[image: image1.jpg]2 INE

Instituto Nacional Electoral




GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                       Fecha de elaboración: 09-11-15
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 04 en el Estado de México

	 Nombre del responsable y cargo: Francisco Javier Arana Fragoso, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Calle Hermenegildo Galeana No. 20, Colonia Hidalgo, C.P. 54434

	Teléfono: 58.21 06. 59 y 21.68.21.62

	Correo electrónico: javier.arana@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo de: Trámite

	Área generadora  Vocalía Ejecutiva

	 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos, 5. Recursos Financieros, 7. Servicios Generales, 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 13. Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización, 15. Proceso Electoral y 17. Servicio Profesional Electoral.


	Serie
	Descripción


	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4. RECURSOS HUMANOS

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos, Licencias e Incapacidades.
	Oficios y documentación referentes a días de descanso, incapacidades, solicitud de permisos, días de asueto, justificaciones, vacaciones, etc., del personal adscrito a este Distrito Electoral, asignación a otras vocalías y conclusión de su asignación, de los CC. Jorge Campuzano Santos, Juan Manuel Ruelas Guevara y Miguel Márquez a la Torre.
	2014-2015

	2 expedientes
	En archivero negro, gaveta 3 el año 2014 y gaveta 4 el año 2015, ubicado en el área de la Vocalía Ejecutiva.

	4.9 Control Disciplinario
	Oficio sobre comportamiento del C. Miguel Márquez a la Torre, auxiliar de esta 04 Junta Distrital Ejecutiva y oficios del Lic. Daniel Rojas González, Vocal Secretario y del T.S.U. Francisco Javier Arana Fragoso, Vocal Ejecutivo, sobre inconformidades.
	2014-2014
	1 expediente
	Archivero color negro gaveta 3.

	4.11 Estímulos y recompensas
	Oficio mediante el cual se remiten los nombres del personal administrativo propuesto para recibir los premios y estímulos del periodo 2014.
	2014-2014
	1 expediente
	Archivero color negro gaveta 3.

	4.22 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de áreas administrativas.
	Oficios del JOSA mediante el cual agrega a su expediente personal constancias de sus cursos recibidos.
	2014-2014
	1 expediente
	Archivero color negro gaveta 3.

	5. RECURSOS FINANCIEROS

	5.28 Pago de Derechos
	Oficios y documentación complementaria con relación al pago de peajes y viáticos por gasto en el cumplimiento de las actividades y bitácoras de gasolina de la Vocalía Ejecutiva.

	 2014-2015

	2 expedientes
	En archivero negro, gaveta 3 el año 2014 y gaveta 4 el año 2015, ubicado en el área de la Vocalía Ejecutiva.

	7. SERVICIOS GENERALES

	7.12 Mantenimiento, conservación e instalación de equipos de cómputo.
	Hojas de servicio del mantenimiento a los equipos arrendados por Mainbit, así como la habilitación y asignación de los nuevos equipos de cómputo.
	 2014-2015

	2 expedientes
	En archivero negro, gaveta 3 el año 2014 y gaveta 4 el año 2015, ubicado en el área de la Vocalía Ejecutiva.

	11. PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	11.18 Informes por Disposición Legal (Anual, trimestral, mensual)
	Informes semanales de las vocalías integrantes de esta Junta Distrital Ejecutiva, así como oficios de convocatoria a efecto de solicitar al V. S. convoque a sesiones de Junta Distrital y del Subcomité de Adquisiciones y Administración y minutas de las reuniones de coordinación y reportes semanales de actividades relevantes y del funcionamiento de la Junta Distrital 04  y actividades de las metas de evaluación del desempeño de los años 2014 y 2015 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9, para Vocal Ejecutivo.
	 2014-2015

	20 expedientes
	En archivero negro, gaveta 3 el año 2014 y gaveta 4 el año 2015, ubicado en el área de la Vocalía Ejecutiva.

