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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/OCT/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 28 en el Estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Irene Flores Morales, Vocalía Ejecutiva

	Domicilio: Avenida Río Pachuca No. 9, Barrio San Miguel, Zumpango, Estado de México

	Teléfono: 01 591 91 7 0081

	Correo electrónico: irene.flores@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	6.16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Resguardo de bienes muebles, recepción de servicio de transporte de datos, resguardo de equipos de servicios administrados de cómputo y políticas de uso. 
	2018-2018
	1 expediente 
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión



	8.14 Administración, Servicios, Preservación y Conservación de Archivos
	Inventario general por expediente, guía de archivos documentales, cuadro general de documentación archivística. 
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 1





	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia




8.16 Administración y Servicios de Correspondencia





	Oficios, circulares, correos de las actividades a realizar por las vocalías del Secretario, Organización Electoral, Registro Federal de Electores y Capacitación Electoral y Educación Cívica. 


Oficios de comisión de personal, solicitudes de suficiencia presupuestal y adecuaciones presupuestarias, oficios de instrucción para sesiones de Junta Distrital, convocatorias a sesiones de Junta Distrital y subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios 2018, invitaciones, oficios y acuses de recibo a integrantes del CD28, oficios de entrada y salida del área de la Vocalía Ejecutiva. 
	2017-2017






2018-2018
	1 expediente






1 expediente 

	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 2




Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 1







	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Minutas de trabajo; notas informativas, reportes e informes emitidos de la Vocalía Ejecutiva. 
	2018-2018
	2 expedientes
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 1








	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.8 Elecciones Locales o Concurrentes
	Oficios-convocatorias e invitaciones dirigidas a los miembros de Consejo Distrital: reuniones de trabajo sobre las actividades del proceso electoral local 2016-2017; invitaciones a: taller de capacitación a supervisores y capacitadores electorales primera etapa, recorridos de ubicación de casillas, recorridos de visitas de examinación, acta circunstanciada y reporte de la primera insaculación. 
	2017-2017
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Vinculación con Institutos Electorales Estatales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.4 Vinculación con Institutos Electorales Estatales
	Oficios-invitación: Sesiones de Consejo Distrital, aplicación de examen de conocimientos a los supervisores y capacitadores electorales, taller de capacitación a supervisores y capacitadores electorales primera etapa, recorridos de ubicación de casillas, recorridos de visitas de examinación, primera insaculación, entrega y recepción de materiales electorales. 
	2017-2017
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral Nacional

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Reportes, metas y actividades. (Meta 1 individual: funcionamiento e integración de junta distrital; meta 2 individual: informe sobre las actividades y acontecimientos relevantes que se presenten en las juntas locales y distritales; meta 3 individual: comprobar el 85% de los recursos ministrados a la junta distrital; actividad 1: reporte de asignación de gastos de campo del técnico de actualización cartográfica. 
	2017-2017
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 2

	17.8 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional
	Meta Individual 1. Informes de Funcionamiento e Integración, meta Individual 2. Comprobación del 90% de Recursos Ministrados, meta Colectiva 6. Gastos de campo del TAC, meta Colectiva 11. Capacitación a integrantes del CD28, actividad 1 Reporte de hechos, actividad 2 Informe de asuntos relevantes, informes mensuales de técnicos electorales. 
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 1






	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 18 Organismos Públicos Locales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	18.8 Flujo de Información entre el Instituto y los OPLES
	Oficios de invitación de entrada y salida de OPLES. 
	2018-2018
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 1




Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicio de la Información


	
	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y Servicios de Archivo
	Anexo 3 Guía simple (Concentración, Baja e Histórico). Anexo 4 Inventario general por Expediente, Anexo 9 Inventario de transferencia primaria.
	2016-2016
	1 caja
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 3

	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia
	Oficios, circulares, correos de las actividades a realizar por las vocalías del Secretario, Organización Electoral, Registro Federal de Electores y Capacitación Electoral y Educación Cívica. 
	2014-2016
	3 cajas
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.21  Apoyo para Prerrogativas en Materia Fiscal
	Oficios, citatorios, razón de notificación, actas. 
	2015-2015

	1 caja
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral     



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.23 Programa de Resultados Electorales Preliminares
	Oficios, circulares, correos, informes. 
	2015-2015
	1 caja
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6 Formación Continua y Desarrollo Profesional
	Oficios de Facilitador y Reconocimientos. 
	2014-2014
	1 caja
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 3





	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Reportes de evaluación de desempeño 2014. Metas. 
	2014-2015
	2 cajas
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva. Archivero gaveta 3
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FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/OCT/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 28 del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Bernabé Pedro Morales González, Vocal Secretario

	Domicilio: Avenida Río Pachuca No. 9, Barrio San Miguel, Zumpango, Estado de México

	Teléfono: 01591 9170150

	Correo electrónico: bernabe.morales@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

	2.17 Medios de Impugnación



	Escrito inicial, acuerdo de recepción, cédula de fijación, razón de fijación, razón de retiro e informe circunstanciado.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, librero

	2.22 Actas de la función de Oficialía Electoral



	Solicitud, acuerdo de admisión y Acta Circunstanciada de la función de Oficialía Electoral.
	2018-2018

	1 expediente


	Vocalía del Secretario, librero






	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
	Oficios, circulares, licencias médicas, informes de actividades del personal eventual.
	2017-2018



	2 expedientes



	Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2


	4.8 Control de asistencia




4.7 Control de asistencia
	Oficios de incidencias, justificaciones, comisiones; reportes de descuentos presupuestal y honorarios; listas de asistencia del personal operativo.

Oficios de incidencias, justificaciones, comisiones; reportes de descuentos presupuestal y honorarios; listas de asistencia del personal operativo.

	2017-2017




2018-2018

	1 expediente




1 expediente


	Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2


Vocalía del Secretario, librero

	4.10 Estímulos y recompensas
	Circular del proceso de evaluación al personal técnico operativo, cédulas de evaluación, acta circunstanciada de asignación de premios.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo.



