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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
	Área de identificación
	                                                                            Fecha de elaboración: 10/11/2015

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

	Nombre del responsable y cargo: Lic. José Recillas Vázquez; Encargado del Despacho de la Vocalía Ejecutiva

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

	Teléfono: (722) 211-01-16 y 275-04-62

	Correo electrónico: jose.recillas@ine.mx

	Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. Legislación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Circulares Federales recibidas de oficinas centrales para la realización de actividades asignadas a la Vocalía. 
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Circulares Estatales recibidas de la Junta Local para que se lleven a cabo las actividades en todas y cada una de ellas.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Documentos enviados y recibidos   por parte de las Vocalías de ésta Junta Distrital.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Oficios enviados a las diferentes áreas la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	

	6.18 Inventario físico de bienes muebles.
	Resguardo de bienes muebles de la Vocalía Ejecutiva.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	6.15 Arrendamientos
	Oficio dirigido al Titular de la Agencia Cuarta del Ministerio Público de la Federación, en relación con el Contrato de Arrendamiento de este inmueble.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	

	11.22. Junta Distrital Ejecutiva.

	Convocatorias para sesiones ordinarias y extraordinarias de Junta Distrital y del Subcomité de Adquisiciones y Administración
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Minutas de trabajo de reuniones realizadas con los integrantes de esta Junta Distrital.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Oficios enviados a los H. Ayuntamientos de este Municipio, mediante el cual se hace del conocimiento el acuerdo INE/CG66/2015
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 13 Partidos Políticos Nacionales y agrupaciones políticas nacionales, prerrogativas y fiscalización.

	

	13.17 Radio y Televisión.
	Radio y televisión (acuses de órdenes de transmisión, pautas, requerimientos y oficios de contestación por parte de las emisoras)
	2015-2015
	4 expedientes
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	13.22 Verificación de transmisiones.
	Oficios de justificación de omisiones de promocionales por parte de las emisoras de radio y televisión.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 15 Proceso Electoral

	

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral.
	Plan y Calendario Integral del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Calendario de Sesiones del Consejo Distrital para el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2014-2015
	1 expediente 
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Guía rápida de uso del Sistema de Quejas y Denuncias versión 4.0
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Lineamientos para la prueba del Sistema de Observadores Electorales.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Lineamientos para la elaboración de actas y documentos generados en las Sesiones de Consejos Locales y Distritales.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.


	
	Lineamientos para el desarrollo de la sesión especial de cómputos distritales del proceso electoral federal 2014-2015
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Renuncias de Consejeros Electorales
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	15.6 Consejo Distrital
	Integración del Consejo Distrital
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Acuses de recibo de las cuentas genéricas de acceso a Consejeros Electorales y Representantes de Partidos Políticos
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Convocatorias a las sesiones de las Comisiones del Consejo Distrital
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Convocatorias a las sesiones ordinarias, extraordinarias y especiales del Consejo Distrital
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Documentación enviada y recibida de los Consejeros Electorales de éste Consejo Distrital
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Acreditaciones de los Partidos Políticos ante este 27 Consejo Distrital.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	15.9 Campañas electorales
	Actas administrativas con la que se hace constar el inicio del proceso de monitoreo de anuncios espectaculares colocados en la vía pública, respecto del periodo de campaña, correspondiente al proceso electoral 2014-2015
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	15.14 Ubicación de casillas
	Listado de ubicación de casillas aprobadas por la Junta Distrital para ser propuesto al Consejo Distrital
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	15.16 Representantes de Partidos Políticos ante casillas y generales
	Lineamientos para la operación y el funcionamientos del Sistema de Representantes de Partidos políticos y candidatos Independientes, generales y antes mesas directivas de casilla
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	15.27 Expediente de cómputo distrital de elección de Diputados de Mayoría Relativa.
	Entrega de expediente de la Elección de Diputados por el principio de mayoría relativa 
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	15.37 Custodia Militar
	Entrega-recepción del personal militar perteneciente al 25 batallón de Infantería, referente al inmueble y mobiliario 
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana.

	

	16.4 Vinculación con Institutos Electorales Estatales
	Solicitudes de las Juntas Distritales y Municipales del Instituto Electoral del Estado de México.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Anexo técnico al Convenio general de Coordinación que celebran por una parte el Instituto Nacional Electoral y el Instituto Electoral del Estado de México.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Directorio de Juntas Distritales y Municipales del Instituto Electoral del Estado de México
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	16.7 Campus Virtual.
	Cuestionarios, manuales, guías, exámenes.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	16.8 Programas de Educación Cívica
	Programas para la impartición de cursos, talleres de capacitación.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	
	
	
	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección 17 Servicio Profesional Electoral

	

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Evaluaciones de los miembros del Servicio Profesional Electoral. 
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	
	Evaluación del desempeño del Consejero Presidente.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.

