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Instituto Nacional Electoral




GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015


Área de identificación                                                                                           Fecha de elaboración: 09 de noviembre de 2015.
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 17


	Nombre del responsable y cargo: Lic. Jaime Aguirre Sandoval Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Av. Central No. 128, Manzana 31, Lote 10, Súper Manzana 6, Col. Valle de Aragón Tercera Sección C.P. 55280

	Teléfono: 57 83 16 51

	Correo electrónico: jaime.aguirre@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2, 6, 7, 8, 11, 13, 14, 15, 17.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Sección 2. Asuntos Jurídicos.

	2/15 Notificación: Rodrigo Palma Montaño, sobre omisión en declaración patrimonial.
	Omisión en la presentación de la Declaración Patrimonial. Documentos del Expediente: Oficios, Cédula de Notificación y Caratula.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	Sección 6. Recursos Materiales y Obra Pública.

	6/6 Contrato, Arrendamiento de camionetas para el PEF2014-2015.
	Arrendamiento de vehículos para cubrir actividades del PEF2014-2015. Documentos del Expediente: Cotización, Contrato y Oficio.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	6/17 Mobiliario y Equipo de la JDE17.
	Traspaso temporal de equipos.                                              Documentos del Expediente: Copia de oficio y formato sobre traspaso de mobiliario.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	Sección 7. Servicios Generales.

	7/3 Servicio de Energía Eléctrica para la JDE17.
	Energía Eléctrica para la Junta Distrital Ejecutiva No.17. Documentos del Expediente: Oficios, Cotizaciones, Minuta de Acuerdo de Verificación por parte de la CFE.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	7/13 Control y Parque Vehicular.
	Control del vehículo asignado a la Junta Distrital Ejecutiva 17. Documentos del Expediente: Póliza, Inventario recepción, Cédula de evaluación y Bitácoras.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	Sección 8. Tecnologías y Servicios de la Información.

	8/17 Archivo Institucional.
	Anexos del Archivo Institucional.
	2014-2015
	1 Expediente


	Archivero  – Cajón 1 y 2 Vocalía Ejecutiva

	Sección 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas. 

	11/18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Oficios e informes mensuales de seguimiento a las Sesiones de las Juntas Ejecutivas.
	2014
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	11/22 Junta Distrital Ejecutiva.
	Asuntos varios relacionados con la Junta Distrital Ejecutiva No.17. Documentos del Expediente: Oficios e Informes de Sesión.
	2014-2015
	1 Expediente


	Archivero  – Cajón 1 y 2 Vocalía Ejecutiva

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

	13/4 Partidos Políticos ante el Consejo Distrital 17.
	Sustituciones de RPP y quejas de Partidos Políticos. Documentos del Expediente: Oficios.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	13/22 Verificación de Señales de Radio y Televisión.
	Monitoreo de señales de radio y televisión con el fin de garantizar el uso eficiente de la infraestructura tecnológica. Documentos del Expediente: Formato.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	Sección 14. Registro Federal de Electores.

	14/5 Módulo de Atención Ciudadana del RFE17.
	Imagen Institucional del Módulo de Atención Ciudadana de la JDE17. Documentos del Expediente: Oficios en copia.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	14/10 Acuses de Lista Nominal de Electores entregada a RPP producto de Instancias Administrativas y Resoluciones del TEPJF.
	Entrega de Listas Nominales de Electores.                                                                   Documentos del Expediente: Oficio y Formatos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	Sección 15. Proceso Electoral.