4.26 Comisión Mixta de Seguridad e Higiene
	Oficios de cumplimiento de la actividad, anexo de evaluación del recorrido y formato Estadística Nacional de Accidentes de Trabajo en las Dependencias y Entidades Afiliadas al Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.
Oficios de cumplimiento de las actividades bimestrales, trimestrales y semestrales; evaluación de recorrido, formato ENAT-1; registro y funcionamiento de comisiones de seguridad y salud en el trabajo; programa de prevención de riesgos del trabajo; informe del primer semestre.

	2017-2017






2018-2018
	1 expediente






1 expediente

	Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2




Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2

	4.23 Servicio social de áreas administrativas

	Cartas de presentación, aceptación, terminación, listas de asistencia y hojas de registro.

	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental.
	Oficios, circulares de actividades a cumplimentar; solicitudes de transferencias; acuerdo INE/JGE106/2018.
	2017-2018
	2 expedientes
	Vocalía del Secretario, librero



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.1 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento 
	Oficios y circulares en relación con adecuación de inmuebles, vehículos,  solicitud de autorización de adecuación del Módulo de Atención ciudadana 152851.

	2017-2018
	2 expediente
	Vocalía del Secretario, librero



	6.6 Contratos




6.5 Contratos
	Contratos de arrendamiento de inmueble que ocupa la 28 Junta Distrital Ejecutiva y Módulos de Atención Ciudadana 152821 y 152822. 

Contratos de arrendamiento de inmueble que ocupa la 28 Junta Distrital Ejecutiva y Módulos de Atención Ciudadana 152821 y 152822.

	2017-2017




2018-2018
	1 expediente




1 expediente
	Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2


Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2

	6.16 Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventario de bienes muebles, resguardos, oficios de verificación física de bienes muebles.

	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, librero

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6.22 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas de Sesión del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, convocatorias y orden del día. 

Actas de Sesión del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, convocatorias y orden del día.

	2017-2017



2018-2018
	1 expediente



1 expediente
	Vocalía del Secretario, librero


Vocalía del Secretario, librero 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y servicio de archivo





8.14 Administración, servicios, preservación y conservación de archivos 




	Inventario General por Expediente, Guía de Archivo documental 2017, Transferencia Primaria y Secundaria, Medidas de Preservación de los documentos y Expedientes, informes trimestrales, oficios de cumplimiento de actividades.

Inventario General por Expediente, Guía de Archivo documental 2018, Transferencia Primaria y Secundaria, Medidas de Preservación de los documentos y Expedientes, informes trimestrales, oficios de cumplimiento de actividades
	2017-2017






2018-2018
	1 expediente






1 expediente
	Vocalía del Secretario, librero





Vocalía del Secretario, librero

	8.19 Administración y Servicios de Correspondencia


8.16 Administración y Servicios de Correspondencia


	Oficios y circulares de entrada y salida de correspondencia, entre oficinas centrales, Junta Local y Junta Distrital.

Oficios y circulares de entrada y salida de correspondencia, entre oficinas centrales, Junta Local y Junta Distrital.

	2017-2017



2018-2018
	1 expediente



1 expediente
	Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2

Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva





11.19 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de Sesión de la Junta Distrital, convocatorias, orden del día; minutas; actas circunstanciadas de inicio y conclusión de actividades de la Junta Distrital Ejecutiva 28;  y actas circunstanciadas de oficialía electoral.
Actas de Sesión de la Junta Distrital, convocatorias, orden del día; actas circunstanciadas del inicio o conclusión de actividades de la Junta Distrital Ejecutiva 28

	2017-2017





2018-2018
	2 expedientes





2 expedientes
	Vocalía del Secretario, librero




Vocalía del Secretario, librero



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.4 Unidad de Enlace



12.5 Solicitudes de acceso a la información y de datos personales

	Oficios de apoyo en diversas notificaciones; solicitudes de acceso a la información. 


Oficios de respuesta a solicitudes de acceso a la información pública.
	2017-2017



2018-2018
	1 expediente



1 expediente
	Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2

Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2

	12.6 Obligaciones de Transparencia



	Oficios de cumplimiento y envío de información relativa a Obligaciones de Transparencia.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.4 Partidos Políticos Nacionales
	Acreditaciones y sustituciones de representantes de partidos políticos ante el Consejo Distrital.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2



	13.7 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto
	Acreditaciones y sustituciones de representantes de partidos políticos ante el Consejo Distrital 28.

	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, librero

	13.29 Fiscalización
	Oficios, citatorios, razón de notificación de las diligencias realizadas. 
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario archivero, gaveta 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital



15.5 Sesiones de Consejo Distrital

	Actas de sesiones de Consejo Distrital, convocatorias, orden del día y reportes de términos de ley.

Actas de sesiones de Consejo Distrital, convocatorias, orden del día y reportes de términos de ley.

	2017-2017



2018-2018
	1 expediente



1 expediente

	Vocalía del Secretario, librero


Vocalía del Secretario, librero

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casilla y generales

15.58 Representantes de partidos políticos ante casilla y generales

	Circulares, oficios, nombramientos de representantes de los partidos políticos.


Circulares de instrucción de actividades para el registro de representantes en el sistema correspondiente, del Proceso Electoral Federal 2017-2018.
	2017-2017



2018-2018
	1 expediente



1 expediente
	Vocalía del Secretario, librero


Vocalía del Secretario, archivero, gaveta 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1 Disposiciones en Materia del Servicio Profesional Electoral
	Oficios, circulares, correos, acuse de recibo de los estados de cuenta del Seguro de Separación Individualizada. 
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero gaveta 2


	17.9 Evaluación de desempeño del Personal del Servicio


17.8 Servicio Profesional Electoral Nacional
	Oficios, circulares, acuses de recibo, soporte documental del cumplimiento de metas del Vocal Secretario Distrital. 


Oficios, circulares relacionados con las actividades de los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional; Meta 1. Medios de Impugnación; Meta 2. Vehículos

	2017-2017




2018-2018
	1 expediente




1 expediente
	Vocalía del Secretario, archivero gaveta 2


Vocalía del Secretario, archivero gaveta 2















Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
	Oficios, circulares, licencias médicas; informes de actividades del personal eventual.

	2016-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
anaquel 1

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Información general de los aspirantes al cargo de Auxiliar Jurídico y capturistas, examen de conocimientos, pruebas de habilidades, percepción, precisión y lenguaje.