	17.14 Incentivos y promociones al personal del Servicio Profesional Electoral
	Oficio en el cual se solicita el otorgamiento de incentivos a miembros del Servicio Profesional Electoral a favor del Dr. Francisco Javier Jiménez Jurado
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2

oficina del V.E.


	ELABORÓ

Guadalupe Valdez Navarrete 

Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ

Lic. José Recillas Vázquez
Encargado de Despacho de la Vocalía Ejecutiva
	Vo.bo

Lic. José Recillas Vázquez

Vocal Secretario
	


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                                                                                             Fecha de elaboración: 10/11/2015

	Órgano Responsable: 27 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Lic. José Recillas Vázquez, Vocal Secretario

	Domicilio: Calle Diagonal Santa María No. 66, Col. Pilares, Metepec, Estado de México, C.P. 52179

	Teléfono: 01722 2 11 06 88

	Correo electrónico: jose.recillas@ine.org.mx

	


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretario 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. Legislación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	· Circulares Federales recibidas de Oficinas centrales para la realización de algunas actividades a realizar por el Vocal asignado a esta Vocalía.

· Circulares Estatales recibidas de Junta Local para que se lleven a cabo las indicaciones recibidas en todas y cada una de ellas.

	2014-2015
	50 expedientes
	Archivero 1 gaveta 2 y 3 oficina del Vocal Secretario




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asunto Jurídicos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19 Medios de Impugnación
	· Expediente que comprende el Medio de Impugnación presentado por el Partido Humanista.


	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 2, gaveta 1

oficina del Vocal Secretario 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3 Expediente Único de Personal
	· Expedientes de personal que ya no labora en esta 27 Junta Distrital Ejecutiva: Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis; Vocal Ejecutivo y del Registro Federal de Electores. 
· Expedientes del personal de plaza presupuestal adscrito a esta 27 Junta Distrital.
	2014-2015
	14 expedientes
	Archivero 1, gaveta 2 y 3

oficina del Vocal Secretario 

	4.5 Nomina de Pago de Personal
	· Nóminas del personal de plaza presupuestal y honorarios eventuales. 
	2014-2015
	2 expedientes


	Anaquel

oficina del Enlace Administrativo

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, Etc.)


	· Asistencias 

· Incidencias

· Incapacidades.


	2014-2015
	2 expedientes
	Anaquel 

oficina del Enlace Administrativo

	4.16 Control de Prestaciones en Materia Económica (Fonac, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, Etc.)
	· Acuses de recibo de los formatos del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC), del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) y de seguros del personal que labora en esta Subdelegación.
	2014-2015
	2 expedientes
	Anaquel 

 oficina del Enlace Administrativo



	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	· Reportes trimestrales de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
	2014-2015


	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 3 

oficina del Vocal Secretario




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros


	5.1 Disposiciones en Materia de Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental
	· Carpetas financieras. 
	2014-2015
	21 expedientes 
	Anaquel 

oficina del Enlace 

Administrativo



	5.12 Asignación y Optimización de Recursos
	· Anteproyecto de presupuesto año 2015.
	2014-2014
	1 expediente
	Anaquel

oficina del Enlace 

Administrativo




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

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

· Contrato de Limpieza.

· Contrato de prestación de servicios, publicación de Medios Publicitarios.
	2014-2015
	3 expedientes


	Archivero 1, gaveta 3

oficina del Vocal Secretario



	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	· Resguardos de los bienes muebles de la 27 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina del Vocal Secretario

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	· Actas, convocatorias y órdenes del día.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 3 oficina del Vocal Secretario




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales 


	7.3 Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial, Etc.)
	· Copias de los recibos de pago de los servicios de energía eléctrica. Se encuentran dentro de la carpeta financiera.
	2014-2015
	21 expedientes

 
	Anaquel

oficina del Enlace

Administrativo



	7.8 Servicios de Telefonía, Telefonía Celular y

Radiolocalización
	· Reportes de consumo de telefonía. Se encuentran dentro de la carpeta financiera.
	2014-2015
	21 expedientes