	15/2 Convocatoria Curso-Taller sobre las Reglas aplicables en el desarrollo de los Cómputos Distritales.
	Convocatoria girada a Consejeros Electorales y Representante de Partidos Políticos. Documentos del Expediente: Oficios.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/3 Informe Vocal Ejecutivo sobre el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	Informe sobre el desarrollo del Proceso Electoral Federal 2014-2015. Documentos del Expediente: Informe.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/3 Evaluación del funcionamiento del Sistema de Cómputo Distrital.
	Evaluación del funcionamiento y operación del Sistema de Cómputo Distrital. Documentos del Expediente: Cuestionario.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/5 Consejo Local.
	Informe de actividades convocatoria consejeros, Acta Minuta y oficio 
	2014
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	15/6 Consejeros Electorales.
	Entrega de Información y Materiales a Consejeros Electorales. Documentos del Expediente: Oficios.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/6 Oficios generados por el Consejo Distrital 17.
	Oficios girados a Vocales, Consejeros Electorales y entrega de materiales.                                           Documentos del Expediente: Oficios y Formatos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/6 Consejo Distrital INE-IEEM Elecciones Concurrentes.
	Proceso Electoral Federal 2014-2015 actividades realizadas con el IEEM.                                    Documentos del Expediente: Oficios, Formatos, Actas Minutas de trabajo.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/13 Debates Partidos Políticos.
	Debates Partidos Políticos. Documentos del Expediente: Oficios y contestaciones vía correo electrónico.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/15 Verificación en Gabinete por Sección.
	Verificación en gabinete ciudadanos sorteados en el PEF2014-2015. Documentos del Expediente: Formatos de verificación.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/15 Verificaciones en Campo.
	Verificaciones en campo sobre inconsistencias en las firmas de los ciudadanos. Documentos del Expediente: Formatos de verificación.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/19 Documentación y Material Electoral 2015.
	Recepción y Destrucción de la Documentación Electoral para el Proceso Electoral Federal 2014-2015. Documentos del Expediente: Oficios, Formatos, copia de Actas Circunstanciadas y Recibo de entrega. 
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/23 PREP 2015.
	Simulacros y ejecución del PREP 2015.                                                   Documentos del Expediente: Oficios e Informe.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/27 Cómputos Distritales.
	Cómputos Distritales.                                                   Documentos del Expediente: Convocatorias y Formatos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	15/37 Custodia Militar.
	Acta de arribo del personal de custodia de la Bodega Electoral de la JDE17.                                                                 Documentos del Expediente: Acta y Formatos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	Sección 17 Servicio Profesional Electoral

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta 1.
	Oficios y comprobación mensual en el manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros.
	2014
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta 5.
	Oficios y reportes semanales sobre las actividades y acontecimientos que se presentan en la Junta Distrital Ejecutiva.
	2014
	1 Expediente


	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta 6.
	Informes y oficios mensuales con la finalidad de reportar a la Junta Local Ejecutiva sobre el funcionamiento y la integración de la junta.
	2014
	1 Expediente


	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta 8.
	Oficios originales con relación a presentar al final de cada trimestre un informe de operación de Módulos.
	2014
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta 9 y 10.
	Oficios originales y reportes con la finalidad elaborar 2 informes sobre la ejecución de los trabajos en campo de los programas y proyectos inherentes a la depuración del Padrón Electoral.
	2014
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta Colectiva 1.
	Oficio original, con relación a incrementar la oferta educativa del Instituto Nacional Electoral, en materia de Educación Cívica. 
	2014
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta Colectiva 4.
	Oficios originales, con relación a realizar una reunión de trabajo con los integrantes de la Junta Distrital ejecutiva.
	2014
	1 Expediente


	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta Colectiva 9.
	Oficio original, con relación a mejorar los procedimientos del desempeño de los funcionarios de Mesas Directivas de Casillas. 
	2014
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta Colectiva  11.
	Oficio original, con relación, a recabar el 100% de los acuses de recibo de los oficios de notificación de las pautas y transmisión notificada.
	2014
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta Colectiva 12.
	Oficio original, con relación, a recabar el 100% de los acuses de recibo de los oficios de notificación de las órdenes de transmisión y entrega de materiales de radio y televisión.
	2014
	1 Expediente