	2014-2014
	1 caja
	Bodega de la JDE
anaquel 1

	4.8 Control de Asistencia
	Oficios, listas de asistencia del personal operativo.

	2014-2016

	1 caja
	Bodega de la JDE
anaquel 1

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
	Oficios de cumplimiento de la actividad, anexo de evaluación del recorrido y formato Estadística Nacional de Accidentes de Trabajo en las Dependencias y Entidades Afiliadas al Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.

	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
anaquel 1




	4.23 Servicio Social
	Cartas de presentación, aceptación, terminación, listas de asistencia y hojas de registro.

	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
anaquel 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años
extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental.




	Oficios, circulares de actividades a cumplimentar; solicitudes de transferencias y de cheques; acuerdo INE/JGE106/2018, por el que se aprueban los lineamientos para el uso del Sistema de Contratación, Pago y Comprobación (SICOPAC).
	2016-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE anaquel 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	6.1 Disposiciones en materia de Recursos Materiales, Obra Pública, Conservación y Mantenimiento
	Oficios y circulares en relación con adecuación de inmuebles, vehículos, bienes muebles, vigilancia, altas de equipos de cómputo.

	2015-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE anaquel 1






	6.6 Contratos
	Contratos de arrendamiento del inmueble que ocupa la Junta Distrital Ejecutiva 28 y los módulos de atención ciudadana 152821 y 152822.

	2016-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
anaquel 1


	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

	Actas de Sesión del Subcomité de Adquisiciones y Administración, convocatorias y orden del día. 
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
anaquel 1




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y servicio de archivo
	Inventario General por Expediente, Guía Simple, Transferencia Primaria y Secundaria, Medidas de Preservación de los documentos y Expedientes, informes trimestrales, oficios.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios y circulares de entrada y salida de correspondencia de oficinas centrales, Junta Local y Junta Distrital.

	2015-2016
	1 caja
	anaquel 1










	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.16 Proceso entrega recepción
	Actas de entrega-recepción de las Vocalías Ejecutiva y de Capacitación Electoral y Educación Cívica. 
	2016-2016
	1 caja
	Vocalía del Secretario, archivero gaveta 2




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de Sesión de la Junta Distrital, convocatorias, orden del día, acuses de recibo, reportes, minutas y actas circunstanciadas. 
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
Anaquel 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información



	12.4 Unidad de Enlace
	Oficios de notificación.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
anaquel 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	13.4 Partidos Políticos Nacionales
	Expediente de la elección del Partido de la Revolución Democrática, que consta de oficios, listados de representantes y reportes. Acreditaciones y sustituciones de los representantes de los partidos políticos ante el Consejo Distrital 28.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
Anaquel 1

	13.29 Fiscalización
	Oficios, citatorios, cédulas de notificación, razón de notificación de las diligencias realizadas.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
Anaquel 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	15.6 Sesiones de Consejo
	Actas de sesión de Consejo Distrital, convocatorias, orden del día, acuses de recibo, reportes y actas circunstanciadas de término de ley.
	2015-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
Anaquel 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	17.1 Disposiciones en Materia del Servicio Profesional Electoral.
	Oficios, circulares, correos, acuses de recibo de estados de cuenta del seguro de separación individualizado.

	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
Anaquel 1

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio Profesional.
	Oficios, circulares, acuses de recibo, soporte documental del cumplimiento de metas del Vocal Secretario de la Junta Distrital 28.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la JDE
Anaquel 1











	ELABORÓ




Susana García Rebollo
Secretaria de Vocalía Ejecutiva Distrital

	VALIDÓ




Lic. Bernabé Pedro Morales
Vocal Secretario
	Vo.bo




Lic. Bernabé Pedro Morales González
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. Irene Flores Morales Vocal Ejecutiva

	





















FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/OCT/2018
	Órgano Responsable: 28 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Adriana Rojas Rubio, Enlace administrativa.

	Domicilio: Av. Dr. Jorge Jiménez Cantú No. 35, 2º piso, Barrio San Juan, Zumpango, Estado de México

	Teléfono: 01591 9170150

	Correo electrónico: adriana.rojasr@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Secretarial Enlace Administrativa



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  4, Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5 Nómina de pago de personal
4.4 Nomina de pago de personal

	Recepción y entrega de nóminas de personal. 
	2017-2017

2018-2018

	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2 Gaveta 1
Archivero 1 Gaveta 1







	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, seguros, etc.).
4.15 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, seguros, etc.).
	Control de prestaciones en materia económica (FONAC, SAR, seguros, préstamos, día de niño y madre, etc.). 
	2017-2017





2018-2018
	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1 




Archivero 1, Gaveta 1

	4.28 Registro y Control de contratos por honorarios
4.25 Registro y Control de contratos por honorarios
	Control de contratos de honorarios, del personal de la junta distrital ejecutiva. 
	2017-2017


2018-2018


	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1

Archivero 1, Gaveta 1

	4.3 Expedientes único de personal 
4.2 Expediente único de personal 
4.2.1 Expediente único de prestadores de servicios contratados bajo el régimen de Honorarios
4.2.1 Expediente único de prestadores de servicios contratados bajo el régimen de Honorarios Permanentes
	Documentos personales del personal administrativo.
	2017-2017

2018-2018

2018-2018




2018-2018
	4 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1 
Archivero 1, Gaveta 1

Archivero 1, Gaveta 1




Archivero 1, Gaveta 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5, Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
5.1 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Oficios, circulares, notas correos sobre información financiera, Programa SIAR: SIGA Indicaciones, planes de trabajo, actualizaciones, etc. Del sistema SIAR, SIGA del ejercicio. 
	2017-2017




2018-2018

	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1 



Archivero 1, Gaveta 1

	5.23 Conciliaciones

	Conciliaciones presupuestales de  ejercicio de 2017
	2017-2017

	1 expediente
	Oficina Enlace Administrativa 
Archivero 2, Gaveta 1 

	5.41 Ministraciones
	Ministraciones
	2018-2018
	1 carpeta
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1 




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6, Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4 Adquisiciones
6.3 Adquisiciones