	Anaquel

Oficina del Enlace

Administrativo



	7.13 Control de Parque Vehicular
	· Vehículos asignados a esta 27 Junta Distrital.
	2014-2015
	21 expedientes
	Anaquel

Oficina del Vocal Secretario



	7.14 Vales de Combustible
	· Bitácoras de consumo de gasolina. Contiene los documentos de los cuatro vehículos asignados a esta Junta Distrital.
	2014-2015
	21 expedientes
	Anaquel

Oficina del Vocal Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información


	8.14 Control y Desarrollo del Parque Informático
	· Reportes y resguardos de Informática.
	2014-2015
	2 expedientes
	Anaquel

oficina del Enlace Administrativo


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas


	10.16 Proceso Entrega Recepción
	· Acta de Entrega Recepción JOSA

· Actas de Entrega Recepción VE y VRFE
	2014-2015
	3 expedientes
	Archivero 1, gaveta 2 y 3

Oficina del Vocal Secretario




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva


	· Expedientes de las sesiones ordinarias, extraordinarias de junta; acuerdos de junta, convocatorias y órdenes del día; reportes de las sesiones; actas aprobadas, informes; actas circunstanciadas; minutas de trabajo.
	2014-2015
	14 expedientes
	Archivero 1, gaveta 3 oficina del Vocal Secretario




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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


	13.2 Programas y Proyectos de Partidos Políticos
	· Elección Interna de Candidatos del PRD.

· Acreditaciones.

· Nombramientos de Representantes ante la Mesa Receptora.
	2014-2014
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2 oficina del Vocal Secretario



	13.3 Notificaciones Certificaciones

De Asambleas.
	· Asamblea Frente Humanista.
	2014-2014
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 2 oficina del Vocal Secretario



	13.29 Fiscalización
	· Oficios requerimientos notificación de la Unidad Técnica de Fiscalización a ciudadanos que radican dentro del Distrito. 
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 2 y 3

oficina del Vocal Secretario




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	15.6 Consejo Distrital
	· Actas de sesiones e informes de consejo; minutas de trabajo; actas circunstanciadas, actas de la comisión de quejas y denuncias; acuerdos, nombramientos de registro de representantes generales y ante mesas directivas de casilla; acreditaciones y sustituciones de partidos políticos constancia de mayoría y validez de la elección de Diputados.

	2014-2015
	28 expedientes


	Archivero 2, gaveta 1

oficina del Vocal Secretario

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral


	17.9 Servicio Profesional Electoral
	· Metas de Evaluación del Vocal Secretario. Soportes documentales. Metas Individuales.
	2014-2015
	2 expedientes


	Archivero 1, gaveta 2 y 3

oficina del Vocal Secretario




	ELABORÓ

Sofía Gil Reyes 

Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ

Lic. José Recillas Vázquez

Vocal Secretario 
	Vo.bo

Lic. José Recillas Vázquez

Vocal Secretario y Encargado del Despacho de la Vocalía Ejecutiva 
	


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                                                                                             Fecha de elaboración: 10/11/2015

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

	Nombre del responsable y cargo: C. Saúl Sandoval Alvarado, Encargado del Despacho de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Diagonal Santa María No. 66, Col. Pilares, Metepec, Estado de México, C.P. 52179

	Teléfono: 01 722 2 75 04 60

	Correo electrónico: saul.sandoval@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Registro Federal de Electores 


	Fondo: Institución 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.
	El expediente contiene formatos de entrega y recepción de equipo utilizado en los Módulos de Atención Ciudadana (Monitor, CPU, Mouse, Lectores, etc.) e inventarios de equipo de cómputo de los MAC en el distrito.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina del Vocal del RFE


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.11 Orientación y Quejas Ciudadanas.
	El Expediente contiene los reportes de captura de formatos del Buzón de Quejas Sugerencias y Felicitaciones del Módulo de Atención Ciudadana.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina de la JOSA


	Fondo: Institución 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.
	El expediente contiene los acuses de recibo de la entrega de las listas nominales de la elección interna del PRD.
	2014-2014
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 1

oficina del Vocal del RFE


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5 Reportes semanales de trámites y entregas en MAC 2014 módulo 152721.
	El Expediente contiene los reportes semanales generados por el MAC 152721, correspondientes a los trámites levantado, credenciales recibidas, entregadas y retiradas por causa.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina de la JOSA

	14.5 Reportes semanales de trámites y entregas en MAC 2014 módulo 152722.
	El Expediente contiene los reportes semanales generados por el MAC 152722, correspondientes a los trámites levantado, credenciales recibidas, entregadas y retiradas por causa.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina de la JOSA

