[image: image1.png]© INE

Instituto Nacional Electoral





GUÍA SIMPLE DEL ARCHIVO DE 2015
1. Área de identificación







                                        Fecha de elaboración: 06/11/15
	Órgano Responsable:                     Junta Distrital Ejecutiva No. 13 en el Estado de México 

	Nombre del responsable y cargo: C. José H. González Piña, Vocal Ejecutivo

	Domicilio:                                        Av. Central Santa Clara No.8, Col. Jardines de Santa Clara, Ecatepec, Estado de México

	Teléfono:                                         5775-92-34

	Correo electrónico:                        hermelindo.gonzalez@ine.mx


2.Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.23 Servicio Social de Áreas Administrativas
	Expedientes de Prestadores de Servicio Social en esta 13 Junta Distrital Ejecutiva
	2014-2015
	10 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Gaveta 3 


	Sección: 10 Control y Auditoria de Actividades Públicas


	10.7 Participación en Comités 

	Acuse de Convocatorias para Sesión Ordinaria del Subcomité de Adquisición y Administración de 13 Junta Distrital Ejecutiva.

	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Gaveta 3


	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas


	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual)
	Informe Mensual de la Vocalía Ejecutiva


	2014-2015
	16 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Gaveta 3 


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


	13.4 Partidos Políticos Nacionales
	Expediente de la Elección Interna PRD
	2014
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Gaveta 3


	Sección: 15 Proceso Electoral


	15.6 Consejo Distrital
	Consejo Distrital. Informes, Designaciones, Oficios.
	2014
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Gaveta 3

	15.8 Elecciones Locales y Concurrentes
	Expediente Convocatorias de Sesión a Consejeras Electorales, Vocales Distritales, Partido Revolucionario Institucional, Partido Acción Nacional, Partido de la Revolución Democrática, Partido del Trabajo, Partido Nueva Alianza, Partido Movimiento Ciudadano, Movimiento de Regeneración Nacional, Partido Humanista, Partido Encuentro Social y Expediente Partido Verde Ecologista.
	2014-2015
	23 Expedientes
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Gaveta 3


	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral


	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio.
	Acta circunstanciada de la Revisión de los Soportes Documentales de la Evaluación 2013.
	2014
	1 Expediente
	Vocalía Ejecutiva/Archivero1/Gaveta 1


	ELABORÓ

C. Mirna Ivett Petriciolli Arzate

Secretaria en Junta Distrital


	VALIDÓ

C. José H. González Piña

Vocal Ejecutivo
	Vo.bo

C. José Luis Ramírez Pérez

Vocal Secretario


	


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                        Fecha de elaboración 06/11/15
	Órgano Responsable:                    Junta Distrital Ejecutiva No. 13 en el Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Lic. José Luis Ramírez Pérez, Vocal Secretario

	Domicilio:                                         Av. Central Santa Clara No. 8, Col. Jardines de Santa Clara, Ecatepec, Estado de México.

	Teléfono:                                          57 79 72 77

	Correo electrónico:                         joseluis.ramirez@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19 

Medios de Impugnación.
	· Expediente con los documentos que contienen información de Medios de Impugnación interpuestos el Emblema/Sublema ASN/adnEDOMEX en contra de los Cómputos Distritales 
	2014-2015
	6 Expedientes
	VS/Archivero 1/ gavetas 1 y 2


	Sección: 4 Recursos Humanos


	4.8 
Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos, Licencias, Incapacidades, etc.)
	· Formatos con el Registro del Control de Asistencia del Personal de plaza presupuestal y honorarios permanentes de la Junta.
	2014-2015
	2 Expedientes
	VS/Archivero 4/ gavetas 1 y 2


	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública


	6.6 

Contratos.

	· Expediente con los Contratos de Arrendamiento de los Inmuebles que ocupa la Junta Distrital y el Registro Federal de Electores, Contrato de prestación de servicio de arrendamiento de equipo de fotocopiado y Contrato de Vigilancia Intramuros.
	2014-2015
	2 Expedientes
	VS/Archivero 4/ gavetas 1 y 2

	6.23 
Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	· Expediente con las Actas de Subcomité de Adquisiciones arrendamientos y Servicios de la Junta Distrital
	2014-2015
	2 Expedientes
	VS/Archiveros 1 y 3/ gaveta 1 y 2


	Sección: 7 Servicios Generales


	7.16 
Protección Civil.
	· Expediente con documentos que contienen información de Protección Civil de la 13 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014
	1 Expediente
	VS/Archivero 4/ gaveta 2


	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información


	8.17 
Administración y Servicios de Archivo.
	· Expediente con documentos del Archivo Institucional de la Junta Distrital.
	2014-2015
	2 Expedientes
	VS/Archivero 4/ gavetas 1 y 2


