[image: ]	
FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                 Fecha de elaboración: 03/NOVIEMBRE/2016
	Órgano Responsable: 01Junta Distrital Ejecutiva del estado de Querétaro.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Lorena Nava Cervantes, Vocal Ejecutiva Distrital.

	Domicilio: Calle. Melchor Ocampo No. 51, Col. Centro, Cadereyta de Montes, Querétaro.

	Teléfono: 01 441 27 604 16

	Correo electrónico: lorena.nava@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de enero al 31 de octubre de 2016.

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva. 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. LEGISLACIÓN.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Oficios enviados por la Vocalía Ejecutiva
	2016-2016
	1 expediente
	Archivo 1/oficina Secretaria de la VE.



	Sección: 11. PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por Disposición Legal
	Informes Mensuales de las 5 Vocalías
	2016-2016
	1 expediente
	Archivo 1/oficina Secretaria de la VE.



Área de identificación                                                                                                 Fecha de elaboración: 03/NOVIEMBRE/2016
	Órgano Responsable: 01 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de Querétaro

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Octavio García Hernández, Vocal Secretario.

	Domicilio: Calle Melchor Ocampo, número 51, Colonia Centro, Cadereyta de Montes, Querétaro.

	Teléfono: 01 441 2760383

	Correo electrónico: Octavio.garciah@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2015 al 31 de octubre de 2016.

	Área generadora: Vocalía de Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.6  Contratos
	Contratos de arrendamiento de los inmuebles que ocupa la Junta Distrital; del servicio de vigilancia; servicio de fotocopiadora.
	2016-2016
	4 Expedientes
	Archivero 1/Oficina VS

	6.7 Seguros y Fianzas
	Fianza como garantía de cumplimiento de contrato de servicio de vigilancia.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS

	6.20 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Almacenes
	Control de almacén de bienes de consumo.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS

	6.23 Sesiones del Subcomité Distrital de Adquisiciones y Administración 
	Actas y convocatorias de sesiones de Subcomité Distrital de Adquisiciones y Administración
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7. SERVICIOS GENERALES



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control del Parque Vehicular
	Bitácoras de mantenimiento y control de autorización de uso de vehículos.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS

	7.14 Vales de Combustible
	Formatos de control de entrega y existencias de vales.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. PLANEACIÓN, INFORMACIÓN EVALUACIÓN Y POLÍTICAS



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas y convocatorias de sesiones de Junta Distrital
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas circunstanciadas y minutas
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS



Área de identificación                                                                                                 Fecha de elaboración: 03/NOVIEMBRE/2016
	Órgano Responsable: 01 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Querétaro

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Ubaldo Silva Uribe, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Calle Melchor Ocampo No. 51, centro, Cadereyta de Montes

	Teléfono:01 441 273 0736

	Correo electrónico: Ubaldo.silva@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de enero a octubre de 2016.

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación. 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares 
	Oficios enviados por la Vocalía de Organización Electoral durante el año de 2016
	2016 - 2016
	1 Expediente
	Cajón 1 del Archivero metálico, oficina de la Vocalía de Organización electoral.


	1.9 Circulares
	Oficios enviados por la Vocalía de Organización Electoral del cumplimiento de los objetivos operativos 2016.
	2016 - 2016
	1 Expediente
	Cajón 1 del Archivero metálico, oficina de la Vocalía de Organización electoral.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de enero a octubre de 2016.

	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

	16.2  Proyectos y Programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Promover y participar en la realización de cursos en temas relacionados a la materia político electoral, dirigidos al público interesado: Partidos Políticos, Instituciones Educativas, Organismos Públicos y Organizaciones Civiles.
	2016-2016
	         1 expediente
	Archivero         1/oficina
 VCEYEC

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Reportes mensuales de incidentes que afecten actividades de capacitación electoral y educación cívica.
	2016-2016
	         2 expedientes
	Archivero         1/oficina
 VCEYEC

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Informe mensual de junta distrital
	2016-2016
	         2 expedientes
	Archivero         1/oficina
 VCEYEC

	16.12 Programas de participación infantil
	Apoyos a instituciones educativas, elecciones escolares en secundarias y elecciones del niño gobernador en primarias. 
	2016-2016
	          2 expedientes
	Archivero         1/oficina
 VCEYEC



Área de identificación                                                                                                 Fecha de elaboración: 03/NOVIEMBRE/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 01 en Querétaro

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ing. Josué Laguna Ramírez Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Calle Melchor Ocampo N°. 51, Col. Centro, C.P. 76500 Cadereyta de Montes, Querétaro.

	Teléfono: 441 27 6 07 56/IP 220105

	Correo electrónico: josue.laguna@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

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana.
	Elaboración de Reportes
	2016-2016
	2 Expedientes
	Archivero de la V.R.F.E.

