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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Dependencia Instituto Electoral del Estado de Querétaro Domicilio

Area de procedencia del archivo: Presidencia

Teléfono

Nombre del responsable Lorena Villasefior Campos

Correo electrénico

Cargo Técnica Electoral

Ubicacion fisica:

Fondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Av. Las Torres, numero 102, Residencial Galindas, Querétaro,
Querétaro.

(442) 101 98 00 Ext. 1001

residencia@ieeq.mx

Presidencia del Consejo General
(bodega, anaquel y archivero)

31/12/2025

1S. Consejo General

Volumen
. . . expedientes Transferencia Bajas
Series o subserie Fechas Descripcion Volumen ) ) Total exp. Total cm.
nuevos primaria documentales
(aperturados)
Documentacion relacionada con solicitudes de apoyo a la 12 Exp. 12
1S.1.1 Apoyo a ciudadania y colaboracién institucional 2014-2025 |ciudadania para la realizacién de actividades y de
colaboracién institucional. 8,36 0,01 8,37
. » Minutas, dictdmenes, informes, fichas técnicas, cronogramas, 16 Exp. 16
1S.1.2 Comisiones y comités 2014-2023 | qostudios y analisis.
51,36 51,36
Informe mensual de actividades del Consejero Presidente; asi 38 Exp. 38
1S.1.3 Informes de actividades 1997-2025 |como los correspondientes al Informe Anual del IEEQ y del
Proceso Electoral Local. 37,13 0,17 37,30
.- e . . : 12 Exp 12
15.1.4 Eventos 2014-2025 dOfl(l:los,, con'\;oc'altorleis, |'n;/i|tac‘;olnes y c:ocumentauon derivada
e la organizacién y logistica del evento. 15,43 0,05 15,48
15.1.5 Gestion Administrativa 2013-2025 Df)cumentacién emitida y recibida con relacién a tareas 58 Exp. 58
diversos. 246,05 0,6 246,65
3S. Proceso Electoral
D i0 i ivi 14 Exp. 14
35.11.1 Organo de direccion 2014-2024 ocumentacion relacionada con actividades de proceso p
electoral. 60,28 60,28
9S. Mecanismos de participacion ciudadana
. Documentacidn generada en relacién con los mecanismos de 1 Exp. 1E 2
9S.1.1 Organo de direccién 2016-2025 u L I . & : I XP XP
participacién ciudadana. 2,55 0,08 2,63
152 422,07
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Dependencia Instituto Electoral del Estado de Querétaro Domicilio

Area de procedencia del archivo: Consejerias Electorales Teléfono
Nombre del responsable Raquel Veldzquez Lépez Correo electrénico
Cargo Técnica Electoral Ubicacion fisica:

Fondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Av. Las Torres, nimero 102, Residencial Galindas, Querétaro,

Querétaro.

(442) 101 98 00 Ext. 1110

consejeroselectorales@ieeq.mx

Archivero 1

21/01/2026

1S. Consejo General

Series o subserie Descripcion

Volumen

Volumen
expedientes nuevos

(aperturados)

Bajas documentales Total exp.

Total cm.

9 0
1S.2 Consejerias electorales 2019-2025 Documentacién emitida y recibida con relacién a tareas diversas.
30,46 0,73 9 31,19
78 0
Sesiones (Convocatorias, ordenes del dia, guiones, listas de asistencia, y en su caso,
cédulas de votacion de la eleccion de Presidencia y Secretaria, informes de las
1S.3.1 Sesiones 2019-2025 Presidencias de las Comisiones, Dictamenes, Minutas, anexos y oficios que originen). (La
Secretaria Técnica de cada comision tiene en su CPU, la informacion debidamente 123,89 2,62 78 126,51
DIGITALIZADA)
31 0
Eventos (Foros, talleres, cursos, seminarios, conferencias, congresos, y encuentros
1S.3.2. Eventos 2019-2025 organizados por las comisiones). (La Secretaria Técnica de cada comision tiene en su CPU,
la informacién DIGITALIZADA, en su caso) 23,94 0 31 23,94
13 1
15.3.3 Edicién de textos 2019-2025 Doctfrjent‘os relacionados cqn la ediciéln de obras literarias. (La Secretaria Ténica de cada
comision tiene en su CPU, la informacién DIGITALIZADA, en su caso) 16,29 0,17 14 16,46
5 0
15.3.4 Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral 2019-2025 D?culmentacio'n re}léc]ion‘ada con actividades de vinculacio‘rT conel INE (La Secretaria
Técnica de la Comisidn tiene en su CPU o en el SIVOPLE, la informacién DIGITALIZADA)
1,23 0,01 5 1,24
63 0
1S.3.5 Gestién administrativa 2019-2025 Documentacién emitida y recibida con relacion a tareas diversas.
28,26 0,23 63 28,49
3S. Proceso Electoral
Documentacion vinculada con la designacion de las consejerias electorales y 0 0 0
acreditaciones de representaciones de partidos politicos y candidaturas independientes.
35411 on d . 2019-2025 (La Secretaria Técnica de la Comisién Transitoria de Designacion tiene en su CPU, la
1.1 Integracion de consejo - informacién DIGITALIZADA) o 0 0 o
200 227,83
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Av. Las Torres, numero 102, Residencial Galindas, Querétaro,
Querétaro.

Area de procedencia del archivo Secretaria Ejecutiva Teléfono (442) 101 98 00 Ext. 1102 y 1103 Fecha:21
Lucero Lugo Camacho secretariaejecutiva@ieeq.mx /01/26
y Rocio Patricia Galvan San Roman rocio.galvan@ieeq.mx
Cargo Técnicas Electorales Ubicacion fisica

Fondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Unidad administrativa Domicilio

Nombre del responsable Correo electrénico

Volumen
expedientes  Transferencia Bajas
nuevos primaria documentales
(aperturados)

Series o subserie Descripcion Volumen Total exp. Total cm.

1C. Legislacion
1€.9 Circulares 2019-2025 D.ocumentacién emitida y recibida con relacién a tareas 6 exp 1exp 7
diversas. 33,7 0,85 34,55
28 exp 39
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales 001-2025 ConvenloﬂColaboraqon |nst|tUC|o.naI, Convenio especifico de
Colaboracién, Convenios con medios).
226,7 226,7
6 exp 1exp 7
Eventos (Foros, talleres, cursos, seminarios, conferencias,
1C.13 Diario oficial de la federacién (Publicaciones en él) 2020-2025 ( . .
congresos, y encuentros organizados por las comisiones). 56,2 1 57,2
2C. Asuntos Juridicos
. . ) ) 0 exp 0
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal 2025 Poderes notariales o
3C. Programacion, organizacion y presupuesto
Oficios relacionados con el Presupuesto de egresos, Cuenta 9 exp 1
3C.18 Programa y proyectos en materia de presupuestacion 2017-2025 |[publica, programa operativo anual e informes del ejercicio
presupuestal. 129,05 129,05
10C. Control, auditoria de actividades publicas
o . 1exp 0 exp 1
10.C.3 Auditorias 2021-2025 Auditorias
3,55 0 3,55
10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o 2025 Resultados de auditorias al IEEQ, seguimiento a 0 exp
recomendaciones recomendaciones. 0 0
2S. Politica electoral
2 exp 2 exp 4
Sesiones (Convocatorias, documentacidn relativa a los puntos
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desahogados, oficios sobre el cumplimiento de instruccion,