	Sección: 10 Control y Auditoria de Actividades Públicas


	10.16
Proceso de Entrega Recepción.
	· Expediente con documentos que contienen información de la Entrega Recepción del Enlace Administrativo de la 13 Junta Distrital Ejecutiva.
	2015
	1 Expediente
	VS/Archivero 4/ gavetas 1


	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas


	11.18

Informes por Disposición Legal (Anual, Trimestral, Mensual).
	· Expediente con documentos que contienen información de la Situación Legal y Contractual de los inmuebles que ocupa la 13 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2015
	2 Expedientes
	VS/Archivero 4/ gavetas 1 y 2


	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas


	11.22 
Junta Distrital 
	· Actas de sesiones: Ordinarias, Extraordinarias y Circunstanciadas.
	2014-2015
	39 Expedientes
	VS/Archiveros 1 y 3/ gavetas 2 y 1


	Sección: 12 Trasparencia y Acceso a la Información


	12.6 

Solicitudes de Acceso a la Información.
	· Documentos que contienen información de las Solicitudes de Acceso a la Información.
	2015
	1 Expediente
	VS/Archivero 4/ gavetas 1


	Sección: 15 Proceso Electoral


	15.6 

Consejo Distrital
	· Actas de sesiones: Ordinarias, Extraordinarias y Circunstanciadas.
	2014-2015
	20 Expedientes
	VS/Archivero 1/ gaveta 1

	15.27

Expediente de Cómputo Distrital de la elección de Diputados de Mayoría Relativa.
	· Entrega de Expediente de Cómputo Distrital de la elección de Diputados Federales por el Principio de Mayoría Relativa y Representación Proporcional.
	2015
	1 Expediente
	VS/Archivero 1/ gaveta 1

	15.28
Expediente de Cómputo Distrital de la elección de Diputados de Mayoría Relativa.
	· Entrega de Expediente de Cómputo Distrital de la elección de Diputados Federales Representación Proporcional.
	2015
	1 Expediente
	VS/Archivero 1/ gaveta 1


	ELABORÓ

Araceli Sánchez Serrano
Secretaria en Junta
	VALIDÓ

Lic. José Luis Ramírez Pérez

Vocal Secretario
	Vo.bo

Lic. José Luis Ramírez Pérez 

Vocal Secretario
	


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                    Fecha de elaboración: 06/11/2015
	Órgano Responsable:                    Junta Distrital Ejecutiva No. 13, en el Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Licenciado Agustín Murillo Godoy, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio:                                        Av. Central Santa Clara número 8, Col. Jardines de Santa Clara, Ecatepec, Estado de México

	Teléfono:                                         55 57 75 92 29

	Correo electrónico:                        agustin.murillo@ine.mx


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 de Registro de Electores
	· Acuses de recibo de oficios enviados a la Vocalía Estatal, Junta Distrital, etc.
· Acuse de recibo de oficios enviados sobre el cumplimiento de las metas individuales para la Evaluación del desempeño 2015.


	2014-2015
	9 Expedientes
	En las oficinas de la Vocalía del Registro Federal de Electores, en el archivero gavetas 1 expediente 2015 y 2 expediente 2014.

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	· Acuse de recibo de oficios de cumplimiento de las actividades del Módulo de Atención Ciudadana.

· Acuse de recibo de oficios sobre la entrega de documentación del Módulo de Atención Ciudadana a la Vocalía Estatal.
	2014-2015
	2 Expedientes
	En las oficinas de la Vocalía del Registro Federal de Electores, en el archivero gavetas 1 expediente 2015 y 2 expediente 2014.

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	· Acuse de recibo de oficios sobre la depuración al padrón electoral y entrega de documentación a la Vocalía Estatal.

· Acuse de recibo de oficios sobre el cumplimiento de estas actividades. 


	2014-2015
	2 Expedientes
	En las oficinas de la Vocalía del Registro Federal de Electores, en el archivero gavetas 1 expediente 2015 y 2 expediente 2014.


	14.11 Cartografía Electoral
	· Acuse de recibo de oficios de la actualización de del Sistema de Orientación Geográfico Electoral Ciudadana (SOGEC).
· Acuse de recibo de oficios sobre el cumplimiento de actividades de Cartografía Electoral. 


	2014-2015
	2 Expedientes
	En las oficinas de la Vocalía del Registro Federal de Electores, en el archivero gavetas 1 expediente 2015 y 2 expediente 2014.


	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	· Actas de acuerdos de las sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.

· Actas aprobadas.

· Actas circunstanciadas.
· Acuses de recibo de oficios de actividades de la Comisión Distrital de Vigilancia.
· Acuses de invitación a sesión.