	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta Colectiva 14.
	Oficio original, con relación, a realizar el 100% de las evaluaciones de metas individuales a los Miembros del Servicio Profesional Electoral.
	2014
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio Profesional, Meta Colectiva 15.
	Oficio original, con relación a realizar el 100% de las evaluaciones del Factor Competencias Clave de los Miembros del Servicio Profesional Electoral 
	2014
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 2 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 1 Individual, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 1 Individual para Vocales Ejecutivos 2015, sobre Actualización para la Verificación Nacional Muestral. Documentos del Expediente: Oficios.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 2 Individual, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 2 Individual para Vocales Ejecutivos 2015, sobre visita a los ciudadanos sorteados para lograr la integración de las mesas directivas de casilla. Documentos del Expediente: Oficios.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 3 Individual, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 3 Individual para Vocales Ejecutivos 2015 sobre revisitas a los domicilios que recibieron notificación para integrar las mesas directivas de casilla. Documentos del Expediente: Oficios.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 4 Individual, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 4 Individual para Vocales Ejecutivos 2015, sobre informes sobre el funcionamiento e integración de la Junta Distrital Ejecutiva. Documentos del Expediente: Oficios e Informes.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 5 Individual, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 5 Individual para Vocales Ejecutivos 2015, sobre registrar en tiempo real en el SIGA. Documentos del Expediente: Oficios.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 6 Individual, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 6 Individual para Vocales Ejecutivos 2015, sobre reducir recurso presupuestales como ampliaciones. Documentos del Expediente: Oficios.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 7 Individual, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 7 Individual para Vocales Ejecutivos 2015, sobre comprobación mensual en el manejo de los recursos. Documentos del Expediente: Oficios, Formatos y Reportes SIGA.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 26 Colectiva, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 26 Colectiva para Vocales integrantes de la JDE17 2015, sobre Curso 5’S. Documentos del Expediente: Oficios y Formatos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 27 Colectiva, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 27 Colectiva para Vocales integrantes de la JDE17 2015, sobre verificación de las actividades de los SE y CAES, sobre la primera y segunda etapa de integración de las MDC. Documentos del Expediente: Oficios y Formatos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 28 Colectiva, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 28 Colectiva para Vocales integrantes de la JDE17 2015, sobre validar información proporcionada sobre selección de SE y CAE. Documentos del Expediente: Oficios y Formatos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 29 Colectiva, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 29 Colectiva para Vocales integrantes de la JDE17 2015, sobre la evaluación de las metas individuales del Servicio Profesional Electoral. Documentos del Expediente: Oficios.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 30 Colectiva, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 30 Colectiva para Vocales integrantes de la JDE17 2015, sobre evaluación de los incidentes críticos de los miembros del Servicio Profesional Electoral. Documentos del Expediente: Oficios.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Meta 32 Colectiva, Evaluación del Desempeño del Personal del Servicio Profesional.
	Meta 32 Colectiva para Vocales integrantes de la JDE17 2015, sobre incremento de participación en la Consulta Infantil y Juvenil 2015 con respecto a la del 2003. Documentos del Expediente: Oficios, Formatos y Fotos.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva

	17/9 Evaluación del Consejero Presidente sobre su desempeño en el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	Evaluación al Vocal Ejecutivo como Consejero Presidente en el PEF2014-2015, Actividad realizada por Consejeros Electorales y Representantes de Partidos Políticos. Documentos del Expediente. Oficios, Correos Electrónicos Convocatoria y Acuses de la Evaluación.
	2015
	1 Expediente
	Archivero  – Cajón 1 Vocalía Ejecutiva


	Elaboró

Rubicelia Salinas Gutiérrez

Secretaria en Junta Distrital


	Validó
Lic. Jaime Aguirre Sandoval

Vocal Ejecutivo

	Vo.Bo.

