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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                                         Fecha de elaboración 4 de noviembre 2015
	Órgano Responsable: 01 Junta Distrital Ejecutiva del INE en el Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Eduardo González Varas, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Boulevard Andrés Molina Enríquez S/N, Col. Centro, Jilotepec, Estado de México

	Teléfono: (01761) 73429 22

	Correo electrónico: eduardo.gonzalezv@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4,11,15



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Sección: 4 RECURSOS HUMANOS

	11 Estímulos y recompensas
	Cédulas y acta circunstanciada del sistema de evaluación del desempeño y entrega de estímulos, recompensas e incentivos al personal (SEDE) 2014.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva librero 


	14 Evaluación del desempeño de Servidores de Mando
	Evaluación Anual de Desempeño 2014.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva librero 


	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Original de Informe mensual de actividades relevantes; informe mensual de reuniones, reporte sobre reuniones de trabajo semanal, copia de informe de sesiones de Junta Distrital 2015 y de Consejo 2015, minutas originales de Mecanismos de Coordinación.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva librero 


	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL

	23 Programa de Resultados Electorales Preeliminares (PREP)
	Información de actividades informes, envió de reportes.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva librero 




	Archivo: Concentración 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 

	Fondo: Instituto Nacional Electoral 

	Sección: 1;3;4;6;7;8;10;11; 13;15;17



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Original de Informe mensual de actividades relevantes; informe mensual de actividades diarias, reporte sobre reuniones de trabajo semanal e informe de sesiones de Junta Distrital 2014.
	2014-2014
	1 expediente
	
Oficina de la Vocalía Ejecutiva Archivero cajón 1 


	22 Junta Distrital Ejecutiva
	Acta de entrega-recepción de la Vocalía Secretarial 
	2014-2014
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva Archivero cajón 1 


	Sección: 13 PARTIDOS POLÍTICOS NACIONALES Y AGRUPACIONES POLÍTICAS NACIONALES, PRERROGATIVAS Y FISCALIZACIÓN

	2 Programas y Proyectos de partidos Políticos
	Oficios de entrega de expedientes de la Elección Nacional de integrantes de Consejo Nacional, Consejos Estatales y Municipales y Congreso Nacional del PRD.
	2014-2014
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva Archivero cajón 1 


	3 Asamblea agrupación Frente Humanista
	Original de notificación y certificación de la agrupación Frente Humanista.
	2014-2014
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva Archivero cajón 1 


	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio.
	Original de solicitud de propuesta de indicadores de evaluación, y resultados del envío de la Evaluación Anual de Desempeño 2013.
	2014-2014
	1 expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva Archivero cajón 1 


	2013

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Sección: 6   RECURSOS MATERIALES U OBRA PÚBLICA

	17  Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	Formatos de inventario de bienes muebles bajo el resguardo del Vocal Ejecutivo.
	2013-2013
	1 expediente
	 
Bodega  de la 01JDE, caja 5

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	
18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)

	Informe mensual de actividades relevantes; informe de actividades diarias, e informe de sesiones de Junta Distrital 2011 - 2012.
	2013-2013
	1 expediente
	Bodega  de la 01JDE, caja 5

	22 Junta Distrital Ejecutiva
	Convocatorias recibidas para las sesiones de Junta Distrital, reportes de sesiones.
	2013-2013
	1 expediente
	Bodega  de la 01JDE, caja 5

	Sección: 13 PARTIDOS POLÍTICOS NACIONALES Y AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES, PRERROGATIVAS Y FISCALIZACIÓN

	
9 Disposiciones en materia de agrupaciones Político Nacionales

	Manual, Circulares de procedimientos de certificación de Asambleas
	2013-2013
	1 expediente
	Bodega  de la 01JDE, caja 5

	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	
9 (Evaluación del Desempeño del personal del servicio)

	Información sobre la propuesta de indicadores de evaluación, y resultados del envío de la Evaluación Anual de Desempeño 2011.
	2013-2013
	1 expediente
	Bodega  de la 01JDE, caja 5



	ELABORÓ
	VALIDÓ
























































	 Vo. Bo.