2S.1 Sesiones del Consejo General 2024-2025 A A
acuerdos, resoluciones y anexos correspondientes, y actas de
sesiones). 9,79 3,01 12,8
Solicitud de registro o acreditacién, proveido emitido
respecto de la recepcion de documentacién, documentacion 15 15
25.2.1 Partidos Politicos 2025 atlnen.te en caso de.rfequerlmlenfos,. tesoluuon emitida por el
Consejo General, oficio de acreditacién de representantes,
plataforma electoral, informe anual de actividades, escrito de
solicitud de informacion. 52,5 52.5
- . . . 10 exp 1exp 11 exp
Oficios, proveidos relacionados con temas diversos
25.2.2 Asuntos generales 2000-2025 05, P : S 7
relacionados con partidos politicos. 147,45 ¢ 147,45
S . . . . . T 1exp 0
2S.3 Constitucion y registro de asociaciones politicas estatales 2025 Documentacion relacionada con el proceso de constitucion y
y partidos politicos locales registro de partidos politicos locales en Querétaro 06 06
Informes, oficios y solicitudes recibidas, oficios generados, lexp 1
2S.6.1Comunicaciones 2025 normatividad relacionada con el personal del servicio
profesional electoral y circulares. 4,9 4,9
Documentacién vinculada con cada uno de los mecanismos Lexp 1
2S.6.2Mecanismos 2025 . i i
del Servicio Profesional Electoral Nacional.
7,5 7,5
Solicitudes, oficios de solicitud de informacidn, colaboracién y 4 exp lexp 5
2S.7 Colaboracion con el Instituto Nacional Electoral 2019-2025 |notificacion de acuerdos y resoluciones, para atencion,
tramite y/o conocimiento. 89,2 2,7 111,9
fici lici los 6 j i dcni fici 16 ex 1ex 16
25.8 Informe mensual 2019-2025 (0] ICI,O de solicitud a los organos ?Jecutlvos y técnicos, oficio p p
del area por el cual se remite el informe.
325,45 20,15 345,6
.. " ., . . " 11 exp 1exp 12
2S.9 Comisiones y Comités 2018-2025 |Documentacion relacionada con las comisiones y comités.
212,2 5,9 218,1
Documentacidn relacionada con la cooperacién, coordinacion 21 exp 1exp 26
y vinculacién entre el Instituto y diversas autoridades
2S.10 Entidades externas 2010-2025 |electorales, dependencias Institucionales y gubernamentales
P P . 303 11,15 314,15
e instituciones académicas; para atender requerimientos y
solicitudes de informacion.
D i0 i & i 0 ex 0 ex 0
25 11Prestamo de material electoral 2025 ocumentacion relacionada con el préstamo de materiales p p
electorales. 0 0 0
25.12 Programas de capacitacion 2019-2025 Doc’umentos ’relécionados con capz:)citaciones impartidas por 3exp 1exp 3
los 6rganos técnicos de la Secretaria. 15,45 0,1 15,55
Documentacién emitida v recibida con relacién a tareas 17 exp lexp 18




2S5.13 Gestion administrativa

2015-2025 ) :
diversas | 299,4 5.35 299,4
3S. Proceso electoral
. - . 1lex 0 ex 1ex
3S.1.12 Gestién Administrativa 2021-2025 Gestion Administrativa d P P
1,75 0 1,75
i ituci i ipcié lex 0 ex lex
35.2.2 Sustituciones 2025 Renunu?s, stfstljcucnones y cambios de adscripcion de las p p p
secretarias técnicas. 0,7 0 0,7
Solicitud de registro, proveido emitido respecto de la 0 exp 0 exp 0
i L, recepciéon de documentacion, documentacion atinente en
3S.5 Convenios de coalicion 2025 - .. . .
caso de requerimientos, resoluciéon emitida por el Consejo 0 0 0
General, plataforma electoral.
35.6.1 Gubernatura 2025 Docu'mentacic"m relativai al procedimiento de obtencién de 0 exp 0 exp 0
candidaturas independientes a cargo de gobernador. o o o
. 1lexp 0 exp 1
3S.6.3 Ayuntamientos
2021-2025 Ayuntamientos 3,35 0 3,35
0 exp 0 exp 0
Expedientes y resoluciones de candidaturas a cargos de
eleccion popular postulados por los partidos politicos y de
3S.7.1 Gubernatura 2025 manera independiente recibidos en las oficinas centrales del
T . 0 0 0
IEEQ, en su caso, sustituciones y renuncias. (Gubernatura y
diputaciones de representacién proporcional).
D t itid | Instituto Naci | Electoral 23 exp Oexp 23
. ocumentos remitidos por el Instituto Nacional Electoral,
35.11.2 Grgano operativo 2018-2025 : , pe e
tramite y acciones necesarias para su atencion. 489 15 0 489 15
5 exp 0 exp 5
3S.12
) ) o 145,6 0 121,25
2020-2025 Estudios sobre preferencias electorales no institucionales
D i0 inf i | Insti 0 ex 0 ex 0
35.13.2 Documento e informes 2025 ocymentaaon e informes requeridos por el Instituto p p
Nacional Electoral. 0 0 0
A luci i | | 1exp 0 exp 19
35.15.1 Documentos e informes de Consejos 2024-2025 cue'rviios., resoluciones, ?ct'as de sesion, resultados de la
eleccién, informes y estadisticas. 56 0 619,1
Documentacion relativa a constancias de mayoria, de 4
3S.16.1 Constancias de mayoria, asignacion y dictdmenes de i ., L, o y Oexp Oexp
clesibilidad 2025 asignacion y dictdmenes de elegibilidad debidamente
g ’ firmados en términos de la normatividad. 0 0 97,75
9S. Mecanismos de participacion ciudadana
95.1.2 Organo operativo 2025 Documfen?acién relacionarjia con la oper'at'ivid.a’d de.z los 2 exp 2 exp 4
procedimientos de mecanismos de participacion ciudadana.
8,45 4.3 8,45
TOTALES 212 3270,5




A DE AR ODO ALD RA
dad ad Do o Calle Salvador Sanchez Barcenas, nimero 8, Colonia Emiliano Zapata,
Instituto Electoral del Estado de Querétaro El Pueblito, Corregidora, Qro. C.P. 76900
ea de proced d 0 Contraloria General ono (442) 101 98 00 Fecha:
2l jutlELL Lcdo. Oscar Carvajal Almanza UL G LD oscar.carvajal@ieeq.mx 21/01/2026
go Auxiliar b 6 Libreros oficina de la Contraloria General
ondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro
0
ped B
) o] De pCIo 0 o) p 0
0 p do
p do
10C. Control, auditoria de actividades publicas
Normatividad que da sustento a las actividades que realiza la DIGITAL 0 DIGITAL
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria 2019- 2025 |contraloria General (leyes, cdigos, reglamentos, manuales,
lineamientos, estatuto organico, criterio, acuerdos).
0 0
DIGITAL DIGITAL
10C.2 Programa y proyectos en materia de control y auditoria| 2019- 2025 |Gestion: Informe previo y anual de resultados de su gestion.
10C.3 Auditoria 2017-2025 Expediente de'auditon’as internas practicadas por Contraloria 29 exp 29
General a las areas del IEEQ.
445 445
Documentacion relativa a revisiones realizadas a rubros
especificos fuera de un procedimiento de auditoria, incluye
expedientes formados con motivo de las actividades de Lexp !
10C.5 Revisiones en rubros especificos 2019- 2025 . N
seguimiento a las recomendaciones, hallazgos u
observaciones detectadas con motivo de revisiones
efectuadas fuera de auditoria. 0.8 0.8
Evidencia de las participaciones del personal de Contraloria 1exp 1
10C.7 Participantes en comités 2019- 2025 |General en las sesiones de los diversos cuerpos colegiados
conformados en el organismo.
DIGITAL DIGITAL
. . . . Documentacién generada con motivo de los diversos
10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y L 8 . L. . . 0 0
. 2019- 2025 |requerimientos de informacion solicitada a las dreas que
entidades X
conforman el Instituto.
0 0
Escritos d j d del 3 3
scritos de quejas y denuncias puestos en conocimiento de la
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas 2019- 2025 ) quejasy P!
Contraloria General.
235
235
- Expedientes sobre tramites de procedimientos
10C.11 Responsabilidades 2019- 2025 P L R . p ) 295 295
administrativos de servidores publicos del IEEQ.
954.1 954.1
Expedientes formados con motivo de la interposicion de
10C.12 Inconformidades 2019-2025 [P ? ot P 0 0
recursos en materia de aquISICIOr‘IESA
10C.13 Inhabilitaciones 2019- 2025 |Registro de servidores publicos inhabilitados. 1 1
Acuses de declaraci trimoniales de inicio, modificacion| _ ~ " 2
10C.14 Declaraciones patrimoniales 2018- 2025 yiil::f e declaraciones patrimoniales de inicio, modificacién
’ 10
10
10C.15 Entrega-recepcion 2019- 2025 Carpetas de entregajrecepciéln fon mofivo de la separacion 53 53
del cargo de los servidores publicos obligados a ello.
1060 1060
‘ 385 2,704.18
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Av. Las Torres, numero 102, Residencial Galindas, Querétaro,
Querétaro