Alfredo Eduardo Villalpando Meza

Vocal Secretario




Área de identificación                                                                                                                                     Fecha de elaboración: 09 de noviembre de 2015
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No.17, Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Alfredo Eduardo Villalpando Meza, Vocal Secretario.

	Domicilio: Av. Central No.128, Mz. 31, Lt.10, Súper Manzana 6, Valle de Aragón Tercera Sección. Ecatepec, Estado de México.

	Teléfono: 57-83-82-25

	Correo electrónico: alfredo.villalpando@ine.mx 


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Secretariado


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos, 5 Recursos Financieros, 6 Recursos Materiales y Obra Pública, 7 Servicios Generales,  8 Tecnologías y Servicios de la Información,   9 Comunicación Social y Relaciones Públicas, 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 13 Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización,15 Proceso Electoral, 17 Servicio Profesional Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
	
	
	
	


	Sección : 4 RECURSOS HUMANOS

	4.5 Nomina de pago de personal
	Oficios entrega-recepción de nomina
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	4.8 Control de asistencia
	Reporte de incidencias del personal, listas de asistencia y acta minuta sistema de registro de asistencia
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	4.8 Licencias Medicas
	Oficios entrega licencias medicas
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	4.11 Estímulos y recompensas
	Oficios, Cedulas de los Estímulos y recompensas personal administrativo Ejercicio 2013

	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario



	4.16 Control de prestaciones en materia económica 
	Oficios Prestaciones económicas, FONAC, prestamos ISSSTE,  solicitudes FOVISSSTE
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario 

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene
	Reportes Comisión mixta de seguridad e higiene

	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	4.26 Expedición de constancias y credenciales
	Solicitudes de constancias y credenciales

	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario Archivero 1 Cajón 1/ 

	Sección: 5 RECURSOS FINANCIEROS

	5.12 Asignación y optimización de recursos
	Oficios Recursos Financieros 
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario Archivero 1 Cajón 1/ Oficina Del Asistente Administrativo

	Sección : 6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventarios de bienes muebles 
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Inventarios de bienes muebles e informáticos
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	6.18 Inventario físico de bienes inmuebles
	Contrato de arrendamiento/situación legal y contractual
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	6.23 Comités y subcomités de bienes muebles e inmuebles
	Actas sesiones de subcomité
	2014-2015
	22 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	Sección: 7 SERVICIOS GENERALES

	7.13 Control de parque vehicular
	Parque vehicular 
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario/ Archivero 1 cajón 1 cajón 2/ 

	Sección : 8 TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	8.17 Administración y servicios de archivo
	Oficios e Inventario general de archivo institucional


	2014-2015
	5 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	Sección : 9 COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONAES PÚBLICAS

	9.16 Actos y eventos oficiales
	Oficios, actas minutas reuniones de trabajo
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	Sección : 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas Sesiones de Junta Distrital y Actas Circunstanciadas
	2014-2015
	103 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	Sección : 13 PARTIDOS POLITICOS NACIONALES Y AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES, PRERROGATIVAS Y FISCALIZACION

	13.8 Registro de Integrantes y Representantes ante los Órganos del Instituto
	Acreditaciones Representantes de los Partidos Políticos ante el Consejo Distrital 17 
	2014-215
	3 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1/ Oficina del Vocal Secretario

	13.31 Visitas de Verificación
	Diligencias de verificación y notificación
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 1/ Oficina del Vocal Secretario

	Sección : 15 PROCESO ELECTORAL

	15.6 Consejo Distrital
	Actas sesiones de Consejo, Circunstanciadas, minutas
	2014-2015
	52 Expedientes
	Archivero 1 cajón 2/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	Sección : 17 SERVICIO PROFESIONAL

	17.5 Registro y control de presupuestos y plazas del personal del servicio profesional electoral
	Oficios, Directorio miembros del Servicio Profesional Electoral
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 2/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral
	Oficios Formación y Desarrollo del Servicio Profesional Electoral
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 2/Caja 1/ Oficina del Vocal Secretario