	


SUSANA IVON VELÁZQUEZ CAMACHO
TÉCNICO F
	


EDUARDO GONZÁLEZ VARAS
VOCAL EJECUTIVO
	

LIC. MIRIAM DEL SOCORRO TORRES JAIME
VOCAL SECRETARIA


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
	1.- Área de identificación
	

Fecha de elaboración: 05 de noviembre del 2015.

	Órgano Responsable: 01 Junta Distrital Ejecutiva del INE en el Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Miriam del Socorro Torres Jaime, Vocal Secretaria

	Domicilio: Boulevard Andrés Molina Enríquez, sin número, Colonia Centro, Jilotepec, Estado de México

	Teléfono: 01 761 73 4 29 18

	Correo electrónico: miriam.torres@ine.mx



	1. Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Secretarial

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2; 4; 5; 6; 7; 8; 11; 12; 15; 17.



	Vocalía Secretarial 2015

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Sección: 2 (Asuntos Jurídicos)

	2 (Programas y proyectos en materia jurídica)
	Informes trimestrales sobre la presentación, trámite y/o sustanciación, así como el seguimiento de los medios de impugnación interpuestos en el distrito.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Archivo 1 y 2, cajones 2 y 3, respectivamente, oficina de la Vocal Secretaria.

	Sección: 4 (Recursos Humanos)

	5 (Nómina de pago de personal)
	Acuses de entrega de los listados de nómina debidamente comprobados del personal de plaza presupuestal, honorarios permanentes y eventuales de esta Subdelegación a la Junta Local Ejecutiva del INE en el Estado de México.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Archivo 1 y 2, cajones 1 y 3, respectivamente, oficina de la Vocal Secretaria.

	8 (Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades)
	Registros de asistencia del personal administrativo de plaza presupuestal, honorarios permanentes y eventuales de esta Unidad Administrativa. Oficios de justificación de inasistencias.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	21 (Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo)
	Actas de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, calendario de actividades de la Comisión e informes trimestrales de actividades de la Comisión Mixta de esta sede.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Archivo 1 y 2, cajones 2 y 3, respectivamente, oficina de la Vocal Secretaria.

	24 (Currícula de personal)
	6 expedientes de los miembros del Servicio Profesional Electoral, 10 expedientes de personal administrativo de plaza presupuestal, 1 expediente de personal de honorarios permanentes.
	2014 - 2015
	17 expedientes
	Archivo 2, cajón 3, oficina de la Vocal Secretaria.

	25 (Censo de personal)
	Formatos del Censo de Recursos Humanos de Vocales, personal administrativo de plaza presupuestal y honorarios permanentes de este órgano electoral. 
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Archivo 1 y 2, cajones 2 y 3, respectivamente, oficina de la Vocal Secretaria.

	Sección: 5 (Recursos Financieros)

	3 (Gastos o egresos por partida presupuestal)
	Acuses de entrega de la carpeta financiera a la Junta Local Ejecutiva del INE en el Estado de México.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	4 (Ingresos)
	Acuses del oficio de Banca Electrónica de las radicaciones.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	5 (Libros contables)
	Copia del Libro Auxiliar de Diario.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	15 (Transferencias de presupuesto)
	Acuse de las transferencias enviadas mensualmente a la Junta Local Ejecutiva.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	20 (Compras directas)
	Copias de oficios referentes a compras directas.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	22 (Control de cheques)
	Copias de las pólizas de cheques expedidos por la 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	23 (Conciliaciones)
	Copias de las conciliaciones bancarias y presupuestales.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	24 (Estados financieros)
	Copias de los estados de cuenta de esta 01 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	28 (Pago de derechos)
	Copias de facturas, recibos, boletos de pasaje, facturas de verificaciones de vehículos.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	29 (Reintegros)
	Acuses de los oficios de reintegro girados a la Dirección Ejecutiva de Administración.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	Sección: 6 (Recursos Materiales y Obra Pública)

	4 (Adquisiciones)
	Copias de oficios de las adquisiciones.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	6 (Contratos)
	Contratos de Arrendamiento del Inmueble que ocupa esta Junta Distrital Ejecutiva 01 del INE en el Estado de México.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Archivo 1 y 2, cajones 2 y 3, respectivamente, oficina de la Vocal Secretaria.

