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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2015


Área de identificación                                                                                                                             Fecha de elaboración: 31 de octubre de 2015
	Órgano Responsable: 23 Junta Distrital Ejecutiva del Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: María del Carmen Sánchez Nava, Vocal Ejecutiva

	Domicilio: Av. Toluca No. 208, Barrio Otumba, Valle de Bravo, Estado de México

	Teléfono: 01726 26 2 29 47

	Correo electrónico: carmen.sanchezn@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2  Asuntos Jurídicos
                11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.



	Serie
	Descripción
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	2.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
	Poder General otorgado al Vocal Ejecutivo y Secretario
	2014
	1 expediente
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón 2

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Reportes semanales y mensuales de las actividades y metas de la VE.

	2015
	4 expedientes
	Vocalía Ejecutiva, archivero 1, cajón 1



	ELABORÓ


Hilda Jaramillo Hernández
Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ


Lic. María del Carmen Sánchez Nava
Vocal Ejecutiva
	Vo.Bo.


Lic. Sandra Miranda Castro
Vocal Secretaria
	










             Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  2  Asuntos Jurídicos
                  6 Recursos Materiales y Obra Pública
                 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen 
	Ubicación física

	2.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
	Poder General otorgado al Vocal Ejecutivo y Secretario
	2014
	1 expediente
	Vocalía del Secretario Archivero 1 Cajón 2

	6.6 Contratos
	Contratos del año 2014 referentes a arrendamiento del Inmueble; pensión de estacionamiento y mantenimiento de fotocopiadoras.
	2014
	3 expedientes
	Vocalía del Secretario Archivero 1 Cajón 2

	6.23 Comités y subcomités  de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas de Sesiones de Subcomité Adquisiciones y Administración 2014
	2014
	10 Expedientes
	Vocalía del Secretario Archivero 1 Cajón 2

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva

	Actas de Junta Distrital Ejecutiva 2014; y Actas Circunstanciadas
	2014
	38 Expedientes
	Vocalía del Secretario Archivero 1 Cajón 2

	6.6 Contratos
	Contratos del año 2015 referentes a arrendamiento del bien Inmueble; pensión de estacionamiento; mantenimiento fotocopiadoras; arrendamiento de fotocopiadora; vigilancia; suministro de tarjetas telefónicas; publicidad móvil; arrendamiento de mobiliario; publicidad fija; suministro de alimentos; servicios de limpieza e higiene; servicios de perifoneo; servicios de pinta de varadas y suministro de vinilonas.
	2015
	22 expedientes
	Vocalía del Secretario Archivero 2 Cajón 2

	6.23 Comités y subcomités  de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas de Sesiones de Subcomité Adquisiciones y Administración 2015
	2015
	9 Expedientes
	Vocalía del Secretario Archivero 2 Cajón 2

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva

	Actas de Junta Distrital Ejecutiva 2015; y Actas Circunstanciadas
	2015
	47 Expedientes
	Vocalía del Secretario Archivero 2 Cajón 2

	15.6 Consejo Distrital

	Actas de Consejo 2015 y Actas Circunstanciadas
	2015
	58 Expedientes
	Vocalía del Secretario Archivero 2 Cajón 3



	ELABORÓ



Lic. Sandra Miranda Castro
Vocal Secretaria
	VALIDÓ



Lic. Sandra Miranda Castro
Vocal Secretaria
	Vo.Bo.