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Metas individuales y colectivas
	2014-2015
	6 Expedientes
	Archivero 1 cajón 2/ Oficina del Vocal Secretario

	17.13 Sanciones a Miembros del Servicio Profesional 
	Oficios, acuses,  Sanciones a Miembros del Servicio Profesional
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 2/Caja 2/ Oficina del Vocal Secretario

	17.14 Incentivos y promociones al personal del Servicio Profesional Electoral
	Oficios Acuses, Incentivos y Promociones del Servicio Profesional Electoral
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 2/Caja 2/ Oficina del Vocal Secretario

	17.15 Comité Valorador de Méritos
	Oficios Comité Valorador de Méritos
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 2/Caja 2/ Oficina del Vocal Secretario


	ELABORÓ

Martha Amada Rivero González
Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ
Alfredo Eduardo Villalpando Meza
Vocal Secretario 
	Vo.bo
Alfredo Eduardo Villalpando Meza

Vocal Secretario


	


Área de identificación                                                                              Fecha de elaboración 9 de noviembre de 2015.
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Pedro Macías Valladolid

	Domicilio: Av. Central No. 128, Col. Valle de Aragón 3ra. Sección C.P. 55280

	Teléfono:  (0155) 5783-2215

	Correo electrónico: pedro.macias@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos, 6 Recursos Materiales y Obra Pública, 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 14 Registro Federal de Electores, 17 Servicio Profesional Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	SECCIÓN 4: Recursos Humanos

	4/8 Oficios enviados y recibidos Laura García Leyva (Recursos Humanos)
	Circulares, oficios y formatos sobre el personal de Módulos en originales y copias
	2014 – 2015
	2 Expedientes

	Archivero – Cajón 1



	4/12 Evaluaciones del desempeño para el personal administrativo


	Oficio en original  y evaluaciones en copia del personal administrativo.
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero -  Cajón 1

	SECCIÓN 6: Recursos Materiales y Obra Pública.

	6/17 Inventario de equipo informático 51721

	Formatos de bienes informáticos enviados a Toluca para reparación y formatos de bienes informáticos recibidos para trabajos en la Vocalía en originales y copias.
	2014 – 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	SECCIÓN 8: Tecnologías y Servicios de la Información

	8/17 Administración y Servicios de Archivo

	Formatos de Archivo primario, secundario y trimestral.
	2014 – 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	SECCIÓN 11: Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11/18 Informes mensuales de Junta Distrital


	Convocatorias e informes que se presentan en la Junta Distrital Ejecutiva
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	SECCIÓN 14: Registro Federal de Electores

	14/5  Destrucción de Cd's 


	Oficios enviados a la junta local con los Cd's de información electoral que se presentan en las sesiones de la CDV  para su destrucción
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/5 Generador de Curp
	Formatos enviados a la Junta Local mediante red INE para corroborar o corregir datos capturados de ciudadanos
	2014 – 2014
	1 Expediente
	Archivero – Cajón 1

	14/5 Reportes semanales Mac 151721

	Oficios con los respectivos formatos semanales de los trámites realizados en el Mac
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/5 Reportes semanales Mac 151722


	Oficios con los respectivos formatos semanales de los trámites realizados en el Mac
	2014 - 2014
	1 Expediente
	Archivero – Cajón 1

	14/5 Folios Nec


	Oficios enviados a la junta local reportando que no se tuvo folios que no viajaron a través de la red.
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/5 Fuar's recuperados en campo


	Oficios enviados a Toluca de los Fuar’s que nos envían para recuperar algún dato que le hizo falta; en original y copias
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/5 Estadístico de talón comprobante de trámite y fichas de atención ciudadana
	Oficios en original que amparan la entrega de los talón comprobante de trámite y fichas de atención ciudadana
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/5 Documentos para el acceso a rectificación, cancelación, oposición y validación de datos personales (circular 127)
	Oficios en original con formatos de solicitud de información en posesión de la dirección ejecutiva del registro federal de electores.
	2014 - 2014
	1 Expediente
	Archivero – Cajón 1