	14.5 Reportes semanales de trámites y entregas en MAC 2014 módulo 152723.
	El Expediente contiene los reportes semanales generados por el MAC 152722, correspondientes a los trámites levantado, credenciales recibidas, entregadas y retiradas por causa.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina de la JOSA

	14.5 Reportes de entrega-recepción de CPVF en cajas cerradas.
	El expediente contiene los acuses de recibo de los FCPVF que envía el centro de producción de credenciales a la Vocalía Distrital para su distribución a los distritos 18, 26, 27, 34 y 35.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 1

oficina del Vocal del RFE

	14.5 Conciliación de cifras (Base SIIRFE).
	El Expediente contiene: Conciliación de Cifras CAP 2014 (16 de enero de 2014 al 31 de agosto 2014) de los MAC´S 152721, 152722 y 152723
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 1

oficina de la JOSA

	14.5 Conciliación de cifras (Base SIIRFE).
	El Expediente contiene: Conciliación de Cifras CAI 2014-2015 (1 de septiembre de 2014 al 30 de octubre de 2014) de los MAC´S 152721, 152722 y 152723
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina de la JOSA

	14.5 Oficios enviados a la Vocalía Estatal (Operación de modulo).
	Este expediente contiene acuses de los oficios remitidos a la Vocalía Estatal del RFE en cumplimiento a los correos y circulares remitidas para la operación de Módulos.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina del Vocal del RFE

	14.11 Oficios enviados a la Vocalía Estatal (Cartografía).
	El expediente consta de acuses de oficios remitidos a la Vocalía Estatal referentes a trabajos de cartografía.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina del Vocal del RFE

	14.15 Documentación de sesiones de la 27 CDV 2014.
	El expediente consta de originales que corresponden a las sesiones celebradas por la 27CDV (Lista de Asistencia, Reporte de Sesión, Reporte de Entrega de Documentación a PP, Acuses de Convocatorias y Acuses de Entrega de Documentación a JL)
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina de la JOSA

	14.15 Acreditaciones de los Partidos Políticos ante la 27 CDV en el Estado de México 2014.
	El expediente contiene oficios recibidos por la CLV para la acreditación de los representantes de los Partidos Políticos ante la 27 CDV
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina de la JOSA

	14.15 Acuerdos de la 27 CDV 2014.
	El expediente consta de los acuerdos con firmas originales generados en sesiones ordinarias y extraordinarias de la 27 CDV
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina de la JOSA

	14.15 Actas aprobadas de la 27 CDV 2014.
	El expediente consta de las actas aprobadas con firmas originales de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la 27 CDV
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina de la JOSA



	14.15 Actas de operación de módulo 2014.
	El expediente consta de originales de:

Acta Circunstanciada de Término de la CAI 2013-2014; Acta Circunstanciada de Inicio de la CAP 2014; Acta Circunstanciada de Término de la CAP 2014; Acta Circunstanciada de Inicio de la CAI 2014-2015.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1, gaveta 1

oficina de la JOSA


	ELABORÓ

C. Esperanza Victoria Villafaña Villegas

Secretaria de Junta Distrital 
	VALIDÓ

C. Saúl Sandoval Alvarado

Encargado del Despacho de la 

Vocalía del Registro Federal de Electores
	Vo.bo

Lic. José Recillas Vázquez

Vocal Secretario
	


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                                                             Fecha de elaboración: 10/11/2015
	Órgano Responsable: 27 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: C. Edgar Arenas Gorrostieta, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Diagonal Santa María No. 66, Col. Pilares, Metepec, Estado de México, C.P. 52179

	Teléfono: (722) 2 75 04 61

	Correo electrónico: edgar.arenas@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.8 Acuerdos Generales
	· Acuerdo del Consejo General del INE y proyecto distrital en donde se aprueban los lineamientos para la organización de las elecciones internas del Partido de la Revolución Democrática.


	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 gaveta 1 y 3 Vocalía de Organización Electoral0

	1.9 Circulares


	· Circulares Federales recibidas de Oficinas centrales para la realización de algunas actividades a realizar por el Vocal asignado a esta Vocalía.

· Circulares Estatales recibidas de Junta Local para que se lleven a cabo las indicaciones recibidas en todas y cada una de ellas.
· Oficios enviados a Junta Local y Junta Distrital Ejecutiva.