	Procedimientos de Contratación (Adjudicación Directa, Invitación 3 Personas, Obra Pública). 
	2017-2017
2018-2018

	2 expediente
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1  
Archivero 1, Gaveta 1  

	6.15 Arrendamientos
6.14 Arrendamientos 
	Contratos, de arrendamientos, formatos, oficios, etc. 
	2017-2017
2018-2018

	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1  
Archivero 1, Gaveta 1  

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
6.16 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Control de Inventario de Bienes Muebles, Altas, Bajas, Cambios Internos.
	2017-2017


2018-2018
	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1  
Archivero 1, Gaveta 1  

	6.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacén
6.19 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacén
	Control de almacén de bienes de consumo.
	2017-2017




2018-2018
	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1  


Archivero 1, Gaveta 1



	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6.22 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Convocatorias, informes enlace administrativo, acuerdos, oficios, circulares, notas, etc. 
	2017-2017




2018-2018

	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1  



Archivero 1, Gaveta 1  

	6.6 Contratos
6.5 Contratos
	Contratos de servicios, adquisiciones y obra pública.
	2017-2017
2018-2018

	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1  
Archivero 1, Gaveta 1  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7, Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.8 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
7.7 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	Control de bitácoras telefónicas de la Junta Distrital Ejecutiva. 
	2017-2017



2018-2018

	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1  


Archivero 1, Gaveta 1  

	7.13 Control de parque vehicular
7.12 Control de parque vehicular
7.13 Control de parque vehicular arrendado
	Control del parque vehicular (altas, bajas, mantenimientos, verificaciones, etc.). 
	2017-2017

2018-2018

2018-2018

	3 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 3 Gaveta 2
Archivero 3 Gaveta 1

Archivero 3 Gaveta 1

	7.2 Servicios básicos (energía eléctrica, agua,
predial, etc.)
	Recibos de energía eléctrica, agua de los inmuebles con los que cuenta la Junta Distrital Ejecutiva. 
	2018-2018

	1 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 1, Gaveta 1  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8, Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y servicios de
Correspondencia
8.16 Administración y servicios de
correspondencia
	Oficios, circulares, notas correos 2017-2018
	2017-2017



2018-2018
	2 expedientes
	Oficina Enlace Administrativa
Archivero 2, Gaveta 1  


Archivero 1, Gaveta 1  







Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Secretarial Enlace Administrativa



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  4, Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.5.Nomina de pago de personal
	Recepción y entrega de nóminas de personal. 
	2014-2016

	2 cajas
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	4.8 Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de Asistencia del Personal, Faltas, Retardos, Comisiones e Incidencias, Licencias Médicas. 
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, seguros, etc.).
	Control de prestaciones en materia económica (FONAC, SAR, seguros, préstamos, día de niño y madre, etc.). 
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	4.26 Expedición de constancias y credenciales
	Tramitación de constancias de servicio, sueldo y credenciales de identificación. 
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	4.28 Registro y Control de contratos por honorarios
	Control de contratos de honorarios, del personal de la junta distrital ejecutiva. 
	2014-2016


	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	4.3 Expedientes de personal administrativo de la 28 JDE
	Documentos personales del personal administrativo.
	2014-2016

	5 cajas
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5, Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1 Disposiciones en materia de recursos financieros
	Oficios, circulares, notas, correos sobre información financiera.
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Oficios, circulares, notas correos sobre información financiera, Programa SIAR: SIGA Indicaciones, planes de trabajo, actualizaciones, etc. Del sistema SIAR, SIGA del ejercicio. 
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones presupuestales
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	5.24 Estados Financieros
	Carpeta financiera del registro federal de electores de 2016-2017. 
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	5.17 Registro y control de pólizas de egresos
	Control de pólizas de egresos (carpeta financiera).
	2014-2016

	5 cajas
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 1







	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6, Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.3  Licitaciones
	Procedimientos de Contratación (Adjudicación Directa, Invitación 3 Personas, Obra Pública). 
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	6.15 Arrendamientos 
	Contratos, de arrendamientos, formatos, oficios, etc. 
	2014-2016


	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Control de Inventario de Bienes Muebles, Altas, Bajas, Cambios Internos.
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	6.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacén
	Control de almacén de bienes de consumo.
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Convocatorias, informes enlace administrativo, acuerdos, oficios, circulares, notas, etc. 
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	6.3 Licitaciones

	Procedimientos de licitaciones (invitación a cuando menos tres personas, adjudicación directa y obra pública.) 
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2




	6.6 Contratos
	Contratos de servicios, adquisiciones y obra pública.
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7, Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.8 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	Control de bitácoras telefónicas de la Junta Distrital Ejecutiva. 
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	7.13 Control de parque vehicular
	Control del parque vehicular (altas, bajas, mantenimientos, verificaciones, etc.). 
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	7.14  Vales de combustible 
	Control de bitácoras de los vehículos asignados a la Junta Distrital Ejecutiva. 
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8, Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.9 Desarrollo  informático
	Actividades relacionadas con los recursos informáticos de la junta distrital (actualizaciones, inventarios, etc.)
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2




	8.10 Seguridad Informática
	Actividades relacionadas con los recursos informáticos de la junta distrital (respaldos, seguridad, antivirus, etc.).
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2

	8.19 Correspondencia
	Oficios, circulares, notas correos sobre información financiera de 2016-2017.
	2014-2016

	1 caja
	Bodega de Material Electoral 
Anaquel 2
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Enlace Administrativa

	VALIDÓ
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	Vo.bo
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	AUTORIZÓ
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FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                     Fecha de elaboración: 31/OCT/2018
	Órgano Responsable: 28 Junta Distrital Ejecutiva 

	Nombre del responsable y cargo: Lorena del Carmen Ruiz González, Vocalía de Organización Electoral

	Domicilio: Avenida Doctor Jorge Jiménez Cantú No.  35, Segundo piso, Barrio San Juan, Zumpango, México, C.P. 55600

	Teléfono: 01 591 91 7 24 18

	Correo electrónico: lorena.ruiz@ine.mx 



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.17 Visitas de Supervisión

	Minuta de trabajo, formato anexo 1 visita de supervisión Juntas Distritales Ejecutivas.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.19 Programas y Proyectos en Materia de Presupuesto


3.13 Programas y Proyectos en Materia de Presupuesto
	Correo, oficio, formatos relativos a las Elecciones del Proceso Federal y Concurrente 2017-2018.


