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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                                                        Fecha de elaboración: 5/11/2015
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 04 en el estado de Querétaro

	Nombre del responsable y cargo: Ing. Alejandra Corona Villagómez, Vocal Ejecutiva Distrital

	Domicilio: Luis Vega y Monroy No. 320, Col.  Plazas del Sol, 1ra Sección, C.P. 76099, Santiago de Querétaro, Qro.

	Teléfono: 01(442) 248-15-13 / 223-14-67

	Correo electrónico: alejandra.corona@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Secretario


L
	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Circulares recibidas de Oficinas Centrales y Junta Local
	2014-  2015

	3 Expedientes
	Librero 1, Nivel 6 Oficina de Auxiliar de Vocalía del Secretario

	Sección: 4 Recursos Humanos

	4.5 Nómina Pago Personal
	Nómina del personal de Sistema SINOPE
	2014- 2015
	2 Expedientes
	Librero 1 Nivel 4 Oficina de Auxiliar de Vocalía del Secretario

	4.8 Control de Asistencia
	Asistencia e Incidencias Junta Distrital
	2014- 2015


	2 Expedientes
	Librero 1 Nivel 4 y nivel 6 Oficina de Auxiliar de Vocalía del Secretario

	Sección: 6 Recursos Materiales Y Obra Pública

	6.6 Contratos
	Contratos de Vigilancia, Arrendamiento, Fotocopiado
	2014- 2015

	2 Expedientes
	Librero 1 Oficina Enlace Administrativo 

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles.
	Inventario Físico y Resguardo
	2014-2014

	1 Expediente
	Librero 1 Nivel 6 Oficina de Auxiliar de Vocalía del Secretario

	6.23 Comités y Subcomité de Adquisiciones y Administración
	Actas de Subcomité de Adquisiciones y Administración con documentación generada.
	2014- 2015

	2 Expedientes
	Librero 1 Nivel 6 Oficina de Auxiliar de Vocalía del Secretario

	Sección: 7 Servicios Generales

	7.3 Servicios Básicos
	Recibos de Energía Eléctrica, Formatos, Oficios, Gasolina
	2014- 2015

	6 Expedientes
	Librero 1 Nivel 6 y nivel 3 Oficina de Auxiliar de Vocalía del Secretario

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información

	8.17 Administración y Servicios de Archivo
	Transferencias Primarias, Guía simple de Archivo e Inventario por Expediente
	2014- 2015

	2 Expedientes
	Librero 1 Nivel 6 Y Nivel 5 Oficina de Auxiliar de Vocalía del Secretario

	8.19 Administración y servicios de Correspondencia
	Minutarios Vocalía de la Secretaria (Of. Enviados a diferentes instancias) Oficios recibidos de las Vocalías de la Junta Distrital Ejecutiva 04
	2014- 2015

	3 Expedientes
	Librero 1 Nivel 3 y nivel 4 Oficina de Auxiliar de Vocalía del Secretario

	Sección: 11 Planeación, información evaluación y políticas

	11.15 Programas y Proyectos en Materia de Evaluación del Desempeño
	Metas Colectivas, Individuales y Actividades del Acuerdo de Desempeño del S.P.E
	2014- 2015

	6 Expedientes
	Librero 1 Nivel 3 y nivel 4 Oficina de Auxiliar de Vocalía del Secretario

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Sesiones de Junta Distrital documentación generada (Convocatoria, Orden del día, Reportes, Acta Aprobada y Proyecto de Acta)
	2014- 2015

	4 Expedientes
	Librero 1 Nivel 5 Oficina de Auxiliar de Vocalía del Secretario

	Sección: 15 Proceso Electoral

	15.6 Consejo Distrital
	Sesiones del 04 Consejo Distrital
	2014- 2015


	6 Expedientes
	Librero 1 Nivel 6 Oficina de Auxiliar de Vocalía del Secretario

	Área generadora:   Vocalía de Organización Electoral

	Sección:  11 Planeación, Información, Evaluación y políticas

	11.7 Planeación Táctica Operativa 2014


	Planeación Táctica Operativa


	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral Estante 1, nivel 5

	11.18 Informes Mensuales
	Informes mensuales de la Vocalía
	2014-2015


	2 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral Estante 1, nivel 5

	11.20 Junta General  Ejecutiva
	Oficios y circulares enviados y  recibidos de Oficinas Centrales


	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral Estante 1, nivel 5

	11.21 Junta Local Ejecutiva


	Oficios y circulares enviados y recibidos de la Junta Local Ejecutiva


	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral Estante 1, nivel 5

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva 
	 Oficios y circulares enviados y recibidos de las Vocalías de la Junta Distrital Ejecutiva 04