	14/5 Cancelación de tramites por art. 180 del COFIPE

	Oficios enviados a Toluca del termino de captura y notificación de la cancelación de trámites
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/6 Credenciales devueltas por canje


	Oficios enviados en original con sus respectivas credenciales que se recogen a los ciudadanos para su posterior destrucción
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/6 Credenciales retiradas por causa 


	Circulares en original que se reciben para retirar de módulos las credenciales que ya cumplieron su ciclo para ser recogidas, así como los oficios respectivos en original que se envían con las mismas.
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/6 Datos irregulares


	Circulares en original que se reciben, así como oficios que enviamos de personas que tienen datos irregulares para su verificación en la junta local
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/6 Duplicados


	Oficios y formatos enviados de duplicados
	2014 - 20145
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/6 Infomac

	Oficios de actualización del Infomac
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/6 Informes mensuales y quincenales de depuración


	Oficios en original de las actividades que se llevan a cabo cada quincena y cada mes de depuración
	2014 – 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/6 Conciliación de cifras 151721-151722.
	Oficios de entrega de formatos de la conciliación de cifras que se realiza por campaña en el Mac
	2014 – 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/8 Oficios enviados y recibidos Virginia Sánchez (MSC, MSC-04 y procedimiento alterno)
	Oficios enviados a depuración y recibidos de los formatos trabajados en campo


	2014 – 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/8 Oficios enviados y recibidos de Virginia Sánchez; suspensión de derechos 


	Cedulas originales para verificar en campo, así como oficios originales con copias de Fuar’s y documentos probatorios para entregar en la junta local para su validación
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/8 Carga de Padrón y Sogec


	Oficios y formatos enviados de la carga del Padrón y Sogec
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/11 Oficios enviados y recibidos de cartografía
	Oficios recibidos y enviados de cartografía
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/15 Acreditaciones partidos políticos 17 comisión distrital de vigilancia 2014
	Acreditaciones de los partidos políticos ante la 17 comisión distrital de vigilancia
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1 - (JOSA)

	14/15 Directorio de la 17 comisión distrital de vigilancia 2014
	Directorio de  representantes  actuales de la 17 Comisión Distrital de Vigilancia.
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1 - (JOSA)

	14.15
	Circulares, Convocatorias, Orden del Día, circulares de CNV y CLV, Actas estenográficas y ejecutivas de sesiones ordinarias y extraordinarias, Minutas, acuerdos, anexos, oficios proyecto de sesión, oficios de entrega de documentación, de entrega de actas y de peticiones, oficio e informe de SICOVI,  de no supervisiones al MAC, de buzón de quejas,  sugerencias y felicitaciones, anexos e informes de Actualización y Depuración del Padrón Electoral, concentrados de credenciales  inhabilitadas por canje, de información de fichas de atención ciudadana y de comprobantes de trámites en el Módulo de Atención Ciudadana; nominativo y control del seguimiento de los Cd´s con información electoral, lista de asistencia, directorios de módulos y formatos PLF-03  del periodo del 4 de abril al 31 de octubre de 2014.
	2014-2015
	28 Expedientes
	Archivero CDV / Cajón 1 /

JOSA



	14/17 Oficios recibidos y enviados a juzgados, registro civil y otras dependencias.


	Oficios de entrega (N.D) a  oficialías  9 y 12 y relaciones defunciones canceladas y enviadas  para depurar el padrón electoral al   registro federal de electores. 
	2014 - 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1

	14/17 Oficios recibidos y enviados a juzgados, registro civil y otras dependencias
(defunciones) 2014.