Hojas de sistema de avisos de banca electrónica.
	2017-2017



  
2018-2018
	3 expedientes




1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1 y 2

Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.22 Capacitación Continua y Desarrollo Profesional del Personal de Áreas Administrativas
	Correo, circular, cédula de evaluación personal administrativo, acuse de recibo.
	2017-2017
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1 y 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.14 Arrendamientos

	Cotizaciones para arrendamientos de camionetas para recorridos de Junta Distrital.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.14 Administración y Servicios, Preservación y Conservación de Archivos
	Correo Electrónico, Catálogo De Disposición Documental, Cuadro General De Clasificación Archivística.
	2018-2018
	1 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1





	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.19 Administración y Servicio de Correspondencia
	Convocatorias de Sesión de Junta y Subcomité y orden del día.
	2017-2017
	2 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1 y 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.8 Lista Nominal de Electores
	Formato Excel,
	2018-2018
	1 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral

	Cuestionario para conocer las necesidades de equipamiento de las bodegas electorales distritales y espacios de custodia que operarán durante el Proceso Electoral Federal 2017-2018, circular, cuestionario para recabar la información de las propuestas de oficinas municipales en el Proceso Electoral Federal 2017-2018, instructivo para dar respuesta cuestionario, minuta de trabajo, oficio.
	2017-2017
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 2

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Acta circunstanciada del sellado y seccionado de boletas electorales del IEEM, lista de asistencia de CAES y SE por turnos, correo, guía Consejeras y Consejeros Electorales, Alta de Usuarios en Sistema de Organización Electoral.

	2017-2017
	1 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta  2

	15.11 Lugares de Uso Común
	Correo, Oficio solicitud INE, Oficio contestación.
	2017-2017
	1 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1


	15.14 Ubicación de Casillas





























15.13 Ubicación de Casillas

	Correo, circular, lineamientos, criterios, proyección de casillas, acuse de recibo de (PDS, CEM Y PUS) y calendario vista de examinación, calendario de actividades, programa de recorridos, oficios de actividades, fichas técnicas, minutas,  acuerdos, convenio de apoyo y colaboración INE-IEEM, reglamento de elecciones, anuencias, oficio apertura de sistema,  liberación y sincronización de casillas electorales, manual, proyección de casillas, acuses de recibo de encartes, formato casillas que requieren elementos para acondicionar accesibilidad a los electores con discapacidad, estudio de factibilidad, lista de asistencia, guía de la planeación y operación de los mecanismos de recolección, cuestionarios: consulta sobre el intercambio de paquetes electorales y/o documentación electoral, estimación de casillas extraordinarias y especiales a instalar para pe 2017-2018, oficio, reporte de listado de ubicación de casillas, acceso de ubicación de casillas, anuencias modificadas, anuencias, notificación modificada y notificación. acuse de recibo. 

correo, circular, lineamientos, instructivo, nota informativa, informe problemáticas en el análisis de lista ubicación casillas, programa de recorridos, minutas, acuse de recibo, anuencias
	2017-2017





























2018-2018
	3 expedientes





























1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 2


























Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1




	15.17 Asistentes Electorales




15.16  Asistentes Electorales
	Informe de actividades, listas de asistencia, programa de taller de capacitación, acuses de recibo, informe de actividades, estrategia de capacitación y asistencia electoral.

Correo, circular, manual, acta circunstanciada, acuerdo, listas de asistencia se y caes, calendario de entrevistas, directorio
	2017-2017





2018-2018
	3 expedientes





1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 2


Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1





	15.18 Observadores Electorales












15.17 Observadores Electorales
	Correo, circular, manual, acuses de recibo, solicitud de acreditación por Dtto, cuestionario sobre manejo de información durante la observación de observadores electorales, acuerdo, acuse de recibo de gafete y acreditación, formato solicitud de acreditación por distrito, oficios de IEEM Dtto 20; de documentos originales para integración expediente de ciudadanos, solicitud de capacitación de la VOE al VCEyEC, minuta.

Correo, circular, convocatoria, acuse de recibo, organización ciudadanos unidos mexiquenses del estado de México O.C.U.M.A.C, y Alianzas Nacional de organizaciones A.C. acuerdos, solicitudes.

	2017-2017













2018-2018
	2 expedientes













1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 2










Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1


	15.18 Documentación Electoral
	Correo, circular, formatos.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1

	15.20 Material Electoral













15.19 Material Electoral
	Acta entrega recepción de materiales electorales de INE en comodato de marcadoras de credenciales al IEEM, oficio entrega material eléctrico al IEEM, acuse de recibo devolución de material eléctrico, acta entrega-recepción de los materiales electorales otorga el INE en comodato al IEEM, correo, lineamientos, oficio, cuestionario consultar JDE sobre la propuesta de distribución de la documentación y materiales electorales PEF 2017-2018.

Lineamientos, Circular, Formatos, Oficios.
	2017-2017













2018-2018
	1 expedientes













1 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 2










Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)






15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Correo, Acuerdo, Circular, Manual, Lineamientos, Censo de Teléfonos celulares propiedad de SE y CAES contratados para los procesos 2016-2017, especificaciones técnicas y de instalación líneas telefónicas, oficio, aviso   orden servicio Telmex, formatos: F1, F2 e incidentes, listas de asistencia.

