. oficial 140, por calle Tlatelolco, Col. Ciudad Azteca 2ª sección, C.P. 55120, Ecatepec de Morelos, Estado de México.

	Teléfono: 5775-92-34

	Correo electrónico: hermelindo.gonzalez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.23 
Servicio Social de Áreas Administrativas. 
	· Expedientes, cartas de aceptación y cartas de liberación de personas que realizaron su Servicio Social en esta 13 Junta Distrital. 
	2014-2016
	2 Cajas 
	Anaquel 1/Entrepaño A



	Sección: 10 Control y Auditorias de Actividades Públicas  



	10.7 
Participación en comités. 
	· Acuse de convocatorias para Sesión Ordinaria de Subcomité
	2015-2015
	2 Cajas
	Anaquel 1/Entrepaño A




	Sección: 11 Planeación, Información Evaluación y Políticas 



	11.18 
Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual).
	· Informe Semanal Reporte de Hechos.
· Informe Mensual Vocalía Ejecutiva.
· Informe Mensual Funcionamiento e integración de la Junta Distrital. Objetivo Operativo OOA_DEOE.PS06.02.
· Reporte trimestral sobre el estado del ejercicio y la asignación y pago corriente asignado al operativo de campo de la sistematización y digitalización cartográfica.
· Informe de Primer Sesión Extraordinaria. 
· Informe trimestral del Objetivo Operativo Anual DERFE.PS01.01. 
· Informe Trimestral recursos recibidos y comprobados.
· Informe Trimestral del Objetivo Operativo Anual DERFE PS.01.05.
· Informe Trimestral del Objetivo Operativo Anual DERFE PS.01.03.
· Informe sobre publicación de Convocatoria para la Designación de Consejeros Presidentes y Consejeros Electorales de los Organismos Públicos Locales. 
· Informe sobre la publicación de la convocatoria  a los ciudadanos interesados en postularse como Candidatos Independientes.
	2014-2015
	2 Cajas
	
Anaquel 1/Entrepaño A 



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



	13.4 
Partidos Políticos Nacionales. 
	· Expediente de la Elección Interna PRD
	2014-2015
	2 Cajas
	Anaquel 1/Entrepaño A

	13.8 
Registro de Integrantes y Representantes ante los órganos del Instituto.
	· Acreditaciones de Representantes de Partidos Político y Documentación relacionada.
	2016-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/Entrepaño A



	Sección: 15 Proceso Electoral



	15.6 
Consejo Distrital.
	· Convocatorias a sesiones de Consejo Distrital.
· Documentación relacionada al Consejo Distrital (invitaciones, reuniones de trabajo).
· Informes, Designaciones, Oficios.
	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/Entrepaño A

	15.8 
Elecciones Locales y Concurrentes.
	· Expedientes de Convocatorias a Sesión a Vocales, Consejeras Electorales, Representantes de Partidos Políticos. 
· Invitaciones y oficios de reuniones de trabajo que se llevarían a cabo con los integrantes de Organismo Público Local del Estado de México.
	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/Entrepaño A



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 



	17.8 
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio. 
	· Acta circunstanciada de la Revisión de los Soportes Documentales de la Evaluación 2013.
	2014-2014
	2 Cajas
	Anaquel 1/Entrepaño A



	ELABORÓ




C. Guillermo Prieto Aguilar
Auxiliar Distrital
	VALIDÓ




C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo
	Vo.bo




C. José Luis Ramírez Pérez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo
	












	15.8 
Elecciones Locales y Concurrentes.
	· Expedientes de Convocatorias a Sesión a Vocales, Consejeras Electorales, Representantes de Partidos Políticos. 
· Invitaciones y oficios de reuniones de trabajo que se llevarían a cabo con los integrantes de Organismo Público Local del Estado de México.
	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/Entrepaño A



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional 



	17.8 
Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio. 
	· Acta circunstanciada de la Revisión de los Soportes Documentales de la Evaluación 2013.
	2014-2014
	2 Cajas
	Anaquel 1/Entrepaño A



	ELABORÓ




C. Guillermo Prieto Aguilar
Auxiliar Distrital
	VALIDÓ




C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo
	Vo.bo




C. José Luis Ramírez Pérez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo
	








GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 08/11/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13, del Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. José Luis Ramírez Pérez, Vocal Secretario

	Domicilio: Boulevard de los Teocallis Mz. 212, Lt. 30, No. Oficial 140, por Calle Tlatelolco, Col. Ciudad Azteca 2ª. Sección, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55120.