Unidad administrativa Instituto Electoral del Estado de Querétaro Domicilio

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos/Coordinacion

- Teléfono (442) 101 98 00
Juridica

Area de procedencia del archivo

Lcdas. Martha Daniela Quevedo Ramirez / Perla Isela i i

. Q / GorIeolelcetronice daniela.quevedo@ieeq.mx
Pefia Baltazar erla.pefia@ieeq.mx Fecha:
31/12/2025

Nombre del responsable

- Archivero de la oficina de Oficialia de partes ubicada en Av. Las Torres #102,
Residencial Galindas, Querétaro, Qro.

- Anaquel de la Bodega del Instituto ubicado en Avenida Cataratas, Nimero 14-B3,
Colonia La Noria, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246

- Espacio fisico ubicado en las instalaciones del Instituto en Av. Las Torres nimero 102,
Residencial Galindas.

Auxiliares electorales Ubicacion fisica

Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Volumen
. . o expedientes  Transferencia Bajas
Series o subserie Fechas Descripcion Volumen P . ) ] Total exp. Total cm.
nuevos primaria documentales
(aperturados)
2C. Asuntos Juridicos
. . i 7 exp 7 exp
Oficio o documento de peticidn y oficio con el cual se atendié el
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias 2025 P ¥
asunto. 213 213
Oficios, fichas informativas, andlisis de la normatividad legal que 0 exp 0 exp
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes 2025 rige el actuar del Instituto relacionados con el proceso de
modificacion y reforma a las leyes. 0 0
2S. Politica electoral
Los acuses de recibo de la documentacidn que se recibe se 1exp Lexp
archivaran en el sistema informatico creado para tal efecto, asi
2S.4 Oficialia de partes 2025 P
como en las carpetas de resguardo en las que se observa el acuse 92,1 92,1
de recibo por las areas competentes.
Cuadernos con nimeros consecutivos de oficina central del 3exp 3exp
Instituto.
2S.5 Oficialia electoral 2025 u , ) L
Cuadernos con nimeros consecutivos del Consejo Distrital o 15.25 15.25
Municipal que corresponda.
4S. Asuntos Juridico-electorales
i i . L, 0 exp 0 exp
4S.1.1 Consejo General 2025 Expedientes de recursos de reconsideracion. o o
45.2.1 Oficinas Centrales 2025 Puplicadovs‘de expedientes relacionados con medios de 1lexp 1exp
impugnacion. 2,4 2,4

TOTALES 1l exp #iVALOR!
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Unidad administrativa

Instituto Electoral del Estado de Querétaro

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Domicilio

Area de procedencia del archivo

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos/Coordinacién
Instruccion Procesal

Teléfono

Nombre del responsable

Lcda. Ma. del Carmen Reséndiz Corona

Correo electrénico

Técnica Electoral

Ubicacion fisica

Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Series o subserie

Fechas

Descripcién

2C. Asuntos Juridicos

Volumen

Av. Las Torres, numero 102, Residencial Galindas, Querétaro,
Querétaro

(442) 101 98 00 Ext. 1200, 1202 y 1203

carmen.resendiz@ieeq.mx

Parte de los expedientes se encuentran en los archivos fisicos de la Coordinacién de Instruccion
Procesal en las instalaciones del Instituto ubicado Avenida LAs Torres, nimero 102,
fraccionamiento Residencial Galindas y otra parte de los expedientes se encuentran en la
Bodega del Insituto ubicado en Avenida Cataratas, nimero 14-B3, colonia La Noria, El
Marqués, Querétaro, C.P. 76246.

Fecha:
31/12/2025

Volumen
expedientes
nuevos
(aperturados)

Transferencia
primaria

Bajas
documentales

Total exp.

Total cm.

Expedientes (juicios laborales ordinarios, juicios para dirimir los
conflictos o diferencias laborales entre el Instituto y su funcionariado,

asuntos penales, civiles, mercantiles) conformados en su caso, por la 78exp 0
2C.8 Juicios contra la dependencia 2014-2025 . L R N .
demanda, denuncia, contestacion, medios probatorios y resoluciones
que pongan fin al procedimiento y ejecutorias). Procedimientos
paraprocesales (convenios). 841,6 841,6
Expedientes (juicios laborales ordinarios, juicios para dirimir los
conflictos o diferencias laborales entre el Instituto y su funcionariado, 7exp
asuntos penales, civiles, mercantiles) conformados en su caso, por la
2C.9 Juicios de la dependencia 2021-2025 p . L, ) ) N P .
demanda, denuncia, contestacién, medios preparatorios y resoluciones
que pongan fin al procedimiento y ejecutorias.
Procedimientos paraprocesales (convenios). 50,6 50,6
2€.10 Amparos 2025 Expedie_ntes relativos Ef demandas de amparo contra del Instituto y 0 exp
promovidas por el Instituto. 0 0
2C.16 Inconformidades y peticiones 2018-2025 Documentacion relacionada con asuntos generales, Deslindes, peticiones 106 exp 2 108
entre otros. 251,2 4,9 256,1
4S. Asuntos Juridico-electorales
45.1..%4 Medios de impugnacion competencia del IEEQ. 2018-2025 0 exp 0
Consejo General 0
45.1..2.4 Me.dio.s de |mpugn.at.:|on competencia del IEEQ. 2018-2025 0 exp 0
Consejos Distritales y Municipales 0
. 117 exp 2 119
45.2.1. i i i i EE EP.
S, N Medios de impugnacion competencia del TEEQ y TEPJF 2018-2025 Se anexan 2 expedientes correspondientes a 2025
Oficinas centrales. 59
222 227,9
0 exp 0
4S.2.2. Medios de impugnacion competencia del TEEQ y TEPJF 2018-2025
Organos desconcentrados. 0
Expedientes relativos a procedimientos ordinarios sancionadores, 176 exp 2 178
45.3.1 Ordinario sancionador 2018-2025 integrafios con la denun.cia, medios .prt.)batorios, consténcias. tie tramité,
resoluciones que pone fin al procedimiento, actos de ejecucién, en su
caso. (Se anexan 6 expedientes correspondientes a 2025) 635,75 117,1 752,85
Expedientes relativos a procedimientos especiales sancionadores, 660 exp 7 667
integrados con la denuncia, medios probatorios, constancias de tramité,
4S.3.2 Especial sancionador 2018-2025 8 ) ) ' ,p ) ! 3 L.
resoluciones que pone fin al procedimiento, actos de ejecucion, en su
caso. (Se anexan 2 expedientes) 5968.25 2158 6184.05



mailto:carmen.resendiz@ieeq.mx
mailto:carmen.resendiz@ieeq.mx
mailto:carmen.resendiz@ieeq.mx
mailto:carmen.resendiz@ieeq.mx