Correo, circular, oficio, formatos, cuestionario, instructivo, órdenes de servicio.
	2017-2017








2018-2018
	3 expedientes








1 expedientes


	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 2





Vocalía de Organización Elector Archivero gaveta 1

	15.23 Conteo Rápido
	Correos, circulares, oficios, formatos
	2018-2018
	1 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1 

	15.25 Recepción y Traslado de Paquetes y Expedientes de Casilla
	Correos, circulares, oficios, formatos,
	2018-2018
	1 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1 

	15.37 Custodia Militar




15.36 Custodia Militar
	Circular, Cuestionario Diagnóstico Bodegas Y Espacios.



Correo, Circular, Albúm Fotográfico, Oficio, Plano.
	2017-2017




2018-2018
	2 expedientes




1 expedientes

	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1 y 2

Vocalía de Organización Elector
Archivero gaveta 1

	15.38 Voto Electrónico




15.37 Voto Electrónico
	Correo, lineamientos, tríptico de la boleta electrónica, oficio, informe, planillas, acta de jornada electoral, listas nominales de electores escolares, acuse de recibo.
Correo boleta electrónica.
	2017-2017



2018-2018
	1 expedientes




1 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 2

Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1

	15.48 Mecanismos de Recolección
	Correo, Circular, Formatos, Lineamientos, Oficio, anexos de Los CRYT Fijos y Estudios de Factibilidad de los Mecanismos de Recolección
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1

	15.49 Bodega Electoral
	Correos, Circulares, Cotizaciones, Formatos
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1



	15.56 Equipamiento de Casillas
	Formatos, Cotizaciones.
	2018-2018
	1 expediente
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.7 Campus Virtual
	Correo, formato de registro de incidencias prueba nacional del campus virtual, acuse de recibo
	2017-2017
	1 expedientes
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio










17.8 Evaluación Del Desempeño De Personal Del Servicio

	Correo, circular, meta individual 2: inventario de materiales, informe de recuperación de materiales y su posterior reutilización, formatos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 de actualización de materiales y formato 9 de materiales en mal estado, meta 3 modelo operativo para la recepción de paquetes electorales durante la jornada electoral del proceso electoral federal 2017-2018, susceptibles a desincorporar, acuse de recibo.

Circular, formato.
	2017-2017












2018-2018
	1 Expedientes












1 Expedientes
	Vocalía De Organización Electoral.
Archivero Gaveta 2









Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1




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
	Correo, circular, formatos, lineamientos, oficio y anexos.
	2014-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.19 Programas y Proyectos en Materia de Presupuesto
	Correo, oficio, ante proyecto, criterios para presupuestar y formatos.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal
	Circular, anexos y tabla de calificaciones.
	2015-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	4.16 Control de Prestaciones en Materia Económica (FONAC, Sistemas de Ahorro para el retiro, Seguro, etc.)
	Circular, formatos e informe.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	4.22 Capacitación Continua y Desarrollo Profesional del Personal de Áreas Administrativas
	Correo, circular, cédula de evaluación personal administrativo, acuse de recibo.
	2016-2016
	1 caja
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1 y 2

	4.24 Curricula de Personal
	Correo, circular curriculum vitae en el directorio, acuse de recibo.
	2016-2016
	1 caja
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal
	Oficios, circulares, cotizaciones y correos.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Formatos y oficio.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales  



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.11 Mantenimiento, Conservación e Instalación de Mobiliario
	Correo, circular, cuestionario ubicación, funcionamiento y estado que guardan relojes cronómetros de las salas sesiones, oficio, formato traspaso mobiliario.
	2016-2016
	1 caja
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1

	7.12  Mantenimiento, Conservación e Instalación de Equipo de Cómputo
	Hoja de servicio.
	2014-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información  



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y Servicio de Archivo

	Correo, circular y anexos
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	8.19 Administración y Servicio de Correspondencia
	Correo, circulares, convocatorias, orden del día y solicitud de ampliación líquida.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	8.25 Instrumentos de Consulta
	Correo, circular, lineamientos elaboración informes mensuales de integración y funcionamiento, anexo.
	2016-2016
	1 caja
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1





	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas  



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.7 Carpeta de Información Básica Distrital
	Correo electrónico, circular, lineamientos, lista de asistencia, oficio, Carpeta de Información Básica Distrital, acuses de recibo, fotos.
	2016-2016
	1 caja
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1 

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informes mensuales.
	2014-2014
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Estadístico de Padrón Electoral y Lista Nominal con corte abril, julio y octubre.
	2016-2016
	1 caja
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Visitas, cuestionario, prueba piloto, propuestas, catálogos, acondicionamiento bodega, salvaguarda paquetes electorales, adecuación de inmuebles, instrumentos asignación de recursos, documentación y material electoral, inventario de materiales y coberturas de telefonía celular.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.11 Lugares de Uso Común
	Oficio solicitud y contestación.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.14 Ubicación de Casillas
	Correo, circular y oficio.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.17 Asistentes Electorales
	Circular, renuncias, contratación, acta y  oficio
	2015-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.18 Observadores Electorales
	Correo, solicitud, formatos, acuerdo, circular y acuse.
	2015-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.19 Documentación Electoral
	Correo, formatos, oficio, cuestionarios, acuerdo, procedimiento y acta circunstanciada.
	2015-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.20 Material Electoral
	Correo, circular, oficio, recibo de entrega, acta circunstanciada y programa.
	2015-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Reportes, manual, lineamientos, correo, guía, listas de asistencia, catálogo incidentes, formatos, anexos, circular, e informe.
	2015-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.24 Conteo Rápido
	Circular, lineamientos, manual, correo, oficio, guía y formatos.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.26 Recepción y Traslado de Paquetes y Expedientes de Casilla
	Correo, lineamientos, circular, acuerdo, anexo financiero, anexo técnico, acta circunstanciada, oficio y formatos.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.27 Expedientes de Cómputos Distritales de la Elección de Diputados de Mayoría Relativa
	Correo, circular, lineamientos y formatos.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.36 Almacenamiento de Documentación y Material Electoral
	Correo, circular, lineamientos.
	2015-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.37 Custodia Militar
	Circular, anexo, informe, reporte, oficio, resumen, formato.
	2015-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	15.38 Voto Electrónico

	Circular, oficio e informe.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Proyectos y programas en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana
	Correo, circular, manual, anexos, oficio, formato.

	2015-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	16.7 Campus Virtual
	Correo, constancia del curso Reforma Electoral 2014, oficio actualización expediente VOE.
	2016-2016
	1 caja
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1 y 2

	16.9 Programas de  Participación Ciudadana
	Correo, circular, manual de operación del módulo captura de los cuadernillos para hacer operaciones, lineamientos para verificación y captura de datos en las juntas distritales, oficio, anexo, acuse de recibo de la relación paquete electoral.
	2016-2016
	1 caja
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1

	16.10 Seguimiento de Programas y Evaluación
	Circular, guía para el cumplimiento de las metas colectivas 5 y 6 DECEYEC de difusión de campañas institucionales.
	2016-2016
	1 caja
	Vocalía de Organización Electoral.
Archivero gaveta 1



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral  



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6 Formación continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional

	Correo, circular, oficio, encuesta y bases generales.