	Teléfono:  5779 72 77

	Correo electrónico: joseluis.ramirez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración 

	Área generadora: Vocalía del Secretario 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19
Medios de Impugnación.
	· Expediente con documentos que contienen información del Medio de Impugnación interpuesto por el Partido Político MORENA (Recurso de Revisión) No. de Expediente: RR/CD13/MEX/001 y 002, /2015.
· Expediente con documentos que contienen información del Medio de Impugnación interpuesto por el Partido Humanista (Juicio de Inconformidad) No. de Expediente: JIN/CD13/MEX/001 y 002/2015
	2014-2015
	6 Expedientes
	Anaquel 1/entrepaño B 



	Sección: 4 Recursos Materiales y Obra Pública



	4.8 
Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos, Licencias, Incapacidades, etc.)
	· Formatos con el Registro del Control de Asistencia del Personal de plaza presupuestal y honorarios permanentes de la Junta.
	2014-2016
	3 Expedientes
	Anaquel 1/entrepaño B



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	6.6 
Contratos.

	· Expediente con los Contratos de Arrendamiento de los Inmuebles que ocupa la Junta Distrital y el Registro Federal de Electores, Contrato de prestación de servicio de arrendamiento de equipo de fotocopiado y Contrato de servicio de Vigilancia Intramuros.
	2014-2016
	3 Expedientes
	Anaquel 1/entrepaño B

	6.23 
Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	· Expediente con las Actas de Subcomité de Adquisiciones arrendamientos y Servicios de la Junta Distrital
	2014-2016
	3 Expedientes
	Anaquel 1/entrepaño B



	Sección: 7 Servicios Generales



	7.16 
Protección Civil.

	· Expediente con los documentos de los Cursos de Protección Civil.
	2014-2014
	1 Expedientes
	Anaquel 1/entrepaño B



	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información



	8.17 
Administración y Servicios de Archivo.
	· Expediente con documentos del Archivo Institucional de la Junta Distrital.
	2014-2016
	3 Expedientes
	Anaquel 1/entrepaño B



	Sección: 10 Control de Auditoria de Actividades Públicas



	10.16 
Proceso Entrega-Recepción.
	· Expedientes con Documentos que contienen información de los asuntos y recursos asignados al cargo de Enlace Administrativo y Vocales del Registro Federal de Electores.
	2014-2015
	4 Expedientes
	Anaquel 1/entrepaño B



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	11.18 
Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual). 
	· Expediente con documentos de la Situación Legal y Contractual del Inmueble de esta Junta Distrital.
	2014-2016
	3 Expedientes
	Anaquel 1/entrepaño B

	11.22 
Junta Distrital. 
	· Actas de sesiones: Ordinarias, Extraordinarias, Acta de Hechos, Circunstanciadas y Minutas de trabajo.
	2014-2016
	54 Expedientes
	Anaquel 1/entrepaño B



	Sección: 12 Trasparencia y Acceso a la Información



	12.6 
Solicitudes de Acceso a la Información.
	· Documentos que contienen información de las Solicitudes de Acceso a la Información.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Anaquel 1/entrepaño B



	Sección: 15 Proceso Electoral



	15. 6
Consejo Distrital 
	· Actas de sesiones: Ordinarias, Extraordinarias y Circunstanciadas.
	2014-2016
	29 Expedientes
	Anaquel 1/entrepaño B

	15. 27
Consejo Distrital 
	· Entrega de Expediente de Cómputo Distrital de la elección de Diputados Federales por el Principio de Mayoría Relativa y Representación Proporcional.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1/entrepaño B

	15. 28
Consejo Distrital 
	· Entrega de Expediente de Cómputo Distrital de la elección de Diputados Federales por el Principio de Representación Proporcional.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1/entrepaño B



	ELABORÓ


Araceli Sánchez Serrano
Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ


Lic. José Luis Ramírez Pérez
Vocal Secretario 
	Vo.bo


Lic. José Luis Ramírez Pérez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ


C. José H. González Piña 
Vocal Ejecutivo
	







GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación											Fecha de elaboración: 06/nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva número 13 del Estado de México.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Jesús Manuel Capitán Velázquez, Vocal del Registro Federal de Electores.

	Domicilio: Boulevard de los Teocallis Mz. 212, Lt. 30, #140, Colonia Ciudad Azteca segunda sección, Ecatepec de Morelos, Estado de México.