45.4.1 Procedimiento laboral disciplinario 2018-2025 Expe.d|.entes. de procedimientos laborales disciplinarios de la rama 0 exp 0
administrativa y del SPEN.
0 0
45.4.2 Recurso de inconformidad 2018-2025 E:EeNdmnte recursos de inconformidad de la rama administrativa y del 0exp 0
. 0 0
" - - inistrati 0ex 0
45.4.3 Procedimiento de conciliacién 2018-2025 Expedientes de procedimientos de conciliacion de la rama administrativa P
y del SPEN.
0 0
45.5 Procedimiento de remocidn de consejerias y destitucion 2018-2025 Expedientes de procedimientos de remocién de consejerias y destitucion 17 exp 0 17 o
de secretarias técnicas. de secretarias técnicas.
39,65 39,65
28 exp 0 28 205
4S. 6 Gestion administrativa 2018-2025 Documentacion emitida y recibida con relacién a tareas diversas. 2
53,05 19,95 73
‘ TOTALES 1117 8427,8




Unidad administrativa

Instituto Electoral del Estado de Querétaro

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Area de procedencia del archivo

Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral,

Nombre del responsable

Oscar Rosas Hernandez

Correo electrénico

Cargo

Secretario Técnico

Ubicacion fisica

Fondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Series o subserie

Descripcion

Volumen

Av. las Torres 102. Colonia Residencial Galindas, Querétaro,
Querétaro

(442) 101 98 00 Ext 1300 y 1301

oscar.rosas@ieeq.mx

Archiveros de la Direccién y almacenamiento digital en la nube.

Fecha: 31/12/2025

Volumen
expedientes Transferencia

primaria

Bajas
documentales

nuevos
(aperturados)

Total exp.

Total cm.

2 exp
2S.2.1 Partidos Politicos 2023-2025 Partidos Politicos. 37.8 37.8
1 exp
2S.2.2 Asuntos Generales 2024-2025 Documentacidn vinculada con el SNR y el TEEQ. 5.5 5.5
2exp
18.6 18.6
2S.2.3 Financiamiento publico 2024-2025 Financiamiento Publico. 77 MB 77 MB (DIGITAL)
Seguimiento a sanciones impuestas por el INE y autoridades 2exp
25.2.4 jurisdiccionales a partidos politicos y/o candidaturas 352 35.2
Sanciones 2023-2025 independientes. 90 MB 90 MB (DIGITAL)
2 exp
25.2.5 Documentacion vinculada al reintegro de remanentes de 16.65 16.65
Remanentes 2023-2025 financiamiento publico. 4MB 4MB (DIGITAL)
1 exp
2S.3 Constitucion y registro de asociaciones politicas estatales [2024-2025 Constitucion y registro de asociaciones politicas estatales 5
2 exp
18.5 18.5
2S.6 Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) 2023-2025 Informe mensual. 941 MB 941 MB (DIGITAL)
Documentacidn vinculada con la gestién administrativa de la lexp
Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, Prerrogativasy |15 15
25.13 Gestién Administrativa 2024-2025 Partidos Politicos 24 MB 24 MB (DIGITAL)
3S. Proceso Electoral
Documentacion vinculada con las consejerias electorales de |1 €xp
3S.1.2 Consejerias 2023-2024 consejos distritales y municipales. 11.55 11.55
Documentacion vinculada con las acreditaciones de las 1exp
3S,1,1 Integracion del Consejo 2024-2024 representaciones de los partidos politicos 16.5 16.5
Documentacidn vinculada con la instalacion y el debido 1 exp
3S.1.3 Instalacién, funcionamiento y mantenimiento 2023-2024 funcionamiento de los Consejos. 45.4 MB 45.4 MB (DIGITAL)
2 exp
3S.1.4 Capacitacion 2024-2024 Actividades de capacitacion. 265.3 MB 265.3 MB (DIGITAL)
Oficios, acuerdos y manuales relacionados con documentos |0 exp
35.1.5 Documentos normativos internos 2023-2024 normativos internos. 0
Oficios, circulares en relacién con la supervisién, coordinacién |0 exp
3S.1.6 Supervision, Coordinacién y asesoria 2023-2024 y asesoria. 0

1 exp
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3S.1.7 Bodega electoral 2024-2024 Informes, adecuaciones y bitacora sobre la bodega electoral. |24 MB 24 MB (DIGITAL)
Actas, acuerdos y oficios relacionados con la documentacién |0 €xp

3S.1.8 Documentacidn sesiones y procesos electorales 2023-2024 de sesiones y procesos electorales. 0
documentacion y material electoral a las presidencias de las |0 €xp

3S.1.9 Expedientes de casilla 2023-2024 mesas directivas de casilla, asi como recibos de entrega en 0
Documentacién generada sobre los mecanismos de lexp

3S.1.10 Mecanismos de recoleccion 2024-2024 recoleccion de los paquetes electorales. 20,6 MB 20,6 MB (DIGITAL)
Actas de entrega recepcion de los consejos distritales y Oexp

3S.1.11 Entrega-recepcion 2023-2024 municipales. 0
diversos, ademas de recibos de entrega recepcién de los lexp

3S.1.12 Gestidn administrativa 2023-2024 consejos a los CAE'S y de los CAE’S a los presidentes de mesas |6.3 6.3
partidos politicos y candidaturas independientes en las mesas [0 exp

3S.1.13 Representacion ante mesas directivas y generales. 2023-2024 directivas de casilla. 0
Documentacidn relacionada con los procesos de lexp

3S.2.1 Secretarias Técnicas 2023-2024 reclutamiento, seleccidn, ratificacion y designacion. 9
Modelos y fichas técnicas de documentacién y material lexp

3S.3.1 Disefio y formatos 2024-2024 electoral. 5,80 GB 5,80 GB (DIGITAL)
Oficios de solicitud de validacién, documentacién generada en |1 €xp

3S.3.2 Impresién y produccién 2024-2024 relacién con la impresion y produccion. 114 MB 114 MB (DIGITAL)

1 exp

3S.3.3 Distribucion y recepcion 2024-2024 Manuales, documentos de logistica y rutas de distribucion. 17,6 MB 17,6 MB (DIGITAL)

3S.3.4 Recuperacion, resguardo y mantenimiento de material Recuperacion, resguardo y mantenimiento de material lexp

electoral 2023-2024 electoral 1

1 exp

3S.3.5 Destruccion de documentacion electoral 2023-2025 Acuerdos y oficios de destruccién de documentacion electoral. 1
Documentacién relacionada con el voto de las queretanasy [0 exp

3S.3.6 Voto en el extranjero 2023-2024 los queretanos residentes en el extranjero. 0
Documentacién vinculada con la produccion, utilizacién, retiro 0 exp

3S.4.1 Propaganda electoral 2023-2024 y verificacion de propaganda electoral. 0
obtencién de candidaturas independientes a una diputacién |0 €xp

3S.6.2 Diputaciones de mayoria relativa 2023-2024 por el principio de mayoria relativa. 0
obtencion de candidaturas independientes a los lexp

3S5.6.3 Ayuntamientos 2024-2024 Ayuntamientos. 3.1 3.1
TP TTeS YT Tes-TeCaT TS TCaTgUSUT
eleccion popular postulados por los partidos politicos y de lexp
manera independiente para la eleccion de diputaciones de 29 29

3S.7.2 Diputaciones de Mayoria Relativa 2023-2024 mayoria relativa en su caso, sustituciones y renuncias. 418 KB 418 KB (DIGITAL)
TP oSy TesUTCaT TS TCaTgUsUT
eleccion popular postulados por los partidos politicos y de lexp
manera independiente para la eleccién de ayuntamientos, en [3.5 35

3S.7.3 Ayuntamientos 2023-2024 su caso sustituciones y renuncias. 418 KB 418 KB (DIGITAL)
Documentacidn relacionada con las diputaciones de Oexp

3S.7.4 Diputaciones de Representacion Proporcional 2023-2024 representacion proporcional. 0
Proyectos de distribucién del financiamiento publico durante [0 exp