	17 (Inventario físico y control de bienes muebles)
	Acuses de recibo de los formatos de altas, bajas y transferencias que se realizan con los bienes muebles de la Junta Distrital Ejecutiva 01 entre los miembros de la misma.
	2014 - 2015
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 2, oficina de la Vocal Secretaria.

	23 (Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios)
	Actas e informes de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité de Adquisiciones y Administración de la JDE 01.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	Sección: 7 (Servicios Generales)

	3 (Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial)
	Copias de los recibos de pago de los servicios de energía eléctrica y agua.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	8 (Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización)
	Copia de pago del servicio de telefónico.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	13 (Control de parque vehicular)
	Copias de bitácoras de recorridos, copias de pago de tenecias, verificaciones de gases contaminantes, pólizas de seguros vehiculares y hojas de mantenimiento de vehículos.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	14 (Vales de combustible)
	Copias de los acuses de recibo de vales de combustible y facturas de adquisiciones.
	2014 - 2015
	32 expedientes
	Librero 1 y 2, oficina de la Enlace Administrativo.

	16 (Protección Civil)
	Acta de constitución de la Unidad Interna de Protección Civil de esta Subdelegación y formatos de la Unidad Interna Local de Protección Civil.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Archivo 1 y 2, cajones 2 y 3, respectivamente, oficina de la Vocal Secretaria.

	Sección: 8 (Tecnologías y Servicios de la Información)

	17 (Administración y servicios de archivo)
	Informes trimestrales de Archivo Institucional.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Archivo 1 y 2, cajones 2 y 3, respectivamente, oficina de la Vocal Secretaria.

	Sección: 11 (Planeación, Información, Evaluación y Políticas)

	22 (Junta Distrital Ejecutiva)
	Actas, proyectos de actas e informes de las sesiones de la Junta Distrital Ejecutiva 01 (se cuenta con estos archivos en medios impreso y magnético). Actas Circunstanciadas de la Junta Distrital Ejecutiva 01.
	2014 - 2015
	26 expedientes
	Archivo 1 y 2, cajones 1 y 2, respectivamente, oficina de la Vocal Secretaria.

	Sección: 12 (Transparencia y Acceso a la Información)

	2 (Programas y proyectos de acceso a la información)
	Informes mensuales de la Unidad Responsable: Unidad Técnica de Servicios de Información y Documentación, Subprograma: Unidad de Enlace.
	2014 - 2015
	2 expedientes
	Archivo 1 y 2, cajones 2 y 3, respectivamente, oficina de la Vocal Secretaria.

	Sección: 15 (Proceso Electoral)

	6 (Consejo Distrital)

	Expedientes de las sesiones ordinarias, extraordinarias que contienen: convocatorias, órdenes del día, reportes de sesiones, control de asistencia, proyectos de actas, actas aprobadas de las sesiones, acuerdos del 01 Consejo Distrital, informes, acuses de oficios de entrega de acta aprobada y proyecto de acta a los miembros del Consejo. Actas Circunstanciadas de diversas actividades del Proceso Electoral Federal 2014-2015.

	2014-2015
	22 expedientes

	Archivo 1 y 2, cajones 2 y 3, respectivamente, oficina de la Vocal Secretaria.

	Sección: 17 (Servicio Profesional Electoral)

	2 (Programas y proyectos en materia de servicio profesional Electoral)
	Acuses de oficios de la DESPEN sobre notificaciones de resultados de sus evaluaciones, notificaciones de metas.





	2014 - 2015
	2 expedientes
	Archivo 1 y 2, cajones 3, respectivamente, oficina de la Vocal Secretaria.