	2014-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3

	17.9 Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio
	Circular, oficios y registro incidentes críticos.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 3







	ELABORÓ
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FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/OCT/2018
	Órgano Responsable: 28 Junta Distrital Ejecutiva del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ing. Edgar Rodrigo Palma Montaño, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Av. Dr. Jorge Jiménez Cantú No. 35, Bo. San Juan, Zumpango, México, C.P. 55600

	Teléfono: 591 91 72418

	Correo electrónico: edgar.palma@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

	4.6 Reclutamiento y Selección de Personal
4.5 Reclutamiento y Selección de Personal
	Oficios, acta circunstanciada, circulares y soportes del personal contratado durante el Proceso Electoral Local 2016-2017 y Proceso Electoral 2017-2018.    
	2017-2017

2018-2018

	1 Expediente

1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
Archivero Gaveta 1 y 2







	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas

4.22 Servicio Social 
	Oficios, circulares, informes y formato de registro de horas.
	2017-2017


2018-2018
	1 Expediente


1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
Archivero Gaveta 1 y 2



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  8 Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y Servicio de Archivo 

8.14 Administración y Servicio de Archivo
	Anexos 3 Guía simple, 4 Inventario general por Expediente, correos y circulares.
	2017-2017


2018-2018
	1 Expediente


1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
Archivero Gaveta 1 y 2

	8.19 Administración y Servicio de correspondencia

8.16 Administración y Servicio de correspondencia
	Convocatorias, acuses de recibo, oficios recibidos del Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica Local, hojas de servicio de mantenimiento de los equipos arrendados, oficios de solicitud y requisiciones.
	2017-2017



2018-2018
	1 Expediente



1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
Archivero Gaveta 1 y 2









	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  15  Proceso Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla

15.14 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Oficios y circular relativos a las actividades del Proceso Electoral Local 2016-2017, Proceso Electoral 2017-2018.
	2017-2017



2018-2018
	1 Expediente



1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
Archivero Gaveta 1 y 2

	15.20 Sistema ELEC
	Reportes generados del Multisistema ELEC2018
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
Archivero Gaveta 1 


				
	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  16  Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Oficios, lista de asistencia, cuestionarios e informes. 
	2017-2017
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
Archivero Gaveta 2


	16.3 Divulgación de la cultura político democrática
16.1 Divulgación de la cultura política democrática
	Circulares, pautas de distribución y acuses de recibo entrega de materiales. 
	2017-2017


2018-2018
	1 Expediente

1 Expediente

	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
Archivero Gaveta 1 y 2

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil

16.10                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      Programas de participación infantil y juvenil
	Correos, circulares, oficios de solicitud para la capacitación de alumnos para el desarrollo de elecciones escolares, difusión del uso de la boleta electrónica.
	2017-2017



2018-2018

	1 Expediente



1 Expediente

	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
Archivero Gaveta 1 y 2 




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  17  Servicio Profesional Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del Desempeño del Servicio Profesional Electoral
	Oficios y soportes de metas colectivas
	2017-2017
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
Archivero Gaveta 1 y 2








		
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
	Oficios, circulares y soportes. 

	2014-2016

	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4


	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas
	Oficios, circular y programa.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  8 Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y Servicio de Archivo 
	Anexos, correos y circulares.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4





	8.19 Administración y Servicio de correspondencia
	Oficios, acuses de circulares, atentas notas, correos, convocatorias 
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  9 Comunicación Social y Relaciones Públicas 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.7 Boletines informativos para medios  
	Boletín mensual de la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	2015-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.2 Programas y Proyectos de Partidos Políticos 
	Oficios, acuses de circulares, listas de asistencia, verificaciones y notificaciones.  
	2014-2014
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  15  Proceso Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral 
	Diagnóstico y minuta para determinar la propuesta de Secciones de Atención Especial en el Proceso Electoral 2014-2015. 
Acuse de solicitud, oficios, cuestionarios para actualizar el catálogo de cargos de servidores públicos de confianza con mando superior a nivel municipal.
Diagnóstico y minuta para determinar la propuesta de Secciones con Estrategias Diferenciadas en el Proceso Electoral Local 2016-2017.

	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4

	15.15 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Oficios, circulares, acuses de recibo, informes y cédulas
	2014-2016
	2 cajas
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  16  Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Lista de asistencia, oficios, cuestionarios.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4

	16.3 Divulgación de la cultura político democrática
	Circulares, soportes, reportes y acuses de recibo. 
	2014-2016
	2 cajas
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4

	16.8 Programas de educación cívica
	Oficio, cotizaciones difusión de medios alternativos.
	2016-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4




	16.9 Programas de Participación Ciudadana
	Circulares, lineamientos y formatos
	2015-2015
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación 
	Circulares, oficios y cuestionar para funcionarios de mesas directivas de casilla.
	2016-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Correos, circulares, informes, memoria y oficios.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  17  Servicio Profesional Electoral 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del Desempeño del Servicio Profesional Electoral
	Oficios y reporte de meta individual.
	2014-2016
	1 caja
	Bodega de la Junta Distrital
Anaquel 4
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FORMATO
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/OCT/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 28 del estado de México

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: José Guadalupe Ramos Gómez, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Avenida Río Pachuca No. 9, Barrio San Miguel, Zumpango, Estado de México

	Teléfono: 0159191 7-14-72

	Correo electrónico: joseguadalupe.ramos@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnología y Servicios de la Información
Sección: 8 Tecnologías, Administración de Archivos y Gestión Documental



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y servicios de archivo


8.14 Administración, servicios, preservación y conservación de archivos

	Anexo 4 Inventario General por Expediente, Anexo 9 Inventario de Transparencia Primaria y Guía Simple.
  