Lic. Sandra Miranda Castro
Vocal Secretaria
	




Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	Serie 
	Descripción 
	Años extremos
	Volumen 
	Ubicación física 

	14.2
Proyectos  y Programas  en Materia del Registro Federal de Electores
	Oficios de entrega y trabajo en campo de cédulas de los programas de Depuración al Padrón Electoral sobre defunciones; suspensión de derechos; datos irregulares; programa de verificación y duplicados.
	2014
	5 expedientes
	Archivero 2014-trámite; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.5
Operación y Control  de Módulos de Atención Ciudadana
	Formatos de seguimiento de trámites y entrega de credencial; bitácoras de trámites realizados y credenciales entregadas; incidencias; actualización de versiones aplicados al sistema de cómputo.
	2014
	10 expedientes
	Archivero 2014-trámite; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.6
Credencial Para Votar
	Oficios y estadísticos sobre la aplicación del artículo 155 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales antes 199 del Código Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales; oficios de la clarificación; credenciales retiradas por causa; acuse de recibo de credenciales en Módulos de Atención Ciudadana.
	2014
	4 expedientes
	Archivero 2014-trámite; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.8
Actualización al Padrón  y  Lista Nominal
	Formatos archivo de transacciones enviadas al Centro de Cómputo y Resguardo Documental; base de datos de las campañas Anual Permanente y Campaña Anual Intensa, oficios y estadísticos de consulta de vigencia a la Lista Nominal
	2014
	5 expedientes
	Archivero 2014-trámite; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.11
Cartografía
	Oficios de programación; sistematización cartográfica; y aplicación actualización de catálogos cartográficos.
	2014
	1 expediente
	Archivero 2014-trámite; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.15
Comisión Distrital de Vigilancia
	Convocatorias, oficios, minutas sobre las sesiones ordinarias y extraordinarias; minutas de buzón de quejas y felicitaciones, supervisiones.
	2014
	10 expedientes
	Archivero Comisión Distrital de Vigilancia; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.17
Coordinación Con Juzgados Procuradurías (Oficialías Del Registro Civil; Juzgados Penales.)
	Oficios, formatos de seguimiento sobre él envío de Notificación de Defunción, Notificación de Suspensión y Notificación de Rehabilitación a Vocalía Estatal.
	2014
	20 expedientes
	Archivero 2014- trámite; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.2
Proyectos  y Programas  en Materia del Registro Federal de Electores
	Oficios de entrega y trabajo en campo de cédulas de los programas de Depuración al Padrón Electoral sobre defunciones; suspensión de derechos; datos irregulares; programa de verificación; duplicados.
	2015
	5 expedientes
	Archivero 2015- trámite; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.5
Operación y Control  de Módulos de Atención Ciudadana
	Formatos de seguimiento de trámites y entrega de credencial; bitácoras de trámites realizados y credenciales entregadas; incidencias; actualización de versiones aplicados al sistema de cómputo.
	2015
	9 expedientes
	Archivero 2015- trámite; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.6
Credencial Para Votar
	Oficios y estadísticos sobre la aplicación del artículo 155 Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; oficios de la clarificación; credenciales retiradas por causa; acuse de recibo de credenciales en Módulos de Atención Ciudadana.
	2015
	5 expedientes
	Archivero 2015- trámite; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.8
Actualización al Padrón  y  Lista Nominal
	Formatos archivo de transacciones enviadas al Centro de Cómputo y Resguardo Documental; base de datos de las campañas Anual Permanente y Campaña Anual Intensa, oficios y estadísticos de consulta de vigencia a la Lista Nominal
	2015
	11  expedientes
	Archivero 2015- trámite; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.11
Cartografía
	Oficios de programación; sistematización cartográfica; aplicación y actualización de catálogos cartográficos.
	2015
	3 expedientes
	Carpeta cartografía 2015 oficina cartógrafo; Vocalía del Registro Federal de Electores.

	14.15
Comisión Distrital de Vigilancia
	Convocatorias, oficios, minutas sobre las sesiones ordinarias y extraordinarias; minutas de buzón de quejas y felicitaciones, supervisiones.
	2015
	21 expedientes
	Archivero Comisión Distrital de Vigilancia; Vocalía del Registro Federal de Electores.



	ELABORÓ

Rosalía Garduño González 
Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ

Martín Vidal García Navarro
Vocal del Registro Federal de Electores
	Vo.Bo.