3S.8 Financiamiento publico proceso electoral 2023-2024 los afios del proceso electoral. 0
integracion, capacitacién y sustituciones del funcionariado de |0 €xp

35.9 Mesas directivas de casilla 2023-2024 las mesas directivas de casilla. 0
minutas, informes, actas, bases de datos, acuerdos, 0 exp

3S.13.1 Implementacion y desarrollo 2023-2024 resoluciones, cronogramas, planes, analisis, fotografias, listas 0

35.14.1. 0exp

Conteo rapido 2023-2024 Documentacidn relativa a los conteos rapidos. 0




4S. Asuntos Juridicos-electorales

0 exp
4S5.1.2 Consejos distritales y municipales 2023-2024 Expedientes de recursos de reconsideracion. 0
Duplicados de expedientes relacionados con medios de Oexp
4S.2.2 érganos desconcentrados 2023-2024 impugnacion. 0
5S. Organizacion electoral
Documentacién relacionada con la vinculacién con el Instituto [1 €xp
5S.1 Vinculacién con autoridades e instituciones 2024-2024 Electoral del Estado de Querétaro y todo tipo de autoridades e 3
1exp
5S.1 Vinculacién con dependencias gubernamentales e Prestamo de Material Electoral a Ayuntamientos y Partidos 0.5 0.5 0.5
instituciones privadas 2024-2025 Politicos 1.41 MB 1,41 MB (DIGITAL)
Documentacién vinculada a los procesos de distritacién local y [0 exp
5S.2 Distritacion local y Re-seccionamiento 2023-2024 federal, asi como los reseccionamientos. 0
5S.3 Productos cartograficos 2023-2024 Insumos cartograficos de caracter geo-electoral. 0
Documentacién relacionada con los procesos de eleccién de 1 exp
5S.4 Elecciones de autoridades auxiliares municipales 2023-2024 autoridades auxiliares en los municipios de la entidad. 1
9S. Mecanismos de participacion ciudadana
9S.2.1 Instalacién y funcionamiento de oficinas Documentacidn vinculada con la instalacion y el debido Oexp
desconcentradas 2023-2024 funcionamiento de las oficinas desconcentradas. 0
0 exp
9S.2.2 Sedes receptoras del voto 2023-2024 Formatos de ubicacion, oficio y minutas. 0
Documentacion relativa a los modelos de la documentaciony |1 €xp 1exp 1
9S.2.3 Disefio y produccién de documentacion y material material electorales; oficios de solicitud de validacion, y
electoral 2023-2025 produccidn. (PEL 2023-2024 y Preparacion Plebiscito 2026) 114 MB 34.6 MB 148.6 MB (DIGITAL)
Documentos de logistica y rutas de distribucion de la lexp
9S.2.4 Distribucion de documentacién y material electoral 2023-2024 documentacion y material electoral. 17.6 MB 17.6 MB (DIGITAL)

188.8




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Unidad administrativa Instituto Electoral del Estado de Querétaro Domicilio
Av. Las Torres #102, Residencial Galindas, Querétaro, Qro.

Direccion Ejecutiva de Educacion Civica 'y

Area de procedencia del archivo S
Participacion

Teléfono (442) 241 10 55 Ext. 1801
21/01/2026

Nombre del responsable Lcda. Gloria Lorena Almazan Robles Correo electrénico lorena.almazan@ieeq.mx_kevin.moreno@ieeq.mx

Cargo Directora Ejecutiva de Educacién Civica y Participacilll[s/[s[51e1 it 1e) Archivero de la oficina de Educacion Civica y Participacién, ndm de
resguardo 5111000023-16 y Bodega La Noria

Fondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Volumen

expedientes Transferencia Bajas

Series o subserie Descripcion Volumen Total exp. Total cm.

nuevos primaria documentales
(aperturados)

3S. Proceso Electoral

Documentacidn relacionada con el procedimiento de 2 exp 2 2 exp
seleccion de consejerias 4,3 43

3S.1.2 Consejerias 2021-2023

Documentacion relacionada con actividades de participacion

3S5.10.1 Capacitacién y observacion electoral ciudadana, capacitacion y observacion electoral relacionada 3 exp 3 3exp

2020-2024
con procesos electorales.
1,44 0,6
Documentacion relativa a la Estrategia de Capacitacion 75 ex 75 75 ex|
3S.10.2 Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral 2020-2024 R X g P v p p
Asistencia Electoral. 465,42 465,42

6S. Educacion Civica y Participacion Ciudadana

Documentacién relacionada con los programas y estrategias 12 exp 12 12 exp
2019-2025 |implementadas por la Direccion Ejecutiva a fin de fortalecer la
educacién civica en el estado de Querétaro.

6S.1.1 Actividades

219,52 219,52
65.1.2 Biblioteca 2019-2025 Documentacién vinculada con la administracién de la 5 exp 5 5 exp
biblioteca del Instituto. 2,21 2,21
Documentacion relacionada con los programas y estrategias
65.2.1 Actividades de Participacién ciudadana implementadas por la Direccién Ejecutiva a fin de fortalecer la 4exp 4 4exp
- P 2019- 2024 |participacion ciudadana en el estado de Querétaro.
2,01 2,01
Documentacion relacionada con la capacitacion al 6 exp 6 6 exp
6S.3.1 Interna 2019-2025 (funcionariado del Instituto.
9,11 9,11
6 exp 6 6 exp
65.3.2 Externa 2019-2025 |pocumentacién vinculada con la capacitacion brindada por la
Direccidn Ejecutiva a cualquier agente externo al Instituto. 87,08 87,08

9S. Mecanismos de participacion ciudadana

Documentacion relacionada con capacitacion a ciudadanos, 0 o
95.3 Capacitacion funcionarios, autoridades, relacionadas con los mecanismos
de participacion ciudadana. 0 0

113 790,25
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Unidad administrativa

Instituto Electoral del Estado de Querétaro Pueblito, Corregidora, Querétaro. C.P. 76900.

Domicilio Salvador Sanchez Barcenas, nimero 8, Colonia Emiliano Zapata, El

Area de procedencia del archivo Direccién de Tecnologias de la Informacién Teléfono (442) 101 98 00 Ext. 1600, 1601 y 1604

Ing. Israel Mejia Uballe . . israel.mejia@ieeq.mx
Correo electrénico

Nombre del responsable ) , )
Ing. Esau Alvarado Rodriguez esau.alvarado@ieeq.mx

Oficina de la Direccidn de Tecnologias de la Informacion
Servidores de almacenamiento en la nube

Cargo Técnico Electoral y Auxiliar Ubicacidn fisica

31/12/2026

Fondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Volumen
expedientes Transferencia Bajas
nuevos primaria documentales
(aperturados)

Series o subserie Fechas Descripcion Volumen

Total exp.

Total cm.