	2017-2017



2018-2018

	1 Expediente



1 Expediente

	Oficina Registro Federal de Electores, Archivero gaveta 1 y 2





	8.19 Administración y servicios de correspondencia

8.16 Administración y servicios de correspondencia
	Convocatorias, acuses de recibo, informes, oficios recibidos del Vocal del Registro Federal de Electores.
	2017-2017


2018-2018
	1 Expediente


1 Expediente
	Oficina Registro Federal de Electores, Archivero gaveta 1 y 2



	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
	Reportes: Notificaciones de defunción (ND); notificación de Suspensión y perdida de sus derechos (NS); Notificación de rehabilitación de sus derechos (NR); Oficios y acuses de recibo de las oficialías del Registro Civil y Coordinación con Juzgados y Procuradurías CEDIC, Informe buzón de quejas y sugerencias, VNM. 
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina Registro Federal de Electores, Archivero gaveta 1

	14.2 Proyecto y programas en materia de Registro de Electores.
	Reportes; Centro Distrital de Información Ciudadana, Informes; Buzón de Quejas y Sugerencias, Verificación Nacional.
	2017-2017


	1 Expediente
	Oficina Registro Federal de Electores, Archivero gaveta 2






	14.5 Módulos de Atención Ciudadana





14.4 Módulos de Atención Ciudadana
	Informes; Sistema de Orientación Geográfica Ciudadana, Destrucción de formatos, Archivos de transacción, Bitácoras, Reportes; Trimestral, Formato Único de Actualización y Recibo físicos ciclo terminado, Campaña Anual Permanente 2015 y Campaña Anual Intensa 2016; Documentación para resguardo, Remesas; Retirados por causa, Actas Testimoniales.
	2017-2017






2018-2018
	1 Expediente






1 Expediente
	Oficina Registro Federal de Electores, Archivero gaveta 1 y 2

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal



14.6 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Reportes; Cédulas de Verificación en Campo, Situación Jurídica; Datos y domicilios Personales Presuntamente Irregulares, Solicitud de Expedición de Credencial y Solicitudes de Constancia de Inscripción en el Padrón Electoral.
	2017-2018




2018-2018
	1 Expediente




1 Expediente
	Oficina Registro Federal de Electores, Archivero gaveta 1 y 2







	14.9 Destrucción de Credenciales para Votar

14.7 Destrucción de Credenciales para Votar
	Reportes por artículos 136 y 155, Actas Circunstanciadas, Formatos de Credencial Retiradas.
	2017-2017


2018-2018
	1 Expediente


1 Expediente
	Oficina Registro Federal de Electores, Archivero gaveta 1 y 2

	14.11 Cartografía Electoral

14.9 Cartografía Electoral
	Informes Mensuales; Meta 1, 2 y 3. 
	2017-2017

2018-2018
	1 Expediente
	Oficina Registro Federal de Electores, Archivero gaveta 1 y 2

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia

14.12 Comisión Distrital  de Vigilancia 
	Actas de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Comisión Distrital de Vigilancia; Convocatorias, Actas, Minutas
	2017-2017


2018-2018
	1 Expediente


1 Expediente
	Oficina Registro Federal de Electores, Archivero gaveta 1 y 2

	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías  (Datos Generales)
	Informes Mensuales de: Notificación de Defunción, Notificación de Suspensión, Notificación de Rehabilitación; Oficios y acuses de recibos, Oficios de Juzgados de Información de la Situación que guardan los Ciudadanos Suspendidos y Rehabilitados.
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina Registro Federal de Electores, Archivero gaveta 1 y 2


		


Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración 

	Área generadora: Vocalía de Registro Federal de Electores 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y servicios de archivo

	Anexo 4 Inventario General por Expediente, Anexo 9 Inventario de Transparencia Primaria y Guía Simple.

	2014-2016


	1 caja
	Oficina Registro Federal de Electores, anaquel 1, repisa 4

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Convocatorias, acuses de recibo, informes, oficios recibidos del Vocal del Registro Federal de Electores.
	2014-2016

	1 caja

	Oficina Registro Federal de Electores, anaquel 1, repisa 4



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.2 Proyectos y Programas en Materia del Registro de Electores
	Reportes; Centro Distrital de Información Ciudadana, Informes; Buzón de Quejas y Sugerencias, Verificación Nacional Muestral.
	2014-2016


	2 cajas

	Oficina Registro Federal de Electores, anaquel 1, repisa 5



	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Informes; Sistema de Orientación Geográfica Ciudadana, Destrucción de formatos, Archivos de transacción, Bitácoras, Reportes; Trimestral, Formato Único de Actualización y Recibo físicos ciclo terminado, Campaña Anual Permanente 2015 y Campaña Anual Intensa 2016; Documentación para resguardo, Remesas; Retirados por causa, Actas Testimoniales.
	2014-2016

	2 cajas

	Oficina Registro Federal de Electores, anaquel 1, repisa 5

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal

	Reportes; Cédulas de Verificación en Campo, Situación Jurídica; Datos y domicilios Personales Presuntamente Irregulares, Solicitud de Expedición de Credencial y Solicitudes de Constancia de Inscripción en el Padrón Electoral.
	2014-2016

	2 cajas

	Oficina Registro Federal de Electores, anaquel 1, repisa 5

	14.9 Destrucción de Credenciales para Votar
	Reportes por artículo 155, Actas Circunstanciadas, Formatos de Credencial Retirados.
	2014-2016

	2 cajas

	Oficina Registro Federal de Electores, anaquel 1, repisa 5

	14.11 Cartografía Electoral
	Informes Mensuales; Meta 1, 2 y 3
	2014-2016
	2 cajas
	Oficina Registro Federal de Electores, anaquel 1, repisa 5




	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Actas de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Comisión Distrital de Vigilancia; Convocatorias, Actas, Minutas
	2014-2016

	2 cajas
	Oficina Registro Federal de Electores, anaquel 1, repisa 5

	14.17 Coordinación con Juzgados y Procuradurías  (Datos Generales)
	Informes Mensuales de: Notificación de Defunción, Notificación de Suspensión, Notificación de Rehabilitación; Oficios y acuses de recibos, Oficios de Juzgados de Información de la Situación que guardan los Ciudadanos Suspendidos y Rehabilitados.
	2014-2016
	2 cajas
	Oficina Registro Federal de Electores, anaquel 1, repisa 5
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