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FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 04/11/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02 del estado de Querétaro

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora:  Lic. Luis Roberto Lagunes Gómez, Vocal Ejecutivo.

	Domicilio:  Calle Ignacio López Rayón No. 54, Col. Centro, C.P. 76800, San Juan del Río, Qro. 

	Teléfono:  (01 427) 2 72 39 95 y 2 72 38 36

	Correo electrónico:  luis.lagunes@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora:  Vocalía  Secretaria



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección:  Legislación.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares.
	Circulares remitidas y circulares recibidas.
	2015-2016
	4 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1  archivero 2, cajones 1 y 2, y archivero 3 cajón 1 en área común.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección:  Recursos Humanos






	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.
	Actas de recorrido, estadística institucional de accidentes en el trabajo y evaluación del recorrido (mensual).
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1  archivero 2, cajones 1 y 2, y archivero 3 cajón 1 en área común.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección:  Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental.
	Anteproyecto de presupuesto. 
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 1  archivero 2, cajones 1 y 2, y archivero 3 cajón 1 en área común.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección:  Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.6 Contratos.
	Contratos de arrendamiento de oficinas y de bodega electoral, servicio de vigilancia,  servicio de fotocopiadora y de pensión de vehículos.
	2015-2016
	1 Expediente
	Repisa 2 oficina anexa a la Vocalía Ejecutiva.




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
	Actas del Subcomité Distrital de Adquisiciones y Administración.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Repisa 2 oficina anexa a la Vocalía Ejecutiva.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección:  11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.5 Calendario anual de actividades.
	Programa Archivo Institucional.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 1  archivero 2, cajones 1 y 2, y archivero 3 cajón 1 en área común.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11. 22 Junta Distrital Ejecutiva.
	Actas circunstanciadas y Actas de las Sesiones de la Junta Distrital 02.
	2015-2016
	6  Expedientes
	Archivero 1 cajón 1  archivero 2, cajones 1 y 2, y archivero 3 cajón 1 en área común.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección:  12 Transparencia y Acceso a la Información





	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	12.6 Solicitudes de Acceso a la Información.
	Solicitudes de acceso a la información.
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 1  archivero 2, cajones 1 y 2, y archivero 3 cajón 1 en área común.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.17 Radio y televisión.

	Acuses de las pautas del CEVEM.
	2015-2016
	4 Expedientes
	Repisa 2 oficina anexa a la Vocalía Ejecutiva.




	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección:  15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital.
	Actas de Circunstanciadas y de las Sesiones del Consejo Distrital 02.
	2015-2016
	32 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1  archivero 2, cajones 1 y 2, y archivero 3 cajón 1 en área común.




	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección:  17 Servicio Pofesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral.
	Programa del Servicio Profesional Electoral.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 1 cajón 1  archivero 2, cajones 1 y 2, y archivero 3 cajón 1 en área común.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.10 Indicadores del desempeño de miembros del Servicio Profesional Electoral
	Actividades y parámetros que servirá para avalar el desempeño de los miembros del Servicio Profesional Electoral. (Metas Colectivas).
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 1  archivero 2, cajones 1 y 2, y archivero 3 cajón 1 en área común.



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

	1.9 Circulares
	Contiene las instrucciones vertidas de la DEOE, JL, y JD. Para llevar a cabo la ejecución de las actividades.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Se encuentra en la   repisa 1 carpeta 1, en la Vocalía de Organización Electoral.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.5 Calendario anual de actividades

	Contiene la planeación táctica de las actividades a desarrollarse y oficios remitidos y recibidos en cumplimiento a las actividades, así como la planeación operativa 2016.
	2015-2016
	3 Expedientes
	Se encuentra en la repisa 1 carpeta 2 y 3 y archivero cajón B, en la Vocalía de Organización Electoral






	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (Anual trimestral y mensual)
	Contiene la información de las actividades llevadas a cabo de forma mensual correspondientes a esta vocalía.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Se encuentra en el archivero cajón B, en la Vocalía de Organización Electoral.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3 Estudio y análisis sobre procesos Electorales
	Contiene los estudios de la participación en la elección 2014-2015, de la lista nominal, los cuadernillos y las actas de escrutinio y cómputo de casillas. 
	2016-2016
	1 Expediente
	Se encuentra en el archivero 2 cajón 2, repisa 1 carpeta 2, en la Vocalía de Organización Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.8 Elecciones locales y concurrentes
	Contiene el expediente generado de la elección Local extraordinaria en el municipio de Huimilpan, Querétaro, jornada electoral 6 de diciembre de 2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Se encuentra en la repisa 1 carpeta 20, en la Vocalía de Organización Electoral