2S. Politica Electoral
Documentacién vinculada con la gestién administrativa 1
2S.13 Gestion Administrativa 2025 de la Direccién de Tecnologias de la Informacién. 1 2,5
2,5
3S. Proceso Electoral
8C. Tecnologias y servicio de la informacion
2007 SISTEMAS DE DIFUSION DE RESULTADOS ELECTORALES 3 3
PRELIMINARES (SIDREP)
2011 PROGRAMA DE RESULTADOS ELECTORALES 11 11
PRELIMINARES 2012

2012 IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DEL PREP 4 4

2012 1,5 1,5
PROGRANVIADE RESULTADUS ELCECTURATLES
2012 PRELIMINARES 6,4 6,4
2012 OFICIO SOBRE PROGRAMA DE RESULTADOS ELECTORALES 0,01 0,01
PRELIMINARES

2014 ATENCION A LA ACTIVIDAD CI/23/4, 16 Y 17 0,01 0,01

3S.13 Programa de Resultados Electorales Preliminares 2015 | 6 6

IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DEL PREP
CUNVUCATURTA PARATNTEGRAR AL PREF CUNVIU
2015 CAPTURISTA 0,01 0,01
FRUGRANVIAUE TRADAJU UE CUIVITTE TECNITCU ASESUR
2015 DEL PREP 2015 14 14
UFTCTU DE VINCUTACTTUN SUBRETATIVIPLEVIENTATTUN'Y

2016 DESARROLLO DEL PREP 0,01 0,01
2017 INE/UTVOPL/0675/2017 PREP 01 01
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OFICIOS VARIOS RELACIONADOS A LA IMPLEMENTACION

2018 2 2
Y DESARROLLO DEL PREP
PRUGRANVIA'UE RESULTADUS TLECTURALES
2018 PRELIMINARES 6,7 6,7
PROUGRANVIA DE RESULTAUDUS ETECTOURALES
2018 PRELIMINARES 54 54
PRUGRANVIA'UE RESULTADUS TLECTURALES
2012 PRELIMINARES 01 01
2006 3,5 1 3,5
2007 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE 0,5 1 0,5
INTERNET DE LA DEPENDENCIA
2007 1,2 1 1,2
2007 0,8 1 0,8
LICENCIA CERTIFICADA PARA KASPERSKY BUSINESS
2010 SPACE SECURITY 0,3 1 0,3
SOLICITUD DE MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION
2010 DE LA PAGINA WEB IEEQ 0,7 1 0,7
SOLICITUD DE MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION
2011 DE LA PAGINA WEB IEEQ 2011 1,9 1 1,9
2012 DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL 0,2 1 0,2
2012 DE INTERNET DE LA DEPENDENCIA 2,7 1 27
2013 REPORTE DE SERVICIO ST/013/2013 1,3 1 1,3
2014 PETICIONES Y CUMPLIMIENTOS DE OFICIOS 0,5 1 0,5
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la 2015 INTERNET DE LA PEPENDENCIA 04 1 0.4
dependencia PROPUESTA DE DISENO DEL SITIO WEB
2015 INSTITUCIONAL 1 1 1
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE
2015 INTERNET DE LA DEPENDENCIA 6 1 6
PUBLICACION DE INFORMACION EN PAGINA
2016 INSTITUCIONAL 1,1 1 1,1
ORDENES PARA MODIFICAR Y/O ACTUALIZAR EL
2016 PORTAL DE INTERNET DE LA DEPENDENCIA 0,5 1 0,5
SOLICITUD DE MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION
2017 DE LA PAGINA WEB IEEQ 2018 0,6 1 0,6
PUBLICACIONES EN PORTAL DE INTERNET DE LA
2018 DEPENDENCIA 1,9 1 1,9
SOLICITUD DE MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION
2018 DE LA PAGINA WEB IEEQ 2018 0,3 1 0,3
OFICIOS VARIOS SOBRE EL PORTAL DE INTERNET DE
2019 LA DEPENDENCIA 2 1 2
2025 Documentacion vinculada con el disefio, mantenimiento ! 1 1
de los portales de internet institucionales. 1
2006 0,1 0,1

RED DE DATOS INFORME 2006




DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACION VOZ Y

2009 0,4 04
DATOS
2010 SERVICIO ANUAL DE MANTENIMIENTO TELEFONICO 0,2 0,2
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién datos y voz o DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL o o
DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS ’ ’

2015 ORDEN DE SERVICIO CISCO 0,3 0,3

2018 SERVICIO DE TELECOMUNICACIONES 1,4 1,4

2008 DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL DESARROLLO 02 02
DE SISTEMAS INFORMATICOS ! !

2008 DE SISTEMAS INFORMATICOS 0,6 0,6

2012 DESARROLLO DE SISTEMAS 1,9 19

2013 DE SISTEMAS INFORMATICOS 0,5 0,5

8C.11 Desarrollo de sistemas 2015 SIN RESPALDO EN EL SISTEMA INFOPREL 0,01 0,01

2016 ORDENES DE SERVICIO TECNICO 2,5 2,5

2019 DESARROLLO DE SISTEMAS 0,2 0.2

2019 DE SISTEMAS INFORMATICOS 0,01 0,01

. - - 1
2025 Documentacion re'IaC|onajd'a con el desarrollo de sistemas exp 1 04
informaticos del IEEQ. 0,4

2008 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO 0,1 0,1

2008 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO 3,7 3,7

2009 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO 0,1 0,1

APRUDACTUN DT PRUGRANVIA'GENTCRALT DT TRADAJU

2010 Lm0 0,1 0,1

2012 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO 2,5 2,5

2013 REPORTE DE SERVICIO ST/013/2013 3,6 3,6

SOLICITUD DE CONTRATACION ENLAZATE

2014 VIDEOCONFERENCIA PLUS 0,01 0,01

2014 MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 1,4 1,4

2015 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO 0,4 0,4

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico 2015 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO 0,8 0,8

2015 MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 1,5 15

UFTCTUOS RESGUARDU DEEQUTPU DECUNVIPUTU,
2015 CONTROI YV DESARROIIO DEI DARNIIE INEQRNMATICO 2’5 2’5
2016 RESGUARDO DE EQUIPO DE COMPUTO 1,5 1,5
TALCCERN D CAFPACTITACTON SUDRE VATURLES

2016 DEMOCRATICAS 0,01 0,01

2018 CONVENIO DE COLABORACION 0,1 0,1

2018 CONVENIO DE COLABORACION 0,1 0,1

2018 RESGUARDO DE EQUIPO DE COMPUTO 1,1 1,1
2019 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO 2 2

- 1
2025 Documentacion V|nculadaAcon el (I:o-ntrol y desarrollo del exp 1 0.2
parque informatico 0,2
TOTALES 23 77,37




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Unidad administrativa Instituto Electoral del Estado de Querétaro Domicilio Av. Las Torres, numero 102, Residencial Galindas, Querétaro,
Area de procedencia del archivo Coordinacién Administrativa Teléfono (442) 101 98 00 Ext. 1500 Fecha:

Nombre del responsable Mtro. Oscar Torres Rodriguez Correo electrénico oscar.torres@ieeq.mx 21/01/2026
Cargo Coordinador Administrativo Ubicacion fisica Oficina de la coordinacién administrativa
Fondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Fechas (afio Volumen

del primer .. expedientes  Transferencia Bajas
] Descripcion Volumen e

expediente nuevos primaria documentales

al actual) (aperturados)

Series o subserie Total exp. Total cm.

4C. Recursos humanos
Expedientes integrados en su caso, por acuerdos de
designacion, oficio de propuesta de solicitud del area 102 exp 15 102
correspondiente, oficio de autorizacion de la Secretaria
Ejecutiva, formato Unico personal, contrato de trabajo,
curriculum vitae rubricado, fotografias tamafio infantil, carta
bajo protesta de decir que no tiene crédito con el INFONAVIT,
0 en su caso, aviso de retencidn de descuentos, escrito de
manifestacion de no ser miembro o pertenecer a algin
partido politico, carta bajo protesta de decir verdad, de que
toda la informacidn y datos proporcionados son veridicos,
adicional se incorpora la constancia de no inhabilitacion asi
como cualquier tipo de documento actualizado, los
documentos que el funcionariado crea pertinente se agregue
a su expediente , constancias laborales, alta y baja ante el
sistema del Seguro Social, péliza de seguro de vida,
incapacidades, copias simples de acta de nacimiento, del
documento que acredite el Gltimo grado académico, de la
Clave Unica de Registro de Poblacién, Nimero de Seguridad
Social, de cédula de inscripcién o documento con el nimero
de Registro Federal de Contribuyentes, de recibo de pago de
servicios, de la credencial para votar con fotografia, de la
licencia para conducir vigente.

4C.3 Expediente Unico de personal 2021-2025

Archivo electrénico mediante el cual se realiza el control de 0 exp 0 0
plazas ocupadas de conformidad al presupuesto de egresos
aprobado en el ejercicio fiscal vigente.