	2014-2015


	6 expedientes
	Archivero 1  gaveta 1 y 3 Vocalía de Organización Electoral


	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.8 Disposiciones en materia de Organización 
	· Guías y programas con relación a Organización Electoral 


	2015-2015
	5 expedientes 
	Archivero 1 gaveta 1 Vocalía de Organización Electoral

	3.9 Programas y Proyectos en materia de organización 
	· Bitácora de Recorridos. Plan y Calendario Integral del Proceso Electoral Federal 2014-2015. Manual para la Ubicación y Equipamiento de Casillas para el Proceso Electoral 2014-2015. Lineamientos para Observadores Electorales.

	2015-2015
	5 expedientes
	Archivero 1 gaveta 1 Vocalía de Organización Electoral

	3.11 Integración y Dictamen de Manuales de Organización
	· Manual de reuniones regionales de Juntas Ejecutivas Locales y Distritales para el Proceso Electoral 2014-2015. Manual de operación y cuaderno de ejercicios de incidentes SIJE 2015.

	2014-2015
	2 expedientes 
	Archivero 1 gaveta 1 Vocalía de Organización Electoral

	3.17 Visitas de Supervisión
	· Formatos de Visitas de Supervisión.

	2014-2014
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 1 Vocalía de Organización Electoral

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.3 Expediente Único del Personal 
	· Copias de Expedientes del personal que ha estado en esta vocalía, Capturistas, operadores auxiliares.


	2015-2015
	5 expedientes 
	Archivero 1 gaveta 1 Vocalía de Organización Electoral

	4.5 Nomina de pago de personal 
	· OSP y peticiones de pago del personal de Organización 


	2015-2015
	2 expedientes 
	Archivero 1 gaveta 1 Vocalía de Organización Electoral



	4.9 Control disciplinario
	· Cartas de recomendación, Oficios de comisión, oficios de permisos y licencias médicas del personal asignado a esta Vocalía.

· Un expediente con la documentación de la persona que ingreso como capturista para el PEF. 2014-2015, y entregados a la Vocalía Secretarial, Listas con los nombre de los aspirantes a capturistas, y lista de resultados finales.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 gaveta 1 y 3 Vocalía de Organización Electoral

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.18 Inventario de

bienes muebles


	· Control de mobiliario que se encuentra asignado en esta Vocalía 
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 gaveta 1 y 3 Vocalía de Organización Electoral

	

	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10 Control y Auditoría de Actividades Públicas

	

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	10.8 Requerimiento de información a diferentes Instituciones y Entidades
	· Directorios de Ayuntamientos de los seis municipios que integran este distrito electoral, oficios enviados a escuelas etc.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 1 y 3 Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral y mensual)
	· Informes elaborados por el Vocal de esta Vocalía cada mes.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 gaveta 1 y 3 Vocalía de Organización Electoral

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	· Documentación minutas de trabajo levantadas en esta Junta Distrital, memorándums del Vocal de Organización.

· Convocatorias recibidas por el Vocal Secretario para las sesiones de Junta y de comité que se llevan a cabo cada mes.
	2015-2015
	4 expedientes
	Archivero 1 gaveta 1 y 3 Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral Federal 2014-2015
	· Oficios enviados a los presidentes municipales para regular lo correspondiente a la colocación y fijación de la propaganda electoral y propuestas de rutas de distribución de la documentación y los materiales que se envían y que son custodiados para Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archivero 1 gaveta 2 y 3 Vocalía de Organización Electoral

	15.12 Encuestas o sondeos de Opinión
	· Encuestas realizados a los exfuncionarios de mesa directiva de casilla, en el proceso electoral 2014-2105 sobre material electoral.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 1  Vocalía de Organización Electoral

	15.14 Ubicación de Casillas
	· Solicitudes de anuencias para la ubicación de casillas para la elección Interna del PRD, y el Proceso Electoral 2014-2015, acreditaciones y documentación requerida para ser observador
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 2 Vocalía de Organización Electoral

	15.18 Observadores Electorales
	· Expedientes de los ciudadanos que participaron como observadores electorales durante el proceso electoral 2014-2015, acreditaciones y documentación requerida para ser Observador.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 2 Vocalía de Organización Electoral

	15.19 Documentación Electoral
	· Actas de escrutinio y cómputo de la Elección Interna del PRD
	2014-2015
	3 expedientes
	Archivero 1 gaveta 2 y 3

Vocalía de Organización Electoral

	15.20 Materiales Electorales
	· Oficios con reportes de cajas paquetes electorales en mal estado.

· Cuestionarios para la prueba de llenado de actas de casilla y cuadernillos para operaciones de escrutinio y cómputo de la casilla.