· Orden del día.

	2014-2015
	12 Expedientes
	En las oficinas de la Vocalía del Registro Federal de Electores, en el archivero gavetas 1 expediente 2015 y 2 expediente 2014.



	ELABORÓ

Gloria Raquel Romero Ortiz

Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ

Lic. Agustín Murillo Godoy

Vocal Distrital del Registro Federal de Electores 
	Vo.bo

Lic. José Luis Ramírez Pérez

Vocal Secretario
	


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                                                    Fecha de elaboración 06/11/2015
	Órgano Responsable:                    Junta Distrital Ejecutiva No. 13 en el Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Vocalía de Organización Electoral 

	Domicilio:                                        Av. Central Santa Clara No.8, Col. Jardines de Santa Clara, Ecatepec, Estado de México

	Teléfono:                                         24 59 12 48

	Correo electrónico:                        laura.perezr@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización 


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3. Programación, organización y presupuestación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.17 Visita de supervisión.
	· Visita de supervisión por parte de oficinas centrales y/o Junta Local.
	2014-2015
	2 expedientes
	VOE/closet/caja1

VOE/archivero2/Gaveta 2. 




	Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información


	8.12 Administración y capacitación de sistemas del instituto.
	· Actualización de la Carpeta de Información Básica Distrital. 
	2014
	1 expediente
	VOE/closet/caja1




	Sección: 15 Proceso Electoral


	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral.


	· Estimación y validación preliminar de medios de comunicación para transmisión de datos.

· Cuestionario sobre el acondicionamiento de la Sala del Sistema de Información de la Jornada Electoral.
	2014
	2 expedientes
	VOE/closet/caja1



	15.3 Estudio y análisis sobre procesos electorales
	· Estudio muestral y censal sobre la participación ciudadana. (listas nominales, cuadernillos, actas de escrutinio, boletas electorales relación de representantes de partidos políticos).
	2015
	1 expediente
	VOE/archivero2/Gaveta 2.

	15.14 Ubicación de casillas. 


	· Actualización de rasgos relevantes en cartografía digitalizada. Catálogos de organización electoral. Propuesta de oficinas municipales. Actualización de instrumentos para la asignación de recursos derivado de la nueva conformación distrital. Estimación de casillas y asignación de Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales para el PEF 2014-2015.

· Minutas de recorrido a casillas electorales, de reunión de trabajo y de visitas de examinación a casilla. Ubicación de casillas (formatos y oficios). Encarte, ubicación e integración de mesas directivas de casilla.
	2014-2015
	12 expedientes
	VOE/closet/caja1

VOE/archivero2/Gaveta 2. 



	15.15 Integración de mesas directivas de casilla
	· Encartes primera y segunda publicación de mesas receptoras de votación de la elección interna del Partido de la Revolución Democrática.
	2014
	1 expediente
	VOE/closet/caja1



	15.18 Observadores Electorales
	· Prueba, ejercicios, lineamientos para la acreditación de observadores electorales.

	2014
	1 expediente
	VOE/closet/caja1



	15.19 Documentación electoral.


	· Informe sobre el resultado de la evaluación del funcionamiento de tres documentos que se utilizarán en el Proceso Electoral Federal 2014-2015. Documentos y materiales electorales generados durante la elección interna del Partido de la Revolución Democrática.

· Envíos de documentación y materiales, custodiados y no custodiados.
	2014-2015
	3 expedientes
	VOE/closet/caja1

VOE/archivero2/Gaveta 2. 



	15.20 Material electoral


	· Inventario de los materiales electorales susceptibles de reutilizarse.
	2014
	1 expediente
	VOE/closet/caja1

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)


	· Reportes generados en el Programa de Información sobre las elecciones internas del Partido de la Revolución Democrática.

· Reportes generados en el Programa de Información sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE), 2015.
	2014-2015
	2 expedientes
	VOE/closet/caja1

VOE/archivero2/Gaveta 2. 



	15.24 Conteo Rápido
	· Formatos recuperados de conteo rápido del día de la jornada electoral y reporte del sistema.
	2015
	1 expediente
	VOE/archivero2/Gaveta 2. 



	15.36 Almacenamiento de documentación y material electoral.
	· Formato de equipamiento de bodega distrital.
	2015
	1 expediente
	VOE/archivero2/Gaveta 2

	15.38 Voto electrónico
	· Ejercicio de la boleta electrónica 2014.

· Cuestionario concentración de boletas electrónicas.
	2014-2015
	2 expedientes
	VOE/closet/caja1

VOE/archivero2/Gaveta 2. 