	Teléfono: 01 55 57 75 92 29.

	Correo electrónico: jesus.capitan@ine.mx.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración.


	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.2 
Proyectos y programas en materia de Registro de Electores.
	· Acuses de oficios enviados a la Vocalía Estatal y Junta Distrital, en cumplimiento de actividades inherentes de esta Vocalía.
· Acuse de oficios sobre el cumplimiento de las metas individuales para la Evaluación del Desempeño.
	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/entrepaño E

	14.5 
Módulos de Atención Ciudadana.
	· Acuse de oficios de cumplimiento de las actividades del Módulo de Atención Ciudadana.
· Acuse de oficios sobre la entrega de documentación del Módulo de Atención Ciudadana a la Vocalía Estatal.
	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/entrepaño E

	14.8 
Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal.
	· Acuse de oficios sobre la depuración al padrón electoral y entrega de documentación a la Vocalía Estatal.
· Acuse de oficios sobre el cumplimiento de estas actividades.
	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/entrepaño E

	14.11 
Cartografía Electoral.
	· Acuse de oficios sobre la actualización del Sistema de Orientación Geográfico Electoral del Ciudadano (SOGEC).
· Acuse de oficios sobre el cumplimiento de actividades de Cartografía Electoral. 
	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/entrepaño E

	14.15 
Comisión Distrital de Vigilancia.
	· Actas aprobadas en las sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.
· Actas circunstanciadas sobre el cumplimiento de actividades establecidas en la LGIPE.
· Acuses de invitación a sesión.
· Orden del día. Acuses de oficios de cumplimiento de las actividades de la CDV.
· Acuses de oficios de actividades de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/entrepaño E

	14.17 
Coordinación con Juzgados y Procuradurías (Datos Personales).
	· Acuses de recibo de oficios sobre el cumplimiento de actividades con Juzgados y Oficialías del Registro Civil.

	2016-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/entrepaño E




	ELABORÓ




C. Gloria Raquel Romero Ortiz
Secretaria en Junta Distrital


	VALIDÓ




Lic. Jesús Manuel Capitán Velázquez
Vocal del Registro Federal de Electores
	Vo.bo




Lic. José Luis Ramírez Pérez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo

	
















GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración:  06/11/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 13, del Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Vocalía de Organización Electoral

	Domicilio: Boulevard de los Teocallis Mz. 212 Lt. 30 No. Oficial 140 por Calle Tlatelolco, Ciudad Azteca 2ª. Sección, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55120

	Teléfono: 24 59 12 48

	Correo electrónico: laura.perezr@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración 

	Área generadora: Vocalía de Organización 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3. Programación, organización y presupuestación



	3.17 Visitas de supervisión.
	· Visita de supervisión a la junta distrital, por parte de la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y de la Junta Local Ejecutiva. 
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 1/entrepaño C




	Sección: 4 Recursos Humanos 



	4.6 Reclutamiento y selección de personal.

	· Información sobre los aspirantes al cargo de Capturista y Técnicos Electorales y sus resultados en la evaluación.
	2016-2016
	1 Caja
	Anaquel 1/entrepaño C



	Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información



	8.25 Instrumentos de consulta
	· Actualización de la Carpeta de Información Básica Distrital. (Meta 2 marzo/2016).
	2016-2016
	1 Caja
	Anaquel 1/entrepaño C 



	Sección: 15 Proceso Electoral



	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral.


	· Estimación y validación preliminar de medios de comunicación para transmisión de datos.
· Cuestionario sobre el acondicionamiento de la Sala del Sistema de Información de la Jornada Electoral 2015.
· Diagnóstico Bodegas y Espacios de Custodia Circulares 026 y 811 (cuestionario y presupuesto Proceso Electoral 2017-2018.
· Cuestionario sobre la asignación distrital de Capacitador Asistente Electoral y Supervisores Electorales 2015.
· Cuestionario para evaluar el operativo de campo del Conteo Rápido.
· Cuestionario para realizar la evaluación de los artículos de oficina utilizados en las casillas durante la jornada electoral de 2015.
· Inventario del estado físico de las diademas para la sala del sistema de información de la jornada electoral.
· Propuestas de mejora sobre los temas de ubicación de casillas; conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales y mecanismos de recolección. (Meta 1)
· Prueba realizada para la Aplicación del Sistema de Información de la Jornada Electoral, como medio de comunicación.
· Difusión del Sistema de Consulta de la Estadística de las Elecciones Federales 2014-2015.