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios diversos de cumplimiento de actividades o información de las mismas, propia de esta Junta Distrital; oficios de cumplimiento de requerimientos de notificación de la Unidad de Fiscalización de los Recursos de los Partidos Políticos, oficio de solicitud de artículos para  oficina, oficios de solicitud de vehículos para las diferentes actividades y entrega-recepción de documentación, correos convocando a reuniones de trabajo, oficios para convocar a sesiones de Junta Distrital y del Subcomité de Adquisiciones y Administración y oficios de notificación por el Vocal Secretario, solicitudes de alta de equipos de cómputo giradas al CAU, y, finalmente oficios de comisión al personal de esta 04 Junta Distrital Ejecutiva para realizar actividades en campo o acudir a las instancias superiores.
	2014-2015

	14 expedientes
	En archivero negro gaveta 3 el año 2014 y gaveta 4 el año 2015, ubicado en el área de la Vocalía Ejecutiva.

	13. PARTIDOS POLÍTICOS NACIONALES Y AGRUPACIONES POLÍTICAS NACIONALES, PRERROGATIVAS Y FISCALIZACIÓN

	13.3 Notificación /Certificación de Asambleas
	Documentación sobre la solicitud de certificación de diversas Organizaciones Políticas ante el 04 Distrito Electoral y sobre apoyo para certificación de Asambleas estatales.
	  2014

	1 expediente
	En área de archivo de la Vocalía Ejecutiva, archivero color negro gaveta 3.

	15. PROCESO ELECTORAL 

	15.6 Consejo Distrital.
	Oficios convocatorias para las sesiones del 04 Consejo Distrital y oficios de entrega de las convocatorias al Secretario del Consejo, oficios invitación a los integrantes del 04 Consejo Distrital a las diferentes actividades de las áreas de esta 04 JDE, oficios, correos y documentación de entrada para el desarrollo de las actividades de Consejo Distrital, correos y diversa documentación referente a los recursos de revisión interpuestos en el 04 CD, Oficios de petición y solicitud de información por parte de los partidos políticos y oficios de la entrega de dicha información, correos, oficios y formatos de entrega de información en medios magnéticos o documentación  impresa, credenciales, acuerdos y listados, a los integrantes del 04 CD, oficios y minutas de las reuniones de trabajo de coordinación.
	2015-2015
	8 expedientes
	En archivero negro gaveta 4 ubicado en el área de la Vocalía Ejecutiva.

	17. SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	17.6 Formación Continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional.
	Correos sobre la impartición de talleres a los MSPE mediante el campus virtual.
	2014-2014
	1 expediente
	En área de archivo de la Vocalía Ejecutiva, archivero color negro gaveta 3.

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio.
	Formatos y correos que emite el sistema de la  evaluación anual del desempeño 2013 y 2014, de los miembros del servicio profesional electoral, así como al superior jerárquico para su liberación y aprobación del Acuerdo de Desempeño.


	2014-2015

	2 expedientes
	En archivero negro, gaveta 3 el año 2014 y gaveta 4 el año 2015, ubicado en el área de la Vocalía Ejecutiva.


	ELABORÓ

C. LUCILA ORTEGA RODRÍGUEZ
SECRETARIA EN JUNTA DISTRITAL
	VALIDÓ

T.S.U. FRANCISCO JAVIER ARANA FRAGOSO
VOCAL EJECUTIVO
	Vo.bo

LIC. DANIEL ROJAS GONZÁLEZ

VOCAL SECRETARIO
	


Área de identificación                                                                                                    Fecha de elaboración: 03-11-2015

	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 04 en el Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: Daniel Rojas González, Vocal Secretario

	Domicilio: Calle Hermenegildo Galeana No. 20, Colonia Hidalgo, C.P. 54434

	Teléfono: 21.68.21.62

	Correo electrónico: daniel.rojas@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2. Asuntos Jurídicos,  4. Recursos Humanos, 5. Recursos Financieros, 6. Recursos Materiales y Obra Pública,  7. Servicios Generales,

	11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas, 12. Transparencia y Acceso a la Información,  14. Registro Federal de Electores,

	15. Proceso Electoral y 17. Servicio Profesional Electoral.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física


	Sección 2. Asuntos Jurídicos
	
	
	
	

	2.16 Inconformidades y peticiones
	Escritos de inconformidades y peticiones.
	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	 Sección 4. Recursos Humanos.
	