	14.6 Credencial para Votar
	Elaboración de Entrega-Recepción de Actas
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero de la V.R.F.E.

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Ejecución de Programa del Padrón Electoral
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero de la V.R.F.E.

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Elaboración de Oficios, Proyectos de Actas, Convocatorias, Entrega de Documentación a los Partidos Políticos
	2016-2016
	6 Expedientes
	Archivero de la J.O.S.A.





Área de identificación                                                                                                 Fecha de elaboración: 03/NOVIEMBRE/2016
	Órgano Responsable: 01Junta Distrital Ejecutiva del estado de Querétaro.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Lorena Nava Cervantes, Vocal Ejecutiva Distrital.

	Domicilio: Calle. Melchor Ocampo No. 51, Col. Centro, Cadereyta de Montes, Querétaro.

	Teléfono: 01 441 27 604 16

	Correo electrónico: lorena.nava@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de enero a diciembre de 2015.

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva. 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. LEGISLACIÓN.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Oficios enviados por la Vocalía Ejecutiva
	2015-2015
	4 expedientes
	Archivo 1/oficina Secretaria de la VE.



	Sección: 11. PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por Disposición Legal
	Informes Mensuales de las 5 Vocalías
	2015-2015
	1 expediente
	Archivo 1/oficina Secretaria de la VE.



Área de identificación                                                                                                 Fecha de elaboración: 03/NOVIEMBRE/2016
	Órgano Responsable: 01 Junta Distrital Ejecutiva en el Estado de Querétaro

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Octavio García Hernández, Vocal Secretario.

	Domicilio: Calle Melchor Ocampo, número 51, Colonia Centro, Cadereyta de Montes, Querétaro.

	Teléfono: 01 441 2760383

	Correo electrónico: Octavio.garciah@ine.mx



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2. ASUNTOS JURÍDICOS



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.16 Inconformidades y Peticiones
	Expediente de Queja (Procedimiento Especial Sancionador)
	[bookmark: _GoBack]2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS

	2.19 Medios de Impugnación
	Juicio de Inconformidad PAN, PT, MORENA
	2015-2015
	3 Expedientes
	Archivero 1/Oficina VS



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.6  Contratos
	Contratos de arrendamiento de los inmuebles que ocupa la Junta Distrital; del servicio de vigilancia; servicio de fotocopiadora.
	2015-2015
	8 Expedientes
	Archivero 1/Oficina VS

	6.7 Seguros y Fianzas
	Fianza como garantía de cumplimiento de contrato de servicio de vigilancia.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1/Oficina VS

	6.20 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Almacenes
	Control de almacén de bienes de consumo.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1/Oficina VS

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Actas y convocatorias de sesiones de Subcomité Distrital de Adquisiciones y Administración
	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1/Oficina VS



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7. SERVICIOS GENERALES



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control del Parque Vehicular
	Bitácoras de mantenimiento y control de autorización de uso de vehículos.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1/Oficina VS

	7.14 Vales de Combustible
	Formatos de control de entrega y existencias de vales.
	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1/Oficina VS



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. PLANEACIÓN, INFORMACIÓN EVALUACIÓN Y POLÍTICAS



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas y convocatorias de sesiones de Junta Distrital
	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1/Oficina VS

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas circunstanciadas y minutas
	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero 1/Oficina VS



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.8 Registro de Integrantes y Representantes ante los órganos del Instituto
	Solicitudes de acreditación de Representantes ante el Consejo Distrital
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15. PROCESO ELECTORAL



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital
	Actas de sesiones del Consejo Distrital
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS

	15.7 Solicitudes de Registro de Candidatos a Puestos de Elección Popular
	Expediente de Registro del Candidato a Diputado Federal por M.R.  PRD,  N.A y Humanista. /Expedientes de Registro Supletorio ante el Consejo General 
	2015-2015
	3 Expedientes
	Archivero 1/Oficina VS

	15.16 Representantes de Partidos Políticos ante Casillas y Generales
	Nombramientos de Representantes de Partidos Políticos ante Casilla y Generales
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS

	15.18 Observadores Electorales
	Observadores Electorales
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS

	15.27 Expedientes de cómputo distrital de la elección de Diputados por Mayoría Relativa
	Expedientes de cómputo distrital de la elección de Diputados por Mayoría Relativa
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS

	15.28 Expedientes de cómputo distrital de la elección de Diputados de Representación Proporcional
	Expedientes de cómputo distrital de la elección de Diputados de Representación Proporcional
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS

	15.34 Constancia de Mayoría y Validez de la elección
	Constancia de Mayoría y Validez de la elección
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 1/Oficina VS



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de enero a diciembre de 2015.