4C.4 Registro y control de puestos y plazas 2025

Documentacion de conciliacién del pago, lista de raya donde 2 EXP 2 0.1
se observan las percepciones y deducciones de cada
empleado(a), registro de incidencias, descuentos y, durante
4C.5 Némina de pago de personal 2025 proceso electoral, el concentrado para pagos de primas

sabatinas y dominicales con sus oficios de respaldo, asi como
los recibos de nédmina y finiquitos de la quincena
correspondiente.
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4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,
incapacidades, etc.)

2025

Sistema electrdnico en el cual se registran las entradas y
salidas del personal, permisos, vacaciones, salidas a
comisiones, indicando el concepto, persona que autoriza y en
su caso el nimero de documento por medio del cual se
informa.

0 exp

4C.12 Evaluaciones y promociones

2025

Expedientes de evaluacién al personal.

4C.17 Jubilaciones y pensiones

2025

0 exp

EXPEUIENTE UNICO O€ PErsonarJubiiato y/0 PEnsionaao, er caar
contiene la solicitud de jubilacién/pensidn ante la legislatura
del Fstada

9 EXP

4.5

4C.23 Servicio Social

2025

Expediente del alumnado que incluye: curriculum actualizado,
copia de credencial para votar por ambos lados, historial
académico, carta expedida por la Institucion educativa para
realizar el servicio social o practicas profesionales.

Registro de horas realizadas por cada prestador(a) de servicio
social o précticas profesionales, asi como el importe total del
apoyo econdmico con el soporte del registro de sus entradas
y salidas.

2 EXP

4C.28 Servicio profesional de carrera

2025

De conformidad a la convocatoria al programa de
capacitacion anual, se incluye: solicitud de beca, documento
de inscripcion o carta de aceptacidn, programa o plan de
estudios, informacion de costos y pagos, datos bancarios de la
institucion que oferta el programa, oficio de participacion o
autorizacion del jefe inmediato, carta compromiso.

0 exp

5C. Recursos financieros

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental

2025

Normatividad que da sustento a las actividades que realiza
por la Coordinacién Administrativa.

Documento técnico que integra la informacion detallada
sobre los ingresos y egresos proporcionados al Instituto, se
hace llegar los estados financieros y anexos a la Entidad
Superior de Fiscalizacion el Estado y el Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro.

0 exp

5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos

2025

Pdlizas de Egresos (pago que realiza el ente a sus
proveedores, pago de impuestos, pago de servicios basicos,
pago de némina de personal, pago de financiamiento publico
a partidos politicos), para su control se dividen en pdlizas “E”
y pélizas “C”.

9 EXP

4.5

5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos

2025

Ejecutivo, registro/refrendo del padrén de proveedores,
expedicion de copias certificadas, intereses ganados, ventas
de activo, entre otros).

1EXP

0.5

5C.19 Pdlizas de diario

2025

Pdlizas de diarios que asientan los registros que no implican
entradas o salidas de recursos econémicos.

1EXP

0.5




5C.22 Control de cheques

2025

Contienen los asientos contables que implican salidas de

1EXP

0.5

recursos economicos expedidos en cheque como reintegros
de fondo fijo de caja chica, pago de dietas a representantes
de partidos politicos, apoyos econdmicos a auxiliares durante
procesal electoral.

5C.23 Conciliaciones

2025

Se emite de manera mensual e incluye la conciliacion

1EXP

0.5

bancaria mas los estados de cuenta de las cuentas bancarias
que maneja el Instituto.

5C.24 Estados financieros

2025

1EXP

0.5

Se encuentran los estados financieros contables,
presupuestarios e informes programaticos que se emiten de
manera mensual para su informe a la Secretaria Ejecutiva y
Contraloria General, asi como trimestrales para su
incorporacion a la pagina web institucional.

5C.27 Fondo rotatorio

2025

Documentacion comprobatoria de pagos realizados en

0 exp

factura (recibos, facturas) y/o efectivo.

5C.28 Pago de derechos (Impuestos y seguridad social)

2025

Pagos realizados por concepto de impuestos sobre la renta,

1EXP

0.5

impuestos sobre nédmina y pagos de cuotas al IMSS e
INFONAVIT.

6C. Recursos materiales y obra pu

blica

6C.6 Control de contratos

2025

Documentacidn relativa al control de contratos celebrados
entre el Instituto y sus proveedores en el ejercicio fiscal
vigente.

En su caso, documentacion de contratos de servicios basicos.

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

2025

Padron de proveedores con documentacidn soporte.

145

145

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

2025

Documentos que controlan la asignacién de bienes al

funcionariado, el registro de control de resguardo deberd
contar con los datos relativos al registro individual de los
bienes, asi como los datos del servidor publico responsable
del resguardo, quien firmara al calce del mismo registro.

6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

2025

Relacién detallada, ordenada y valorada de los elementos que

0,5

componen el patrimonio del Instituto.

7C. Servicios generales

7C.13 Control de parque vehicular

2025

Documentacion relativa al parque vehicular el cual incluye el
suministro y control de gasolina, control de pago de
tenencias, verificaciones, mantenimiento, entre otros.

TOTALES

86,5




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Av. Las Torres No.102, Residencial Galindas, Querétaro, Qro. C.P.
76177
Area de procedencia del archivo Coordinacién de Comunicacién Social Teléfono 442 101 98 00 Fecha:

Unidad administrativa Instituto Electoral del Estado de Querétaro Dom

Nombre de la responsable Lcda. Ma. Mirian Tirado Ceciliano Correo electrénico miriam.tirado@ieeq.mx 15/01/2026

(170} Técnica Electoral Ubicacion fisica Oficina de la Coordinacion de Comunicacion Social

Fondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Volumen
expedientes Transferencia Bajas
nuevos primaria documentales
(aperturados)

Series o subserie Fechas Descripcion Volumen Total exp. Total cm.

9C. Comunicacion social
Documentos donde se proyectan las campaiias de difusion
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién ) ) P . ,y ) P lexp 1
social 2025 (Estrategia de comunicacion social, programa anual de
comunicacion social, oficio y doc ejecutivo de las campafias).
1 1
9C.3 Publicaciones e impresiones institucionales
2025 Documentacion relacionada con la revista institucional (oficio 1 exp 1
con dommy, revista impresa, texto de entrega externa).
14.6 14.6
Material multimedia relacionado con sesiones del Consejo lexp 1
9C.4 Material multimedia 2025 General, érganos colegiados de éste, eventos, conferencias,
presentaciones de libros, foros, mesas de analisis, programa
institucional de radio y tv, entrevistas, entre otros. DIGITAL DIGITAL
Documentacidn relacionada con las érdenes o solicitudes a
. . o . eriddicos a pagina de internet para que se publique algun 1ex 1
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas P . pag . ~p 4 P q g P
2025 anuncio, convocatoria a campafia (formato, el original del
disefio impreso de lo que se va a publicar y oficio en su caso,
donde se solicite la publicacién). 0.8 0.8
Monitoreo de informacidn (sintesis diaria) que se realiza de
los medios de comunicacion (periddicos, radio, tv e internet),
sobre lo que publica el Instituto (boletines, inserciones, Lexp 1
T entrevistas), asi como de informacidn, se lleva a cabo un
9C.11 Prensa institucional 2025 . )4 i o
andlisis cualitativo y cuantitativo de manera mensual.
33.8 33.8