	ELABORÓ
	VALIDÓ
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ADELA CRUZ CID
SECRETARIA EN JUNTA DISTRITAL
	LIC. MIRIAM DEL SOCORRO TORRES JAIME
VOCAL SECRETARIA
	LIC. MIRIAM DEL SOCORRO TORRES JAIME
VOCAL SECRETARIA


[bookmark: RANGE!A1:E175]

GUIA SIMPLE

Área de identificación                                                                                 Fecha de elaboración: 5 de Noviembre de 2015
	Órgano Responsable: 01 Junta Distrital Ejecutiva del INE En El Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Ing. Jorge Morelos Guerrero

	Domicilio: Boulevard Andrés Molina Enríquez S/N, Col. Centro, Jilotepec, Estado de México

	Teléfono: 017617342923

	Correo electrónico: jorge.morelos@ine.mx




Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 4, 14.   

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Estatus del asunto
	Ubicación física

	4.24 (CURRÍCULA DE PERSONAL)
	2 expedientes de los miembros del Servicio Profesional Electoral, 5 expedientes de personal administrativo de plaza presupuestal, 10 expedientes de personal de honorarios eventuales.
	2015-2015
	19 expedientes
	Librero 1, oficina del Vocal del Registro.

	Sección: 14  Registro Federal de Electores

	






14.5 (MÓDULOS DE ATENCIÓN CIUDADANA)
	Formato Base de Datos (Se cuenta con los archivos en medio magnético e impreso).
	2015-2015
	1 Expediente
	Librero 2, oficina de Técnicos.

	

	
	Informes de apertura del Buzón de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Conciliación de Cifras de los Módulos de Atención Ciudadana.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	












14.8 (ACTUALIZACIÓN DEL PADRÓN ELECTORAL)
	Circulares recibidas de la Junta Local Ejecutiva del IFE en el Estado de México.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes de actividades entregados en el área de Depuración al Padrón.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes de actividades entregados en el área de Actualización al Padrón.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre defunciones y entrega de material del Registro Civil.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre suspensión de derechos políticos, recibidos Poder Judicial.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Expedientes de Informes de ciudadanos suspendidos de sus derechos políticos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre el Programa para la Detección de Registros Duplicados.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre las Testimoniales de Corroboración de Datos con relación a defunciones y pérdida de derechos políticos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Actas circunstanciadas de Inicio y Término de Campañas de Actualización al Padrón Electoral.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	

14.10 (LISTA NOMINAL)
	Reportes de la Consulta a la Lista Nominal. (Reporte Cedic)
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	14.11 (CARTOGRAFÍA ELECTORAL)
	Acuses del informe mensual de actualización cartográfica.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	






14.15 (COMISIÓN DISTRITAL DE VIGILANCIA)
	Convocatorias a sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Acuerdos adoptados en sesiones ordinarias y extraordinarias.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Versiones estenográficas de sesiones ordinarias y extraordinarias.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Minutas de credenciales las cuales son producto de canje en los módulos de atención ciudadana.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Expedientes de representantes de los partidos políticos acreditados ante la CDV.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	14.17 (COORDINACIÓN CON JUZGADOS Y PROCURADURÍAS)
	Acuses de oficios enviados al Juzgado de información solicitada
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Oficios recibidos del Juzgado Solicitando Información de ciudadanos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Oficios del Juzgado Informando situación Penal de ciudadanos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 4, 14.   

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Estatus del asunto
	Ubicación física

	4.24 (CURRÍCULA DE PERSONAL)
	2 expedientes de los miembros del Servicio Profesional Electoral, 5 expedientes de personal administrativo de plaza presupuestal, 10 expedientes de personal de honorarios eventuales.
	2014-2014
	19 expedientes
	Librero 1, oficina del Vocal del Registro.

	Sección: 14  Registro Federal de Electores

	






14.5 (MÓDULOS DE ATENCIÓN CIUDADANA)
	Formato Base de Datos (Se cuenta con los archivos en medio magnético e impreso).
	2014-2014
	1 Expediente
	Librero 2, oficina de Técnicos.