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación y 15 Proceso Electoral. 



	Serie
	Descripción
	Años extremos

	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares 
	Oficios enviados por la Vocalía de Organización Electoral durante el año de 2015
	2015 - 2015
	1 Expediente
	Cajón 1 del Archivero metálico, oficina de la Vocalía de Organización electoral.


	1.9 Circulares
	Oficios enviados por la Vocalía de Organización Electoral del cumplimiento de los objetivos operativos 2015.
	2015 - 2015
	1 Expediente
	Cajón 1 del Archivero metálico, oficina de la Vocalía de Organización electoral.


	15.14 Ubicación de casillas
	Anuencias entregadas a los propietarios y/o responsables de los inmuebles donde se ubicarán las casillas durante el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Cajón 1 del Archivero metálico, oficina de la Vocalía de Organización electoral.

	15.14 Ubicación de casillas
	Minutas Levantadas durante los recorridos de examinación del Consejo Distrital a los lugares propuestos por la Junta Distrital para ubicar las casillas.
	2015-2015
	1 Expediente
	Cajón 1 del Archivero metálico, oficina de la Vocalía de Organización electoral.


	15.14 Ubicación de casillas
	Notificaciones entregadas a los propietarios y/o responsables de los inmuebles donde se ubicarán las casillas durante el Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Cajón 1 del Archivero metálico, oficina de la Vocalía de Organización electoral.

	15.26 Recepción y Traslado de paquetes y expedientes de casilla
	Actas circunstanciadas de recepción de paquetes electorales en los CRyTs al término de la Jornada Electoral.
	2015-2015
	1 Expediente
	Cajón 1 del Archivero metálico, oficina de la Vocalía de Organización electoral.




Área de identificación                                                                                               Fecha de elaboración: 03/NOVIEMBRE/2016
	Órgano Responsable: 01Junta Distrital Ejecutiva del estado de Querétaro

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Licenciado Carlos Perea Guerrero

	Domicilio: Calle Melchor Ocampo, número 51, colonia centro, Cadereyta de Montes, Qro.

	Teléfono:014412780716

	Correo electrónico: carlos.perea@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de enero a diciembre de 2015.

	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

	16.2  Proyectos y Programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y participación ciudadana
	Promover y participar en la realización de cursos en temas relacionados a la materia político electoral, dirigidos al público interesado: partidos políticos, instituciones educativas, organismos públicos y organizaciones civiles.
	2015-2015
	        1 expediente
	archivero         1/oficina
 VCEYEC

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Reportes mensuales de incidentes que afecten actividades de capacitación electoral y educación cívica.
	2015-2015
	         2 expedientes
	archivero         1/oficina
 VCEYEC

	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Informe mensual de junta distrital
	2015-2015
	         2 expedientes
	archivero         1/oficina
 VCEYEC

	16.12 Programas de participación infantil
	Apoyos a instituciones educativas, elecciones escolares en secundarias y elecciones del niño gobernador en primarias. 
	2015-2015
	          2 expedientes
	archivero         1/oficina
 VCEYEC



Área de identificación                                                                                                 Fecha de elaboración: 03/NOVIEMBRE/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 01 en Querétaro

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ing. Josué Laguna Ramírez Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Calle Melchor Ocampo N°. 51, Col. Centro, C.P. 76500 Cadereyta de Montes, Querétaro.

	Teléfono: 441 27 6 07 56/IP 220105

	Correo electrónico: josue.laguna@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

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana.
	Elaboración de Reportes
	2015-2015
	2 Expedientes
	Archivero de la V.R.F.E.

	14.6 Credencial para Votar
	Elaboración de Entrega-Recepción de Actas
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero de la V.R.F.E.

	14.8 Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Ejecución de Programa del Padrón Electoral
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero de la V.R.F.E.

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Elaboración de Oficios, Proyectos de Actas, Convocatorias, Entrega de Documentación a los Partidos Políticos
	2015-2015
	7 Expedientes
	Archivero de la J.O.S.A.




	ELABORÓ


_______________________
C. Mario Sánchez Sánchez
Técnico I
01 Junta Distrital Ejecutiva
Cadereyta de Montes, Querétaro

	VALIDÓ


_______________________
Lic. Lorena Nava Cervantes
Vocal Ejecutiva
01 Junta Distrital Ejecutiva
Cadereyta de Montes, Querétaro
	Vo.bo



________________________
Lic. Octavio García Hernández
Vocal Secretario
01 Junta Distrital Ejecutiva
Cadereyta de Montes, Querétaro
	AUTORIZÓ


_________________________
Lic. Lorena Nava Cervantes
Vocal Ejecutiva
01 Junta Distrital Ejecutiva
Cadereyta de Montes, Querétaro
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