	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/entrepaño C 

	15.3 Estudios y análisis sobre procesos electorales 
	· Encuestas de evaluación de los documentos y materiales electorales aplicados a exfuncionarios de casilla.
· Estudio muestral y censal sobre la participación ciudadana. (listas nominales, cuadernillos, actas de escrutinio, boletas electorales relación de representantes de partidos políticos).
· Estudio muestral y censal sobre la participación ciudadana. (cuadernillos y actas de escrutinio y cómputo).
· Estudio muestral de boletas electorales 2015.
· Análisis de las problemáticas presentadas en las etapas del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 1/entrepaño C 

	15.14 Ubicación de casillas. 

	· Propuesta de la instalación de oficinas municipales.
· Actualización de instrumentos para la asignación de recursos derivado de la nueva conformación distrital.
· Estimación de casillas y asignación de Supervisor Electoral y Capacitador Asistente Electoral para el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
· Lista aprobada de las Mesas Receptoras de Votación para la elección interna del Partido de la Revolución Democrática.
· Cartografía Digitalizada, actualización de rasgos relevantes en materia de organización electoral.
· Minutas de recorrido a casillas electorales febrero.
· Minutas de reunión de trabajo.
· Minutas de visita de examinación a casillas electorales.
· Ubicación de casillas (formatos y oficios)
· Lista de ubicación e integración de mesas directivas de casilla.
· Seguimiento al sistema de ubicación de casillas. (meta 2)
· Implementación Casilla Única (cuestionario) Circular 0028.

	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/entrepaño C 

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla
	· Encartes primera y segunda publicación de Mesas Receptoras de Votación de la elección interna del Partido de la Revolución Democrática.

	2014-2014
	1 Caja
	Anaquel 1/entrepaño C

	5.18 Observadores electorales
	· Prueba, ejercicios, lineamientos para la acreditación de observadores electorales.
· Informes sobre el seguimiento a la tramitación y aprobación de observadores electorales. (meta 1)

	2014-2015
	2 Cajas
	Anaquel 1/entrepaño C

	15.19 
Documentación electoral.
	· Documentación y materiales electorales generados durante la elección interna del Partido de la Revolución Democrática.
· Envío de documentación y materiales, custodiado y no custodiado.
· Destrucción de la documentación electoral del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
· Destrucción de la documentación electoral que fue utilizada para estudio muestral del Proceso Electoral Federal 2014-2015.

	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/entrepaño C

	15.20 Material Electoral
	· Inventario de los materiales electorales susceptibles de reutilizarse.
· Inventario de los materiales electorales susceptibles de reutilizarse. Material proporcionado elección Ciudad de México. (Meta 2 octubre/2016).

	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 1/entrepaño C 

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)

	· Reportes generados en el Programa de Información Sobre las Elecciones Internas del Partido de la Revolución Democrática.
· Reportes generados en el Programa de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral 2015. (meta 3).
· Programación de horarios para la transmisión de la información en la sala del Sistema de la Jornada Electoral. (meta 4).
· Análisis y propuesta para actualizar el Programa de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral 2015. (meta colectiva 7).

	2014-2016
	2 Cajas
	Anaquel 1/entrepaño C

	15.24 Conteo rápido
	· Formatos recuperados de conteo rápido del día de la jornada electoral y reporte del sistema.

	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 1/entrepaño C

	15.36 Almacenamiento de documentación y Material electoral
	· Formato de equipamiento de bodega distrital.
	2015-2015
	1 Caja
	Anaquel 1/entrepaño C

	15.38 Voto electrónico
	· Cuestionario de concentración de boletas electrónicas.
· Información sobre Boletas Electrónicas

	2015-2016
	1 Caja
	Anaquel 1/entrepaño C



	ELABORÓ



C. Anabel Vázquez Barrera
Secretaria en Junta Distrital

	VALIDÓ



C. Laura Elena Pérez Rivera
Vocalía de Organización Electoral  
	Vo.bo



Lic. José Luis Ramírez Pérez
Vocal Secretario 

	AUTORIZÓ



C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo 
	


















GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 06/Nov/2018
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Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6
Reclutamiento y selección de personal.
	· Difusión de convocatoria, evaluación curricular, examen y entrevista de personal auxiliar para el Proceso Electoral 2014-2015
	2014-2014
	Caja 2
	Anaquel 1/ entrepaño D