	
	Comprobante de Notificaciones entregadas a los ciudadanos para que acudan a recoger su credencial para votar correspondientes Al artículo 180 y notificaciones de la 03 en los Módulos de Atención Ciudadana.
	2014-2014
	1 Expediente
	caja1, oficina técnicos.

	
	Informes de apertura del Buzón de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.
	2014-2014
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Conciliación de Cifras de los Módulos de Atención Ciudadana.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	












14.8 (ACTUALIZACIÓN DEL PADRÓN ELECTORAL)
	Circulares recibidas de la Junta Local Ejecutiva del IFE en el Estado de México.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes de actividades entregados en el área de Depuración al Padrón.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes de actividades entregados en el área de Actualización al Padrón.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre defunciones y entrega de material del Registro Civil.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre suspensión de derechos políticos, recibidos Poder Judicial.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Expedientes de Informes de ciudadanos suspendidos de sus derechos políticos.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre el Programa para la Detección de Registros Duplicados.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre las Testimoniales de Corroboración de Datos con relación a defunciones y pérdida de derechos políticos.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Actas circunstanciadas de Inicio y Término de Campañas de Actualización al Padrón Electoral.
	2014-2014
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	14.10 (LISTA NOMINAL)
	Reportes de la Consulta a la Lista Nominal. (Reporte Cedic)
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	14.11 (CARTOGRAFÍA ELECTORAL)
	Acuses del informe mensual de actualización cartográfica.
	2014-2014
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	






14.15 (COMISIÓN DISTRITAL DE VIGILANCIA)
	Convocatorias a sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2014-2014
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
	2014-2014
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Acuerdos adoptados en sesiones ordinarias y extraordinarias.
	2014-2014
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Versiones estenográficas de sesiones ordinarias y extraordinarias.
	2014-2014
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Minutas de credenciales las cuales son producto de canje en los módulos de atención ciudadana.
	2014-2014
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Expedientes de representantes de los partidos políticos acreditados ante la CDV.
	2014-2014
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	14.17 (COORDINACIÓN CON JUZGADOS Y PROCURADURÍAS)
	Acuses de oficios enviados al Juzgado de información solicitada
	2014-2014
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Oficios recibidos del Juzgado Solicitando Información de ciudadanos.
	2014-2014
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Oficios del Juzgado Informando situación Penal de ciudadanos.
	2014-2014
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	
	
	
	



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Sección: 14  Registro Federal de Electores

	


14.5 (MÓDULOS DE ATENCIÓN CIUDADANA)
	Formato Base de Datos (Se cuenta con los archivos en medio magnético e impreso).
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina de Técnicos.

	
	Comprobante de Notificaciones entregadas a los ciudadanos para que acudan a recoger su credencial para votar correspondientes Al artículo 180 y notificaciones de la 03 en los Módulos de Atención Ciudadana.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina técnicos.

	
	Informes de apertura del Buzón de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.
	2013-2013
	1 Expediente
	Anaquel 1, oficina JOSA.

	
	Conciliación de Cifras de los Módulos de Atención Ciudadana.
	2013-2013
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	14.8 (ACTUALIZACIÓN DEL PADRÓN ELECTORAL)
	Circulares recibidas de la Junta Local Ejecutiva del IFE en el Estado de México.
	2013-2013
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes de actividades entregados en el área de Depuración al Padrón.
	2013-2013
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes de actividades entregados en el área de Actualización al Padrón.
	2013-2013
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre defunciones y entrega de material del Registro Civil.
	2013-2013
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre suspensión de derechos políticos, recibidos Poder Judicial.
	2013-2013
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1, oficina del Vocal del Registro.

	
	Expedientes de Informes de ciudadanos suspendidos de sus derechos políticos.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre el Programa para la Detección de Registros Duplicados.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses de los informes sobre las Testimoniales de Corroboración de Datos con relación a defunciones y pérdida de derechos políticos.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina del Vocal del Registro.

	
	Solicitudes y acuses de Constancias de Inscripción al Padrón Electoral.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina del Vocal del Registro.