	
	
	

	4.5 Nómina de pago de personal.
	Nómina de pago del personal de plaza presupuestal, honorarios-permanente y eventual.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Control de asistencia del personal administrativo. 
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	4.11 Estímulos y recompensas
	Cédulas de evaluación del personal de plaza presupuestal
	2015-2015
	2 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	4.16 Control de prestaciones en materia económica (Fonac, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.
	Documentación de prestaciones del personal de plaza presupuestal
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
	Reportes de la Comisión de seguridad e Higiene
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	Sección 5. Recursos Financieros.
	
	
	
	

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal.
	Gastos por partida presupuestal, ejercicio presupuestal y conciliación financiera
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	Sección 6. Recursos Materiales y Obra Pública.
	
	
	
	

	6.1 Disposiciones en materia de Recursos Materiales, Obra Pública, Conservación y Mantenimiento.
	Control de fotocopiado
	2015-2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	6.18 Inventario físico de Bienes Inmuebles
	Inventarios de los bienes inmuebles de esta 04 Junta Distrital.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos
	Actas de sesiones de subcomité y convocatorias.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	Sección 7. Servicios Generales.
	
	
	
	

	7.3 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Oficios de solicitud de instalación energía eléctrica
	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	7.5 Servicio de Seguridad y Vigilancia
	Documentación de Servicio de Vigilancia Intramuros
	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	7.8 Servicios de Telefonía, telefonía celular y radiolocalización

	Oficios de cambio de líneas telefónicas asignada a este órgano electoral

	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	7.13 Control de Parque Vehicular
	Reportes relacionados con el Control Vehicular de esta 04 Junta Distrital
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	Sección 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas.
	
	
	
	

	11.15 Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Oficios sobre la realización de metas realizadas por la vocalía secretarial
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral y mensual


	Informes sobre el Archivo Institucional.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	11.22 Junta Distrital
	Documentación y convocatorias de las sesiones de junta.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	11.22 Junta Distrital
	Actas circunstanciadas 
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	11.22 Junta Distrital
	Minutas
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	11.22 Junta Distrital
	Actas de sesiones de Junta
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	Sección 12. Transparencia y Acceso a la Información.
	
	
	
	

	12.4 Unidad de Enlace

	Solicitudes de información del Sistema Infomex
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	12.6 Solicitudes de acceso a la información
	Solicitudes de datos personales.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

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

	13.32 Visitas de Verificación.
	Actas administrativas respecto al monitoreo de anuncios espectaculares y propaganda electoral

	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	Sección 14. Registro Federal de Electores
	
	
	
	

	14.10 Listas Nominales de Electores

	
¡Error! Vínculo no válido.
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	14.17 Coordinación con juzgados y Procuradurías  (datos personales)

	Solicitudes de los juzgados 

	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	Sección 15. Proceso Electoral.
	
	
	
	

	15.6 Consejo Distrital

	Copias únicas de oficios de acreditaciones de los Partidos Políticos ante el 04 Consejo Distrital

	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.6 Consejo Distrital

	Documentación relativa a la integración del Consejo Distrital 04

	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.6 Consejo Distrital

	Lista de asistencia de los integrantes del Consejo Distrital

	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.6 Consejo Distrital

	Documentación consejeros electorales

	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.6 Consejo Distrital

	Reporte de acreditaciones y sustituciones de los partidos políticos

	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.6 Consejo Distrital

	Oficios de solicitudes de información de los partidos políticos 

	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.6 Consejo Distrital

	Oficios de convocatorias a diversas actividades del Consejo Distrital

	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.6 Consejo Distrital

	Actas de sesiones de Consejo Distrital

	2014-2015
	2 expedientes
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.6 Consejo Distrital

	Actas circunstanciadas de Consejo Distrital

	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.6 Consejo Distrital

	Convocatorias a sesiones de Consejo Distrital

	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.6 Consejo Distrital

	Acuerdos del Consejo Distrital 04

	2014-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.7 Solicitudes de Registro de candidatos a puestos de elección popular