Lic. Sandra Miranda Castro
Vocal Secretaria
	




Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección  3 Programación, Organización  y Presupuestación
               11 Planeación Información, Evaluación y Políticas, 
               15 Proceso Electoral
               17 Servicio Profesional Electoral



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	3.17 Visitas de Supervisión
	Visitas de Supervisión, para verificar esquemas de comunicación de las Juntas, documentos soporte de las sesiones, problemática detectada que incide en el desarrollo de las actividades, condiciones generales de seguridad y espacio.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	4.6  Reclutamiento y selección de personal
	Resultados finales del reclutamiento capturistas, resultados finales del reclutamiento de Técnicos Electorales.
	2014
	2 Expedientes
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	11.15 Programas y Proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Evaluación del funcionamiento de 5 documentos electorales que se utilizarán en el PEF 2014-2015; Actualización Rasgos Relevantes, Accesos a casillas correspondientes al PEF 2011-2012.
	2014
	3 Expedientes
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	11.17 Evaluación de Programas de Acción

	Sala del SIJE,  Prueba de modelos preliminares de materiales electorales para el PEF 2015-2015, Impactos de la LEGIPE, Propuesta de distribución y los materiales para el  Proceso Electoral Federal  2014-2015, Propuesta de oficinas municipales, Catálogos de Organización Electoral.
	2014
	6 Expedientes
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	15.3  Estudios y análisis sobre procesos electorales
	Carpeta de Información Distrital.

	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	15.11 Lugares de uso Común

	Listado de mamparas y Bastidores de uso común.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	15.14 Ubicación de casillas
	Proyección inicial de casillas extraordinarias.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	15.18 Observadores Electorales
	Reportes de promoción de observadores Electorales.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	15.36 Almacenamiento de Documentación y Material Electoral
	Acondicionamiento de Bodega Electoral y espacio de custodia militar.
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	15.38 Voto Electrónico
	Boleta Electrónica (Elección Vinculante).

	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	17.9 Evaluación de desempeño del personal del servicio
	Formatos de evaluación de desempeño
	2014
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	11.15 Programas y Proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Estudio de documentación electoral inventario de listas nominales y relación de representantes, Estudio de documentación electoral, Calidad de datos que fueron recabados por los CAE y remitidos al SIJE, Captura de listas nominales.
	2015
	4 Expedientes
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	11.17 Evaluación de programas de acción
	Rasgos relevantes, Necesidades SIJE, Formatos de seguimiento de SIJE, Formatos de seguimiento de Conteo Rápido, Validación formatos F1, F2, Evaluación Materiales electorales, Captura listas nominales, prueba piloto de 2 paquetes electorales. 
	2015
	8 Expedientes
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	15.14  Ubicación de casillas
	Recorridos, Visitas de examinación.

	2015
	2 Expedientes

	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	15.18  Observadores Electorales
	Concentrados finales de observadores Electorales.

	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	15.26 Recepción y traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Mecanismos de recolección.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral

	15.36 almacenamiento de documentación y material electoral
	Equipamiento de bodegas, Inventario materiales electorales, Destrucción documación electoral.
	2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Cajón a/Vocalía de Organización Electoral



	ELABORÓ


Norma Angélica Pedraza Vargas
Secretaria de Junta Distrital
	VALIDÓ


C. Alberto Bautista Nava
Vocal de Organización Electoral
	Vo.Bo.


Lic. Sandra Miranda Castro
Vocal Secretaria
	




Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil.
	Solicitud de Capacitación y por parte de la Profesora Columba Tola Osorio, Directora de la Escuela Secundaria Oficial 0773 “Patria y Libertad” e Informe de la 23 Junta Distrital sobre la Consulta Infantil y Juvenil 2015. 
	[bookmark: _GoBack]2015
	1 Expediente 
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica; Archivero 1 Gaveta



	ELABORÓ


C. Juan Martín Mercado Mancilla 
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	VALIDÓ


C. Juan Martín Mercado Mancilla 
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica
	Vo.Bo.


Lic. Sandra Miranda Castro
Vocal Secretaria
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