	
	Actas circunstanciadas de Inicio y Término de Campañas de Actualización al Padrón Electoral.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	14.10 (LISTA NOMINAL)
	Reportes de la Consulta a la Lista Nominal. (Reporte Cedic)
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina del Vocal del Registro.

	
	Actas circunstanciadas del término para la recepción de observaciones que presentan los Representantes de los Partidos políticos a la Lista Nominal de Electores.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	14.11 (CARTOGRAFÍA ELECTORAL)
	Acuses de la programación trimestral de la sistematización cartográfica.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina del Vocal del Registro.

	
	Acuses del informe mensual de actualización cartográfica.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina del Vocal del Registro.

	14.15 (COMISIÓN DISTRITAL DE VIGILANCIA)
	Convocatorias a sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	
	Actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	
	Acuerdos adoptados en sesiones ordinarias y extraordinarias.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	
	Versiones estenográficas de sesiones ordinarias y extraordinarias.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	
	Minutas de credenciales las cuales son producto de canje en los módulos de atención ciudadana.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	
	Expedientes de representantes de los partidos políticos acreditados ante la CDV.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	
	Minutas de recorridos de supervisión a los módulos de atención ciudadana.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	14.17 (COORDINACIÓN CON JUZGADOS Y PROCURADURÍAS)
	Acuses de oficios enviados al Juzgado de información solicitada
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	
	Oficios recibidos del Juzgado Solicitando Información de ciudadanos.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	
	Oficios del Juzgado Informando situación Penal de ciudadanos.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	
	Acuse de entrega de Material a juzgados y Centro Preventivo de Readaptación Social.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.

	
	Directorio de Funcionarios del poder judicial.
	2013-2013
	1 Expediente
	Oficina JOSA.
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015


	Área de identificación                                                                                                                            Fecha de elaboración 04 de Noviembre de 2015                                                                                                          

	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 01 del INE en el Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Lic. José Luis Hernández Molina; Vocal de Organización Electoral

	Domicilio:  Boulevard Andrés Molina Enríquez, sin número, Colonia Centro, Jilotepec, Estado de México 

	Teléfono:  761 73 4 29 20, IP 150104

	Correo electrónico: joseluis.hernandezm@ine.mx 

	

2. Área de Contexto y Contenido

	Archivo:  Trámite

	Área Generadora: Vocalía de Organización Electoral



	[bookmark: _GoBack]Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral Mensual).
	Informes mensuales de la vocalía de Organización Electoral.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 1, oficina del Vocal de Organización Electoral.



	
Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3 Programas y Proyectos de Partidos Políticos

	Oficios, formatos y correos electrónicos sobre el desarrollo de la elección interna del Partido de la Revolución Democrática.

	2014 -2014
	1 expediente 
	Archivo 1, cajón 3, oficina del Vocal de Organización Electoral.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Correo, oficio y la Carpeta de Información Básica Distrital, en relación con la Meta 2.
	2014-2014
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 3, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	6 Consejo Distrital
	Minutas de trabajo de las comisiones, informes presentado a los integrantes del consejo, así como diversos formatos.

	2015-2015
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 1, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	14 Ubicación de Casillas
	Proyección casillas extraordinarias. Formato de la base de datos de la proyección de casillas extraordinarias en el distrito y correo electrónico.  
                                                                       
	2014-2014
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 3, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	14 Ubicación de Casillas
	Reportes de rasgos relevantes e informe, conclusión de las actividades del manual de ubicación de casillas, Fichas técnicas, Recorridos, Visitas de examinación, liberación de casillas extraordinarias, listas de ubicación de casillas, Circ. DEOE/0001/2015.

	2015-2015
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 1, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	14 Ubicación de Casillas
	Oficio y reporte de la conclusión de las notificaciones, Actas circunstanciadas de la publicación de los ENCARTES, concentrados de la lista de ubicación de casillas, reporte de la conclusión de los reconocimientos a propietarios de donde se ubicaron las casillas, formatos de la distribución de la documentación, formatos de equipamiento de casillas.