	Solicitudes de registro a candidatos
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.11 Lugares de uso común
	Convenios con autoridades municipales para la ubicación de propaganda electoral.
	2015-2015
	1  expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.14 Ubicación Casillas 

	Listado de Ubicación de Casillas

	2015-2015
	 1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla

	Listado de integración de mesas directivas de casilla

	2015-2015
	 1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.16 Representantes de Partidos Políticos ante casillas y Generales

	Nombramientos de representantes de partidos políticos ante casillas y generales

	2015-2015
	1  expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.27 Expedientes de cómputo distrital de la elección de Diputados de Mayoría Relativa

	Actas de la elección de Diputados de Mayoría Relativa

	2015-2015
	1  expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.28 Expedientes de cómputo distrital de la elección de Diputados de Representación Proporcional.

	Actas de la elección de Diputados de Representación Proporcional

	2015-2015
	 1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	15.34 Constancias de Mayoría y Validez de la elección

	Constancia de Mayoría y Validez de la elección de Diputados Federales 

	2015-2015
	 1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	Sección 17. Servicio Profesional Electoral.
	
	
	
	

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del servicio profesional
	Programa de impartición de áreas modulares de las fases básica y profesional
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio
	Evaluación del desempeño del personal del servicio profesional
	2015-2015
	1 expediente
	Oficina del Vocal Secretario. Archivero 1, gaveta 1.


	 ELABORÓ

SILVIA BONIFACIO REYES

SECRETARIA


	VALIDÓ

LIC. DANIEL ROJAS GONZÁLEZ

VOCAL SECRETARIO


	Vo.Bo

LIC. DANIEL ROJAS GONZÁLEZ

VOCAL SECRETARIO


	


Área de identificación                                                                                                                                                                 Fecha de elaboración: 03-11-15

	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 04 en el Estado de México

	Nombre del responsable y cargo: María de Lourdes Romana Barrera Cadena. Vocal del Registro Federal de Electores 

	 Domicilio: Calle Hermenegildo Galeana No. 20 Col. Hidalgo, C.P. 54434

	 Teléfono: 55 58 21 18 18

	 Correo electrónico: lourdes.barrera@ine.mx


Área de contexto y contenido

	 Archivo: Trámite

	 Área generadora: 04 Vocalía Distrital del Registro Federal de Electores  

	 Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	Vocalía del Registro Federal de Electores
	
	
	
	

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores.
	Oficios Recibidos de la vocalía estatal del R.F.E. 
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores.
	Oficios de Entrega de Documentación a la Vocalía Estatal del R.F.E
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores.
	Oficios Recibidos de la Junta Distrital Ejecutiva 
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores
	Oficios de Entrega de Documentación a la Junta Distrital Ejecutiva
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores
	Oficios y  Reportes del Programa de Registros Duplicados
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores
	Oficios de Entrega de Documentación correspondiente al Programa de Bajas por Defunción y Suspensión de Derechos.
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores
	Oficio de Entrega de Formatos ND.
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención  Ciudadana 
	Balance de Movimientos y Credenciales entregadas 
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención  Ciudadana 
	Oficios e Inventarios de Formatos Únicos de Actualización y Recibos Físicos con Ciclo Concluido. 
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención  Ciudadana 
	Oficio de Entrega de Archivos de transacción Generados en los Módulos de Atención Ciudadana  
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención  Ciudadana 
	Oficios de Entrega de Archivos de Padrón Electoral Actualizados en Módulos de Atención Ciudadana.
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.11 Cartografía Electoral
	Oficios de Entrega de Reportes correspondientes al Programa de Sistematización de la Actualización Cartográfica.  
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.11 Cartografía Electoral
	Oficios de Entrega de Documentación Relativa a la Actualización de PUSINEX. 
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.11 Cartografía Electoral
	Oficios de Entrega de Archivos Generados con el Equipo PDA-GPS
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.11 Cartografía Electoral
	Oficios de Entrega de Archivos y Bitácoras de Actualización de SOGEC
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia.
	Actas de las sesiones de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia.
	Acreditaciones de los representantes de los Partidos Políticos.
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia.
	Oficios Enviados Comisión Distrital de Vigilancia
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