	ELABORÓ

C. Anabel Vázquez Barrera

Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ

C. Laura Elena Pérez Rivera

Vocalía de Organización Electoral
	Vo.bo
Lic. José Luis Ramírez Pérez

Vocal Secretario
	


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                       Fecha de elaboración: 05/11/15
	Órgano Responsable:                    Junta Distrital Ejecutiva No. 13 en el Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: C. Víctor Pérez Díaz, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio:                                             Av. Central Santa Clara No. 8, Col. Jardines de Santa Clara, Ecatepec, Estado de México 

	Teléfono:                                              5777-4778

	Correo electrónico:                         victor.perezd@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6

Reclutamiento y selección de personal.
	· Difusión de convocatoria, evaluación curricular, examen y entrevista de personal auxiliar para el Proceso Electoral 2014-2015.
	2014
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación, Archivero 2, gaveta 3

	4.23 

Servicio social de áreas administrativas.
	· Programa de trabajo y lineamientos sobre los prestadores de servicio social en la Vocalía de Capacitación
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, Archivero 1, gaveta 1

Vocalía de Capacitación, Archivero 2, gaveta 3


	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas 


	11.18

 Informes por disposición anual.

	· Informar incidencias que afecten el adecuado cumplimiento actividades de capacitación electoral y educación cívica de la Junta Distrital.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, Archivero 1, gaveta 1

Vocalía de Capacitación, Archivero 2, gaveta 3


	Sección: 15 Proceso Electoral 


	15.15 

Integración de mesas directivas de casilla.
	· Proceso de reclutamiento y selección de Supervisores Electorales (SE) y Capacitadores Asistentes Electorales (CAE): etapas.

· Elaboración diagnóstico de Secciones de Atención Especial (SAE) y Secciones Ordinarias con Excepción al Orden de Visita (SOEOV).

· Proceso de primera insaculación.

· Proceso de segunda insaculación.

· Evaluación estrategia de capacitación y asistencia electoral y documentos normativos: Sistema Cuestionarios de Supervisores Electorales (SE) y Capacitadores Asistentes Electorales (CAE).

· Sistema Desempeño de funcionarios de casilla: funcionarios tomados de la fila.

· Actualizar el catálogo de cargos de los servidores públicos de confianza con mando superior a nivel municipal.
	2014-2015
	8 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, Archivero 1, gaveta 1

Vocalía de Capacitación, Archivero 2, gaveta 3

	15.18

Observadores Electorales


	· Impartición de cursos de capacitación a ciudadanos que fungieron como observadores
	2015
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación, Archivero 1, gaveta 1


	Sección: 16 Desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana


	16.2

Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana.
	· Estrategia de Educación para la Promoción de la Participación Ciudadana en el Proceso Electoral 2015. Proyecto PE20100.
· Concurso Nacional de Testimonios Ciudadanos sobre el Proceso Electoral 2014-2015.

· Informe País sobre la calidad de la ciudadanía en México.

· Proyecto VD10301 Procesos de Formación Ciudadana. "Modelo Educativo para Adultos".
	2014-2015
	4 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, Archivero 1, gaveta 1

Vocalía de Capacitación, Archivero 2, gaveta 3

	16.3 

Divulgación de la cultura político democrática
	· Distribución de los materiales de programas de Educación Cívica y Divulgación de Cultura Democrática.

· Difusión de la Subcampaña de Promoción de la Participación Ciudadana en Procesos Electorales.

· Difusión de la Subcampaña de Actualización al Padrón Electoral en medios exteriores, relativos a la renovación de las credenciales denominadas 09 y 12.
	2014-2015
	4 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, Archivero 1, gaveta 1

Vocalía de Capacitación, Archivero 2, gaveta 3

	16.8 

Programas de educación cívica.
	· Cursos en materia político-electoral. Meta Colectiva 1.
	2014
	1 Expediente
	Vocalía de Capacitación, Archivero 2, gaveta 3

	16.12

Programas de participación infantil y juvenil.
	· Concurso Juvenil de Debate Político 2015.

· Consulta Infantil y Juvenil 2015. Proyecto PE70800.
· Concurso Nacional de Debate Político Juvenil 2014.
· “Estrategia de Formación de Niñas, Niños y Jóvenes para el Ejercicio de su Ciudadanía”.

· 9º Parlamento de las Niñas y los Niños de México 2013. Última etapa.
	2014-2015
	5 Expedientes
	Vocalía de Capacitación, Archivero 1, gaveta 1

Vocalía de Capacitación, Archivero 2, gaveta 3


	ELABORÓ

Catalina Colín Bernal

Técnico I 
	VALIDÓ

C. Víctor Pérez Díaz

Vocal de Capacitación Electoral y

Educación Cívica
	Vo.bo

Lic. José Luis Ramírez Pérez 

Vocal Secretario 
	


14