	2015-2015
	1 expediente
	


Archivo 1, cajón 1, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	14 Ubicación de Casillas
	Circular, actas circunstanciadas, reportes del sistema de Distribución y materiales, formato de los Centros de Recepción y Traslado. 

	2015-2015
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 1, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	18 Observadores Electorales
	Reportes de solicitudes de Observadores Electorales en relac. con la Circ. INE/DEOE/UNICOM/003/2014, formatos de control de observadores, así como el acta circunstanciada del término.

	2015-2015
	1 expediente
	
Archivo 1, cajón 1, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	19 Documentación Electoral
	Diversos formatos sobre la documentación custodiada y no custodiada, así como actas circunstanciadas.

	2015-2015
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 1, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	19 Documentación Electoral
	Circulares, invitaciones, oficios y formatos relativos a la destrucción de la documentación electoral, Circ. DEOE/0058/2015. 

	2015-2015
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 1, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	19 Documentación Electoral
	Formato, oficio y correos electrónicos, relativos a la captura de los representantes de partidos políticos y candidatos independientes durante la jornada electoral, Circ. DEOE/0061/2015.

	2015-2015
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 1, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	20 Material Electoral
	Formatos de inventario de los materiales electorales.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 2, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	22 Sistema de Información de la  Jornada Electoral (SIJE)
	Circular, lista de asistencia a la capacitación de SIJE, acondicionamiento de la sala del SIJE, Oficio DEOE/0126/2015; cuestionario necesidades para el acceso a la red, Circ. DEOE/0007/2015, formatos sobre los operadores formatos de los simulacros y el día de la jornada electoral F1, F2 e incidentes, acuses de entrega de las tarjetas telefónicas. 

	2015-2015
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 2, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	24 Conteo Rápido
	Circular, lista de asistencia a la capacitación de conteo rápido, formatos sobre los operadores oficio DEOE/0302/2015; formatos de los simulacros y reportes del sistema, Circ. INE/DEOE/030/2015, acuses de entrega de tarjetas telefónicas.

Formatos, oficios, y correos electrónicos en relación con la evaluación de la logística del conteo rápido, Circ. DEOE/0050/2015.

	2015-2015
	2 expedientes
	

Archivo 1, cajón 2, oficina del Vocal de Organización Electoral.

	37 Custodia Militar
	Formatos de inventario de los materiales proporcionados al personal de custodia, informe de las condiciones así como el anexo fotográfico y el acta de entrega recepción.

	2015-2015
	1 expediente
	Archivo 1, cajón 3, oficina del Vocal de Organización Electoral.
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María del Carmen Gómez Sepúlveda
Secretaria de Junta Distrital
	Lic. José Luis Hernández Molina
Vocal de Organización Electoral
	

Lic. Miriam del Socorro Torres Jaime
Vocal Secretaria











GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                              Fecha de elaboración: 5 de noviembre de 2015
	Órgano Responsable: 01 Junta Distrital Ejecutiva del INE en el Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Violeta E. Peralta Rodríguez, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Boulevard Andrés Molina Enríquez, sin número, Colonia Centro, Jilotepec, Estado de México

	Teléfono:  01 (761) 73 4 29 19, IP 150103

	Correo electrónico: violeta.peralta@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2014

	2 Programas y proyectos de partidos políticos
	Expedientes de personal y formatos para la elección Interna del Partido de la Revolución Democrática en relación a las actividades preparatorias de la integración de mesas receptoras de la votación.
	2014-2014
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 1.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2015