	14.17 Oficios Recibidos de las oficialías del Registro Civil 
	Oficios Recibidos de las oficialías del Registro Civil
	2014 - 2015
	02 Expedientes
	EN  EL SEGUNDO ENTREPAÑO DEL ANAQUEL DE LA OFICINA DE LA   VOCALÍA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 
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Área de identificación                                                                                                          
   Fecha de elaboración: 03-11-15
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 04 en el Estado de México

	 Nombre del responsable y cargo: Gabriel Almeralla Saavedra, Vocal Organización Electoral

	 Domicilio: Calle Hermenegildo Galeana núm. 20, Colonia Hidalgo, C.P. 54434

	Teléfono: 58 23 18 32

	Correo electrónico: gabriel.almeralla@ine.org.mx


Área de contexto y contenido

	 Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN; 4 RECURSOS HUMANOS;  5 RECURSOS FINANCIEROS; 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS; 14 REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES; 15 PROCESO ELECTORAL; 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL.


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	 Volumen
	Ubicación física

	Serie 3
	PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN
	
	
	

	3.8 Disposiciones en Materia de Organización
	Anexos de acuerdos, formatos, y relaciones.
	2015-2015
	1 expediente
	 Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	3.17 Visitas de Supervisión
	Oficios, circulares, guía, calendario, correos electrónicos, formatos y   minutas sobre visitas de supervisión.
	2014-2015
	2 expedientes 
	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero. 


	Serie 4
	RECURSOS HUMANOS
	
	
	

	4.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, Etc.)
	Hojas de Comisión Originales  del personal.
	2014-2015
	2 expedientes
	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	4.23 Servicio social de áreas administrativas
	Informe bimestral.
	2015-2015
	1 expediente
	Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	Serie 5
	RECURSOS FINANCIEROS
	
	
	

	5.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal
	Oficios Originales, copias únicas de Facturas, Bitácoras, Presupuestos, Comprobantes de Peajes, Comprobaciones, guías, correos electrónicos, formatos y copias de Circulares de gastos de la vocalía de Organización Electoral.
	2014-2015
	2 expedientes
	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	Serie 11
	PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS  
	
	
	

	11.5 Calendario Anual de Actividades
	Oficios originales, circulares, formatos, cuestionarios, convocatorias e informes en original de actividades. 
	2014-2015
	2 expedientes
	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	Serie 14
	REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
	
	
	

	14.11 Cartografía Electoral
	Circulares, oficios, informe y reportes  de la Vocalía de Organización Electoral.
	2014-2015
	2 expedientes
	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	Serie 15
	PROCESO ELECTORAL
	
	
	

	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral
	Acuerdos, formatos, y relaciones.
	2015-2015
	1 expediente
	Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral
	Formatos y relaciones.
	2015-2015
	1 expediente
	Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.3 Estudios y análisis sobre procesos electorales
	Oficios, relaciones, cuestionarios, lineamientos, actas, lista de asistencia,   y correos electrónicos en original y copias.
	2014-2015
	2 expedientes
	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.8 Elecciones Locales y Concurrentes
	Oficios originales, correos electrónicos, protocolos, circulares, relaciones, listados e informes.
	2014-2015
	2 expedientes
	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.11 Lugares de Uso Común
	Oficios, correos electrónicos, circulares, listados, informes,  y  convenios con los ayuntamientos. 
	2014-2015
	2 expedientes
	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.14 Ubicación de Casillas
	Oficios originales,  formatos, estadísticos, circulares, instructivos, CD´s  y acuses de entrega de reconocimientos y acuerdos. 
	2014-2015
	2 expedientes