	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.14 Ubicación de casillas
	Contiene la validación de los tiempos y distancias de los accesos a las casillas, la Lista de ubicación de casillas, Conformación de casillas extraordinarias, las anuencias entregadas, minutas de recorridos, Rasgos relevantes, el manual para el equipamiento de casillas y la carpeta de información Básica Distrital, referente a datos estadísticos, gráficas del pasado proceso electoral 2014-2015
	2015-2016
	15 Expedientes
	Se encuentra en la repisa 1 carpeta 4 a la 12 y en el archivero cajón B de la Vocalía de Organización Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.18 Observadores electorales
	Contiene la guía de uso del sistema de observadores electorales, ejercicios de la prueba de funcionamiento y las solicitudes aprobadas por el consejo.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Se encuentra en la repisa 1 carpeta 13, en la Vocalía de Organización Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.22 Sistema de información de la jornada electoral (SIJE)
	Manual del operaciones, Líneas telefónicas instaladas para la operación, formatos F1 y F2 e Incidentes reportados en la jornada electoral (SIJE 2015)
	2015-2015
	4 Expedientes
	Se encuentra en la repisa 1 carpetas 18 y 19, en la Vocalía de Organización Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.24 Conteo rápido
	Contiene la muestra nacional de las casillas para reporte de conteo rápido, formatos CR1 CAE con la información reportada en la pasada jornada electoral.
	2015-2015
	1 Expediente
	Se encuentran en el archivero cajón B, en la Vocalía de Organización Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.26 Recepción y traslado  de paquetes y expedientes de casilla
	Contiene el proyecto del estudio de factibilidad de los centros de recepción y traslado, actas circunstanciadas de la operación de los CRyT fijos.
	2015-2015
	2 expedientes
	Se encuentran en el archivero cajón B, en la Vocalía de Organización Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.36 Almacenamiento de la documentación electoral.

	Contiene información del equipamiento, acondicionamiento, e información de los presupuestos de la bodega electoral. 
	2015-2016
	7 Expedientes
	Se encuentra en la repisa 1 carpeta 4, 6 y 14 a la 17, y en el archivero cajón B de la Vocalía de Organización Electoral.





	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.38 Voto electrónico

	Contiene los lineamientos y criterios para la elección interna de instituciones educativas que así lo requieran, utilizando la boleta electrónica. 
	2016-2016
	1 Expediente
	Se encuentra en la repisa 1 carpeta 5, en la Vocalía de Organización Electoral.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral 

	Sección: 17 Servicio profesional electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.10 Indicadores de desempeño de los miembros del servicio
	Contienen las actividades y parámetros que servirán para evaluar el desempeño de los miembros del servicio profesional.
	2016-2016
	1 Expediente
	Se encuentra en la repisa 1 carpeta 3, en la Vocalía de Organización Electoral.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora:  Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares.
	Circulares recibidas
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, cajones 1 y 2  área común Vocalía del Registro Federal de Electores.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  Registro Federal de Electores.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Disposiciones en materia del Registro Federal de Electores.
	Informes para sesión de Junta Distrital de las actividades del RFE.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 1, cajones 1 y 2  área común Vocalía del Registro Federal de Electores.





	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro Federal de Electores.
	Oficios enviados y, oficios y circulares recibidas por la vocalía distrital del RFE.
	2015-2016
	4 Expedientes
	Archivero 1, cajones 1 y 2  área común Vocalía del Registro Federal de Electores.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia.
	Actas de sesiones, actas de acuerdos, actas circunstanciadas, actas estenográficas, órdenes del día, convocatorias y informes de la Comisión Distrital de Vigilancia.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 1, cajones 1 y 2  área común Vocalía del Registro Federal de Electores.






Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora:  Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica 




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Política



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.3 Programas a mediano plazo.
	Oficios y circulares, recibidos de otras áreas del instituto.
	2015 - 2016
	2 expedientes
	Archivero 1 /Oficina del VCEEC



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual).
	Informes mensuales presentados en las sesiones de Junta Distrital Ejecutiva.
	2015 - 2016

	2 expedientes
	Archivero 1 /Oficina del VCEEC



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección:  17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.2 Programas y proyectos en materia de Servicio Profesional Electoral.
	Circulares, lineamientos emitidas por la DESPE.
	2015-2016
	2 expedientes
	Archivero 1 /Oficina del VCEECD
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ELABORÓ



C. Dulce María Martínez Cardador
Secretaria de Vocalía Ejecutiva Distrital
Nombre, cargo y firma 
de la persona que lleno el formato. (Vocales, secretarias, auxiliares, etc.)

	
VALIDÓ



Lic. Luis Roberto Lagunes Gómez
Vocal Ejecutivo
Nombre, cargo y firma del Vocal Ejecutivo Local o Distrital. 
	
Vo.Bo



Lic. María Esther Morales Bocanegra
Vocal Secretaria
Nombre, cargo y firma del Responsable de Coordinar los Archivos de trámite.
 (Vocal Secretario)
	
AUTORIZÓ



Lic. Luis Roberto Lagunes Gómez
Vocal Ejecutivo
Nombre, cargo y firma del Vocal Ejecutivo Local o Distrital.
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