	2014-2015
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral Estante 1, nivel 5

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	14.11 Rasgos relevantes


	Actualización de los rasgos relevantes de la ubicación de casillas 2012


	2014 -2014
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral Estante 3, nivel 3

	Sección:  15 Proceso Electoral

	15 Proceso Electoral


	Proceso Electoral PRD


	2014- 2014


	1 Expediente             
	Vocalía de Organización Electoral

Estante 3, nivel 3

	15.11 Lugares de uso común
	Rasgos Relevantes
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral Estante 1, nivel 5


	15.14 Ubicación de Casillas
	Ubicación de Casillas
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral

Estante 1, nivel 5



	15.20 Material Electoral
	Material Electoral
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral

Estante 2, nivel 2



	15.22 Sistemas de Información de la Jornada Electoral
	SIJE
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral

Estante 2, nivel 2



	15.25 Expedientes de Casilla (Jornada Electoral)
	Expedientes de Casilla (Jornada Electoral)
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral

Estante 2, nivel 2



	15.26 Recepción y Traslado de Paquetes
	Recepción y Traslado de Paquetes
	2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral

Estante 2, nivel 2



	15.38 Voto Electrónico


	Voto Electrónico
	2014-2014
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral

Estante 3, nivel 3

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana

	16.2 Proyectos y programas en materia de Desarrollo Democrático
	Proyectos y programas en materia de desarrollo democrático, educación cívica y  participación ciudadana.
	2014- 2015
	5 Expedientes
	Junta Distrital, librero Auxiliar de la VDCEyEC

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores.

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas 

	11.21 Junta Local Ejecutiva


	Oficios enviados a la Vocalía Estatal del R.F.E.
	2014- 2015
	2 Expedientes
	Vocalía del R.F.E., Librero 1, entrepaño 1.

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva


	Oficios enviados a la Vocalía Ejecutiva, de Organización, del Secretario y de Registro Federal de Electores
	2014- 2015
	6 Expedientes
	Vocalía del R.F.E., Librero 1, entrepaño 1.

	Sección: 12 Transparencia y Acceso a la Información

	12.11   Orientación y Quejas Ciudadanas


	Quejas Ciudadanas
	2014- 2015
	2 Expedientes


	Vocalía del R.F.E., Librero 1, entrepaño 1.

	Sección: 14 Registro Federal de Electores

	14.5     Módulos de Atención Ciudadana


	Constancias de trámite expedidas a la ciudadanía
	2014- 2015
	2 Expedientes


	Vocalía del R.F.E., Librero 1, entrepaño 1.

	14.5     Módulos de Atención Ciudadana


	Actas recibidas de  CPVCF recibidas.
	2014- 2015
	2 Expedientes


	Vocalía del R.F.E., Librero 1, entrepaño 1.

	14.5     Módulos de Atención Ciudadana


	Actas de formatos de credenciales de elector recibidas
	2014- 2015
	2 Expedientes
	Vocalía del R.F.E., Librero 1, entrepaño 1.

	14.8 Tratamiento Datos Irregulares


	Expedientes procedimiento para tratamiento de datos irregulares
	2014- 2015
	2 Expedientes
	Vocalía del R.F.E., Librero 1, entrepaño 1.

	14.15 Comisión Distrital de      Vigilancia 


	Convocatorias, Orden del Día, Asistencia, Actas, Minutas, Informes de las Sesiones y Supervisiones a Módulos de Atención Ciudadana.
	2014- 2015
	2 Expedientes


	Vocalía del R.F.E., Librero 2, entrepaño 1.
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