	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.17 Asistentes Electorales
	Formatos y relaciones.
	2015-2015
	1 expediente
	Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.18 Observadores Electorales
	Formatos y relaciones.
	2015-2015
	1 expediente
	Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.19 Documentación Electoral
	Formatos y relaciones.
	2015-2015
	1 expediente
	Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.22 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Formatos y relaciones.
	2015-2015
	1 expediente
	Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.24 Conteo Rápido
	Formatos y relaciones.
	2015-2015
	1 expediente
	Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.26 Recepción y Traslado de Paquetes y Expedientes de Casilla
	Formatos y relaciones.
	2015-2015
	1 expediente
	Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.36 Almacenamiento de Documentación y Material Electoral
	Oficios originales, circulares, correos electrónicos,   acuses de recepción de material electoral, reportes, relaciones, actas circunstanciadas, criterios e inventarios. 
	2014-2015
	2 expedientes 
	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.37 Custodia Militar
	Formatos y relaciones.
	2015-2015
	1 expediente
	Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.38 Voto electrónico
	Circulares, oficios, correos electrónicos,  actas de votación, indicaciones, votos, plantillas, manuales, indicaciones  y votos. 
	2014-2015
	2 expedientes 
	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	15.41 Comisión de Organización Electoral
	Formatos y relaciones.
	2015-2015
	1 expediente
	Se encuentra en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.

	Serie 17
	SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
	
	
	

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	2014-2015
	2 expedientes
	Se encuentran en la Vocalía de Organización Electoral en el primer cajón del archivero.
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	Domicilio: Hermenegildo Galeana No. 20, Col Hidalgo, municipio Nicolás Romero, Edo. México, CP 54434
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Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite L

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3.21  Evaluación y control del ejercicio presupuestal; 4.1  Disposiciones en materia de recursos humanos; 4.23  Servicio social de áreas administrativas; 5.3  Gastos o egresos por partida presupuestal;  7.13  Control de parque vehicular; 15.1  Disposiciones para el proceso electoral;15.15  Integración de mesas directivas de casilla; 15.17  Asistentes electorales; 15.21  Sistema ELEC; 15.42  Comisiones Unidas de Organización electoral y Capacitación Electoral; 16.3  Divulgación de la cultura democrática; 16.4  Vinculación con Institutos Electorales Estatales; 16.8  Programas de educación cívica; 16.9  Programas de participación ciudadana;16.10  Seguimiento de programas y evaluación; 16.12  Programas de participación infantil y juvenil.




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.21  Evaluación y control del ejercicio presupuestal
	SESIONES DE SUBCOMITÉ DE ADQUISICIONES
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	4.1  Disposiciones en materia de recursos humanos
	PERSONAL ASUNTOS
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	4.23  Servicio social de áreas administrativas
	SERVICIO SOCIAL
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	5.3  Gastos o egresos por partida presupuestal
	PRESUPUESTO
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	7.13  Control de parque vehicular
	VEHICULO
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	15.1  Disposiciones para el proceso electoral
	INSACULACIÓN PRIMERA
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	15.15  Integración de mesas directivas de casilla
	CENTROS DE CAPACITACIÓN,

SECCIONES DE ATENCIÓN ESPECIAL, 

SECCIONES CON EXCEPCIÓN AL ORDEN DE VISITA,

SESIONES DE CONSEJO.


	2015-2015
	4 expedientes
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	15.17  Asistentes electorales
	CAE Y SE
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	15.21  Sistema ELEC
	ELEC 2015
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	15.42  Comisiones Unidas de Organización electoral y Capacitación Electoral
	COMISIÓN DE CAPACITACIÓN Y ORGANIZACIÓN ELECTORAL
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	16.3  Divulgación de la cultura democrática
	MATERIAL
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	16.4  Vinculación con Institutos Electorales Estatales
	IEEM
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	16.8  Programas de educación cívica
	EDUCACIÓN CÍVICA 
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	16.9  Programas de participación ciudadana  
	ORGANIZACIONES Y PROMOCIÓN DEL VOTO
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	16.10  Seguimiento de programas y evaluación
	ACTIVIDADES RELEVANTES, 

BOLETÍN DECEYEC,

INCIDENCIAS, 

PARTIDOS POLÍTICOS,

REUNIONES JUNTA DISTRITAL,

REUNIONES DE TRABAJO JUNTA LOCAL,

SESIONES DE JUNTA DISTRITAL.
	2015-2015
	7 expedientes
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.

	16.12  Programas de participación infantil y juvenil
	CONSULTA INFANTIL Y JUVENIL 2015
	2015-2015
	1 expediente
	VCEYEC, archivero 1, cajón 1.
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