· Cuestionarios pruebas preliminares de materiales electorales para el PFE 2014-2015.

· Rutas para visitar las secciones electorales
	2014-2015
	4 expedientes
	Archivero 1 gaveta 2 y 3

Vocalía de Organización Electoral

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	· Programas, Manuales formatos sobre el Sistema de Información de la Jornada Electoral
	2015-2015
	6 expedientes
	Archivero 1 gaveta 2 

Vocalía de Organización Electoral

	15.24 Conteo Rápido
	· Manuales, líneas contratadas y formatos utilizados en el proceso electoral 2014-2015 referente a conteo rápido.
	2015-2015
	3 expedientes
	Archivero 1 gaveta 2 Vocalía de Organización Electoral

	15.41 Comisión de Organización Electoral
	· Informes mensuales referente a las actividades llevadas a cabo por esta vocalía.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 2 

Vocalía de Organización Electoral

	15.42 Comisiones Unidas de Organización Electoral y Capacitación Electoral
	· Actas circunstanciadas, convocatorias a sesiones por parte de estas comisiones.
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 2

Vocalía de Organización Electoral


	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 Profesional Electoral
	· Oficios que son enviados a Junta Local para reportar cada una de las metas llevadas a cabo por el Vocal de Organización Electoral.
	2014-2015
	1 expediente
	Archivero 1 gaveta 1 Vocalía de Organización Electoral


	ELABORÓ

Juan Manuel García López 

Secretario de Organización Electoral 
	VALIDÓ

C. Edgar Arenas Gorrostieta

Vocal de Organización Electoral
	Vo.bo

Lic. José Recillas Vázquez

Vocal Secretario
	


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                                                                                             Fecha de elaboración: 10/11/2015

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

	Nombre del responsable y cargo: C. Mirta Jaimes Valle. Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

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

	Teléfono: 01  722 2 11 05 52

	Correo electrónico: mirta.jaimes@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.23 Servicio social
	· Este expediente contiene documentación relativa al Servicio Social.
	2014-2015
	4 expedientes
	Archiveros 1 y 2, gavetas 1

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.8 Elecciones locales y concurrentes


	· Este expediente contiene documentación relativa a las reuniones de trabajo con las Juntas Distritales y Municipales del Instituto Electoral del Estado de México.

	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 2, gaveta 1

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla 
	· Este expediente contiene documentación relativa a la plantilla del diagnóstico sobre fenómenos y problemáticas que caracterizan las secciones que integran el distrito e información sobre los catálogos de cargos de servidores públicos de confianza con mando superior y de representantes populares, información relativa a la primera y segunda etapas de capacitación electoral, desempeño de funcionarios, sustituciones, evaluación de supervisores y Caes.
	2014-2015
	7 expedientes
	Archiveros 1 y 2, gavetas 1

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	15.18 Observadores Electorales
	· Relación de Cursos Impartidos a Observadores Electorales en el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	2 expedientes
	Archivero 2, gaveta 1

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Fondo: Institución 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
	· Este expediente contiene documentación relativa a la Socialización del Primer Informe país de la calidad de ciudadanía en México y elección de la sociedad de alumnos.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archiveros 1 y 2, gavetas 1

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.5 Eventos y foros académicos en materia democrática y político electoral 
	· Este expediente contiene documentación referente a los lineamientos de cursos y talleres en materia político electoral y Concurso Estatal juvenil de Debate Político 2015.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archiveros 1 y 2, gavetas 1

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.7 Campus virtual 
	· Este expediente contiene documentación de la Capacitación a distancia recibida a través del Campus Virtual.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archiveros 1 y 2, gavetas 1

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.9 Programas de participación ciudadana
	· Este expediente contiene documentación referente a los talleres implementados del modelo de formación ciudadana para adultos.
	2014-2014
	1 expediente
	Archivero 1, gaveta 1

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación 
	· Este expediente contiene documentos y reportes de actividades de la vocalía de capacitación.
	2014-2015
	2 expedientes
	Archiveros 1 y 2, gavetas 1

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil 
	· Este expediente contiene documentación del Parlamento de las Niñas y los Niños de México, Consulta Infantil y Juvenil 2015.
	2014-2015
	6 expedientes
	Archiveros 1 y 2, gavetas 1

Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	ELABORÓ

Sara Ramírez Navarrete

Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ

Mirta Teresita del Niño Jesús Jaimes Valle

Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	Vo.bo

Lic. José Recillas Vázquez

Vocal Secretario
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