	Oficios de entrega (N.D) a  oficialías  9 y 12 y relaciones defunciones canceladas y enviadas  para depurar el padrón electoral al   registro federal de electores. 


	2014 – 2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1 (JOSA)

	SECCIÓN 17: Servicio Profesional Electoral

	17/2 Documentos varios de la Despe
	Documentos varios de los MSPE
	2014 -2015
	2 Expedientes
	Archivero – Cajón 1
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Área de identificación                                                                                                                                      Fecha de elaboración: 04 de noviembre de 2015
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No.17, Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Leticia de las Mercedes López Gutiérrez, Vocal de Organización Electoral.

	Domicilio: Av. Central No.128, Mz. 31, Lt.10, Súper Manzana 6, Valle de Aragón Tercera Sección. Ecatepec, Estado de México.

	Teléfono: 5783-81-91

	Correo electrónico: leticia.lopez@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite.

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral.

	Sección: 3, 6, 8, 11, 14, 15


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Sección 3. Programación, Organización y Presupuestación.

	3.17 Visitas de Supervisión.
	Documentación soporte de la visita de supervisión efectuada por la Junta Local Ejecutiva a la Vocalía de Organización Electoral y a la propia Junta Distrital Ejecutiva 17.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	3.20 Análisis Financiero y Presupuestal.
	Anteproyecto de presupuesto para el Proceso Electoral Federal 2015.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	Sección 6. Recursos Materiales y Obra Pública.

	6.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento.
	Oficio y formato sobre solicitud de recurso económico para la construcción de un área destinada a Consejeros Electorales.


	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	6.17 Inventario Físico y control de bienes muebles.
	Formatos y oficios sobre los bienes muebles con que cuenta la Vocalía de Organización Electoral. 
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	Sección 8. Tecnologías y Servicios de la Información.

	8.17 Administración y Servicios de Archivo 
	Formato sobre el inventario general de archivo asignado a la Vocalía de Organización Electoral.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	Sección 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas.

	11.18 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral y Mensual).
	Informes con respecto a las actividades realizadas por mes.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	Sección 14. Registro Federal de Electores.

	14.11 Cartografía Electoral.
	Oficios, Informes con respecto a los rasgos relevantes en la ubicación de casillas.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	Sección 15. Proceso Electoral.

	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral.
	Oficio, Acta Minuta sobre las propuestas de Oficinas Municipales.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	15.14 Ubicación de Casillas.
	Oficio con respecto a la Tipología Básica Distrital.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	15.14 Ubicación de Casillas.
	Actas Minuta con respecto a los Recorridos de Ubicación de Casillas.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	15.14 Ubicación de Casillas.
	Oficio de invitación a Recorridos Visita de Examinación y Minutas de Recorridos de Examinación.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	15.19 Documentación Electoral.
	Formatos y Oficio para conocer los recursos necesarios para el acondicionamiento y equipamiento de la bodega electoral y el espacio de custodia.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	15.19 Documentación Electoral.
	Oficios, cuestionario y formato con respecto a la Prueba de llenado de actas a utilizarse en el PEF2014-2015. 
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	15.20 Material Electoral 
	Oficio, formatos y fotos con respecto al inventario de los materiales electorales con que cuenta la JDE17.
	2014-2015
	2 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	15.20 Material Electoral 
	Oficio, cuestionario sobre prueba realizada a los materiales electorales para evaluar su funcionamiento en el PEF 2014-2015..
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.



	15.20 Material Electoral 
	Oficio, cuestionario sobre propuesta de distribución y sobre materiales electorales para el PEF2014-2015.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE).
	Oficio sobre disponibilidad de telefonía celular y pública.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE).
	Reporte relativo a la instalación y funcionamiento de las líneas telefónicas en la sala SIJE.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE).
	Reporte Avance en la instalación e integración de Mesas Directivas de Casilla electoral SIJE.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.