	4.23 
Servicio Social
	· Información relativa a los lineamientos y actividades de servicio social para apoyar a la vocalía.
	2014-2016
	Caja 2
	Anaquel 1/ entrepaño D



	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas



	11.18
 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)

	· Informar incidencias que afecten el adecuado cumplimiento actividades de capacitación electoral y educación cívica de la Junta Distrital.
	2014-2016
	Caja 2
	Anaquel 1/ entrepaño D



	Sección:  15 Proceso Electoral    



	15.15 
Integración de mesas directivas de casilla.
	· Elaboración diagnóstico de Secciones de Atención Especial (SAE) -Secciones con Estrategia Diferenciada (SED)- y Secciones Ordinarias con Excepción al Orden de Visita (SOEOV). 
· Proceso de reclutamiento y selección de Supervisores Electorales (SE) y Capacitadores Asistentes Electorales (CAE): etapas.
· Proceso de primera insaculación.
· Proceso de segunda insaculación.
· Evaluación estrategia de capacitación y asistencia electoral y documentos normativos: Sistema Cuestionarios de Supervisores Electorales (SE) y Capacitadores Asistentes Electorales (CAE).
· Sistema Desempeño de funcionarios de casilla: funcionarios tomados de la fila.
· Actualizar el catálogo de cargos de los servidores públicos de confianza con mando superior a nivel municipal.
· Evaluación estrategia de capacitación y asistencia electoral. Aplicación cuestionarios por ausentismo el día de la Jornada.
	2014-2016
	Caja 2
	Anaquel 1/ entrepaño D

	15.18 
Observadores Electorales
	· Impartición de cursos de capacitación a ciudadanos que fungirán como observadores electorales.
	2015-2015
	Caja 2
	Anaquel 1/ entrepaño D



	Sección: 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana    



	16.2
Proyectos y Programas en materia de Desarrollo
Democrático, Educación Cívica y Participación
Ciudadana
	· Proyecto VD10301 Procesos de Formación Ciudadana. "Modelo Educativo para Adultos".
· Informe País sobre la calidad de la ciudadanía en México.
· Estrategia de Educación para la Promoción de la Participación Ciudadana en el Proceso Electoral 2015. Proyecto PE20100.
· Concurso Nacional de Testimonios Ciudadanos sobre el Proceso Electoral 2014-2015.
· Primer Concurso Nacional de Tesis, distribución de carteles.
· Actividades de divulgación de la cultura político-democrática. Meta 5.
· Actividades de concertación de espacios para la promoción de la cultura político-democrática. Meta 6.
	2014-2016
	Caja 2
	Anaquel 1/ entrepaño D

	16.3
Divulgación de la cultura político democrática
	· Difusión de la Subcampaña de Actualización al Padrón Electoral en medios exteriores, relativos a la renovación de las credenciales denominadas 09 y 12.
· Difusión de la Subcampaña de Promoción de la Participación Ciudadana en Procesos Electorales.
· Distribución de los materiales de programas de Educación Cívica y Divulgación de Cultura Democrática.
	2014-2016
	Caja 2
	Anaquel 1/ entrepaño D

	16.8
Programas de educación cívica
	· Cursos en materia político-electoral impartidos a instituciones, agrupaciones, entre otros. Meta Colectiva 1.
	2014-2014
	Caja 2
	Anaquel 1/ entrepaño D

	16.12
Programas de participación infantil y juvenil
	· Concurso Juvenil Debate Político.
· “Estrategia de Formación de Niñas, Niños y Jóvenes para el Ejercicio de su Ciudadanía”.
· Consulta Infantil y Juvenil 2015. Proyecto PE70800.
· Parlamento de las Niñas y los Niños de México.
· Concurso Nacional de Cortometrajes "Democracia en corto 2015-2016".
	2014-2016
	Caja 2
	Anaquel 1/ entrepaño D





	ELABORÓ




C. Catalina Colin Bernal
Técnico I

	VALIDÓ




Lic. Víctor Pérez Díaz 
Vocal de Capacitación Electoral
y Educación Cívica
	Vo.bo




Lic. José Luis Ramírez Pérez
 Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




C. José H. González Piña
Vocal Ejecutivo 
	




[bookmark: _GoBack]
image1.png
© INE

Instituto Nacional Electoral