	2 Proyectos y programas para el proceso electoral

	Oficios, formatos y correos relativos a la socialización y capacitación de la Estrategia de Capacitación y Asistencia Electoral 2014-2015 y en materia de capacitación electoral e integración de mesas directivas de casilla 
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	15 Integración de mesas directivas de casilla
	Formatos y correos de los reportes de incidentes presentados en las Sesiones de Consejo Distrital
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	15 Integración de mesas directivas de casilla
	Oficios, formatos y correos relativos a la contratación de SE y CAE
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	15 Integración de mesas directivas de casilla
	Oficios, formatos y correos respecto a las actividades relacionadas con la integración de mesas directivas de casilla
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	17 Asistentes Electorales
	Oficios, formatos y correos del taller de Capacitación en la Aplicación de la entrevista para SE y CAE.
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	21 Sistema ELEC
	Oficios, formatos y correos relativos a los sistemas electorales PEF.
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	2014

	15 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Lineamientos, oficios y documentos relativos a la actualización del catálogo de cargos de servidores públicos de confianza con mando superior a nivel municipal, así como de la realización del catálogo de representantes populares de los municipios, para no ser considerados como funcionarios de mesas directivas de casilla
	2014-2014
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 1.

	15 Integración de Mesas Directivas de Casilla
	Lineamientos y documentos relativos a la elaboración del diagnóstico de Secciones de Atención Especial (SAE) y Secciones Ordinarias con Excepción al Orden de Visita (SOEOV)
	2014-2014
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 1.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2015

	3 Divulgación de la cultura político democrática
	Informes trimestrales, estadísticos de concentrados de distribución de materiales, correos, vales de salidas de almacén, acuses de distribución de materiales producidos por la DECEyEC (OOA 115 03 001).
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	3 Divulgación de la cultura político democrática
	Lineamientos, formatos de reportes y correos sobre la difusión de la subcampaña de promoción de la participación ciudadana en Procesos Electorales
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	3 Divulgación de la cultura político democrática
	Correos y formatos de reportes de verificación del cumplimiento de los lineamientos para la promoción del voto y la participación ciudadana por parte de Organizaciones Ciudadanas durante el Proceso Electoral 2014-2015
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	9 Programas de participación ciudadana
	Lineamientos, informes, oficios, listas de asistencia, cuestionarios y correos sobre las acciones para promover la participación ciudadana efectiva en el proceso electoral.
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	10 Seguimiento de Programas y Evaluación
	Lineamientos, informes mensuales, formatos y correos informando a la Junta Local sobre la totalidad de las incidencias que se generaron en el distrito y que están contempladas en el listado de incidencias, elaborado por la DECEyEC.
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	12 Programas de participación infantil y juvenil
	Lineamientos, formatos de reporte, correos y diversos documentos relativos a la Consulta infantil y juvenil 2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 2

	2014

	3 Divulgación de la Cultura Político Democrática
	Informes trimestrales, estadísticos de concentrados de distribución de materiales, correos, vales de salidas de almacén, acuses de distribución de materiales; de los proyectos editoriales que determine la Unidad Editorial, reimpresión de títulos y materiales impresos de la Campaña Institucional de Difusión (OOA 115 03 001).
	2014-2014
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 1.

	
5 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral
	Lineamientos, oficios, correos y documentos con respecto a los cursos en temas relacionados a la materia político-electoral dirigidos a público interesado: partidos políticos, instituciones educativas, organismos públicos y organizaciones civiles.
	2014-2014
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 1.

	9 Programas de Participación Ciudadana
	Oficios, Catálogo de buenas prácticas de política pública para la construcción de ciudadanía (VD00300).
	2014-2014
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 1.

	9 Programas de Participación Ciudadana
	Lineamientos, oficios y documentos con respecto a los cursos relativos a Procesos de formación ciudadana para adultos
	2014-2014
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 1.

	10 Seguimiento de Programas y Evaluación
	Lineamientos, formatos y reportes mensuales informando a la Junta Local, a través de doce bitácoras -una por mes-, la totalidad de las incidencias que afecten el adecuado cumplimiento de las actividades de la vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica Distrital; utilizando los lineamientos vigentes, con la finalidad de brindar información al Director Ejecutivo que le permita tomar decisiones oportunamente.
	2014-2014
	1 Expediente
	V.C.E. y E.C., archivero, Cajón 1.




	ELABORÓ
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Secretaria en Junta Distrital
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Vocal Secretaria
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