	15.38 Voto Electrónico 
	Informes, Oficios, formatos, fotos sobre elecciones vinculantes con el uso de la boleta electrónica. 
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1 de la Vocalía de Organización Electoral, Cajón 1.




	ELABORÓ

Griselda Medina Moran
Capturista Vocalía de Organización Electoral
	VALIDÓ
Leticia de las Mercedes López Gutiérrez

Vocal de Organización Electoral 
	Vo.bo
Alfredo Eduardo Villalpando Meza

Vocal Secretario


	


Área de identificación                                                                                                 Fecha de elaboración 06 de noviembre de 2015

	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva No. 17, Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Ing. Edgar Rodrigo Palma Montaño

	Domicilio: Avenida Central No. 128, Colonia Valle de Aragón 3ª. Sección, Ecatepec de Morelos, C.P. 55280, Estado de México

	Teléfono: (55) 57 12 85 68   IP: 151703

	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, 6, 8, 9, 15, 16 y 17

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4/23 Servicio social de áreas administrativas
	Expediente de los prestadores de servicio social
	2015-2014
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1 y 2

	6/17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Formato de movimiento interno de mobiliario y equipo
	2015-2014
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1 y 2

	8/17 Administración y servicios de archivo
	Formatos del archivo institucional
	2015-2014
	2 Expediente
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1 y 2

	9/2 Programas y proyectos de comunicación social
	Supervisión de la contratación de salas cinematográficas
	2014-2014
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 2

	15/2 Proyectos y programas para el proceso electoral
	Elección interna PRD
	2014-2014
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 2

	15/15 Integración de mesas directivas de casilla
	Actualización del catálogo de cargos de servidores públicos de confianza con mando superior a nivel municipal; Secciones de atención especial; Socialización de la Estrategia de Capacitación; Taller de la entrevista SE y CAE; Contratación de Capturistas y Técnicos y Actas Minutas, Oficios y Circulares referentes a la Integración de Mesas Directivas de Casilla
	2015-2014
	8 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1 y 2

	15/19 Documentación electoral
	Prueba del llenado de actas y cuadernillo para hacer operaciones de escrutinio y cómputo
	2014-2014
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 2

	15/42 Comisión Unida de Organización Electoral y Capacitación Electoral
	Actas Minutas de la Comisión Unida de Organización Electoral y Capacitación Electoral
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1

	16/2 Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Formatos y oficios referentes a la distribución de materiales y Oficios referentes a la Meta Individual 2 y 3 “Incidentes”
	2015-2014
	6 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1 y 2

	16/7 Campus Virtual
	Curso de inducción a las 5´s
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1

	16/5 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Soportes de la Meta Colectiva 1 “Talleres en materia político electoral” y Soportes de la actividad PE20400-2014 Capacitación electoral para la organización, desarrollo y vigilancia del PEF
	2014-2014
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1

	16/8 Programas de educación cívica
	Catálogos de buenas prácticas
	2014-2014
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1

	16/9 Programas de participación ciudadana
	Implementación del modelo de formación ciudadana para adultos; Contratación de medios exteriores para la subcampaña de actualización 2014 y 2015, Concurso Nacional de Organizaciones de la Sociedad Civil y Promoción del Voto
	2015-2014
	7 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1 y 2

	16/12 Programas de participación infantil y juvenil
	9º. Parlamento de las niñas y los niños de México; Concurso Nacional Juvenil de Debate Político, Proyecto #juventudactuamx y Consulta Infantil y Juvenil 2015
	2015-2014
	4 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1 y 2

	17/9 Evaluación del desempeño de personal de servicio
	Evaluación del desempeño VCEYEC
	2015-2014
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, archivero 1, cajón 1 y 2

	ELABORÓ

Lic. Iliana Aida Peña Chimal

Técnico I


	VALIDÓ

Ing. Edgar Rodrigo Palma Montaño
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica 
	Vo.bo

Alfredo Eduardo Villalpando Meza

Vocal Secretario
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