5 FEX
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A DE AR 0 DO AL DE TRA
dad ad Instituto Electoral del Estado de Querétaro Do 5 Av. Las Torres, nimero 102, Residencial Galindas, Querétaro,
Querétaro.
de proced d 0 Unidad de Transparencia ono (442) 101 98 00 Ext. 1100
_ — 21/01/2026
5 5 Ing. Alejandra Corona Villagémez orreo 5 alejandra.corona@ieeq.mx
Lic. Alejandra Garcia Cruz ) ) 9.
20 Titular/Auxiliar b 6 Unidad de Transparencia, archiveros 001y 002, y gabetas 1a 3,
respectivamente.
ondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro
o sub Descripcié 0 e - 0 0
6C. Recursos materiales y obra publica
Sesiones del Comité de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios (convocatorias,| 179 2 181
lista de asistencia, dictdmenes, actas de sesiones).
6C.23 Comités y s de ci 20152025 relacio con los pr de
arrendamientos y contratacion de servicios ar y contratacion
de servicios, expedientes relacionados con el desahogo de
imi de invitaci restringidas y
publicas). 2910,8 0.7 2910,8
12C. iayaccesoalail ion puablica
— ) _ B Normatividad que da sustento a las actividades que realiza Lexp 1
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion y .
2025 |Unidad (leyes, manuales,
criterios, acuerdos). 94,45 94,45
Sesiones del Comité de Transparencia (convocatoria, lista de 15 exp 2 17
12C.5 Comité de Transparencia 2025 asistencia, dictdmenes y oficios de remision de estos, actas
de sesiones).
99,7 03 99,7
Solicitudes de informacion y derechos ARCO (acuerdos de|
tramite, oficios de requerimiento de informacion a las reas| 110 €xP 1o
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion u oficios de respuesta de la Unidad, oficios de respuesta de
2025 las areas, oficio de remision de al ,
constancias de entrega de la Informacién de la Plataforma
Nacional de Transparencia). Libro de Gobierno respecto de| 1176 127 1243
las solicitudes recibidas.
12C.8 Clasificacién de informacion reservada Jop5  |indice de como  reservados| 0P 0
elaborados por las 4reas. o o
12€.9 Clasificacién de informacién confidencial 025 |Mndice de como 0exp 0
elaborados por las dreas o o
indice de documentacion que contienen datos personales| g exp 0
12C.10 Sistema de datos personales 2025 concernientes a una persona fisica
identificable. 0 0
12C.11 Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la o5 |P i6 i con activi de Lexp. 1
Informacién y Proteccién de Datos Personales con los érganos garantes nacional y local. 205 205
13C. Administracién de archivos y gestién documental
N . ; 0 exp. 0
L
13€.3 Normatividad interna en materia archivistica 2025 j o8 yparael en
materia de gestion documental. 0 0
Sesiones del Comité Técnico (convocatorias, minutas, oficios, 2exp 1
13C.4 Comité Técnico de Archivos 2025 dictdmenes) asi como documentacion emitida por los
integrantes del Comité). 185 185
2. Comunicados y oficios diversos 70 70
2012-2025 Comunicados y oficios diversos
1465,3 1465,3

TOTALES
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Av. Las Torres, numero 102, Local 6. Residencial Galindas, Querétaro,
Unidad administrativa Instituto Electoral del Estado de Querétaro Domicilio Querétaro.
Area de procedencia del archivo Unidad de Género e Inclusion Teléfono (442) 101 98 00 Ext. 1805
Nombre del responsable Licda. Militza Yazmin Gonzalez Carranza Correo electrénico inclusién@ieeq.mx
Cargo Titular de la Unidad Ubicacion fisica Av. Las Torres, nimero 102, Local 6. Residencial Galindas, Querétaro,

Fecha:
10/10/2025

Fondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Volumen
expedientes Transferencia Bajas
nuevos primaria documentales
(aperturados)

Series o subserie Descripcion Volumen Total exp. Total cm.

8S. Unidad de Inclusién
D t lacionad | litica institucional, asi
8S.1 Planeacién, Informacidn, Politicas y Evaluacion en ocumen,os. re acu?n.a 0s con fa politica Institucional, asl lexp 8
. . . 2019-2026 como el cddigo de ética y conducta: planes, programas, 7
Materia de Igualdad de Género e Inclusion " trategi fici inculacié
proyectos, estrategias, oficios, acuses y vinculacion. 1023 2 102,5
Documentacién relacionada con temas de igualdad de 7 0 ex 7
8S.2 Igualdad de Género 2019-2026 . € -
genero. 225 0 22,5
Documentacion relacionada con temas de asuntos indigenas e 7 0 ex 7
85.3 Inclusion 2019-2026 | 0™ € d
inclusion. 574 0 57,4
. . . 0 exp 7
D tos rel d [ lad teria d 7
8S.4 Violencia politica en razén de género 2019 -2026 'ocum'en os,r'e acionacios con .0 vineua o,en ma ’ena €
violencia politica contra las mujeres en razén de género. 546 0 54,6

TOTALES 29 237
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Instituto Electoral del Estado de Querétaro L | . N
Unidad administrativa Q Domicilio Pirdmide de la Luna, numero 231, Las Trojes, Corregidora,
Querétaro

Area de procedencia del archivo Unidad Técnica de Fiscalizacion Teléfono (442) 101 98 00 Ext. 1800 21/01/2026
Nombre del responsable Juana Maria Fernanda Sénchez Mendoza Correo electrénico mariafernanda.sanchez@ieeq.mx

Cargo Titular de la Unidad Técnica de Fiscalizacién Ubicacion fisica Oficina de la Unidad Técnica de Fiscalizacion
Fondo Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Volumen
expedientes Transferencia :ETE
nuevos primaria documentales
(aperturados)

Series o subserie Descripcion Volumen Total exp. Total cm.

3S. Proceso electoral
. S IR - S 5 exp 5
3S.17.1. Expedientes de fiscalizacion 2021-2025 |Documentacion vinculada con procedimientos de fiscalizacion. 076
0,76 2
12C. Transparencia y acceso a la informacién publica
Normatividad que da sustento a las actividades que realiza la Oexp 0
. - . N Unidad de Fiscalizacion, asi como aquellas disposiciones
7S.1 Disposiciones en materia de fiscalizacion . . . .
generadas en la Unidad con el fin de que los sujetos obligados
puedan cumplir con sus obligaciones (leyes, reglamentos,
catalogos de cuentas y formatos, entre otros). 0
0
Expedientes integrados con motivo de los informes financieros 0exp 0
75.2.1 Asociaciones politicas estatales que presenten los sujetos obligados para fines de ser
fiscalizados, incluido el dictamen que corresponda someter a
la Comision de Fiscalizacion. 0
0
Expedientes integrados con motivo de los informes financieros
7S.2.2 Organizaciones ciudadanas 2022-2025 que presenten los sujetos obligados para fines de ser 11exp 2 13
fiscalizados, incluido el dictamen que corresponda someter a
fig R TIR 195,51
la Comisién de Fiscalizacién. 172,45 23,06
7S.3 Investigacion
Expedientes integrados con motivo de las quejas y Oexp 0
procedimientos oficiosos que se inicien en la Unidad Técnica.
0 0
75.4.1 Asociaciones politicas estatales Expedientes integrados con motivo de aquellos Oexp 0
procedimientos de liquidacién de asociaciones politica
estatales que se inicie en la Unidad Técnica. 0 0
Expedientes integrados con motivo de aquellos 1 epx 1epx 1 epx 2
75.4.2 Partidos politicos locales 2021-2024 |procedimientos de liquidacién de partidos politicos locales que
se inicien en la Unidad Técnica. 277,01
139,24 137,01 0,76
Documentacién comprobatoria que respalde el haber dado
limiento a | d li ient h itid.
7S.5 Cumplimiento de acuerdos y lineamientos del Instituto cumplimiento a. 0% ac.uer .os Yllneamlen 05 que haya emitido 32exp 12 exp 44
Nacional Electoral 2021-2024 |el INE en materia de fiscalizacion y que corresponda a la
Unidad Técnica llevar a cabo (SIMEI), monitoreo de
propaganda, entre otros). 56.68 37389 9457
9S. Mecani de participacion ciudad
Documentacion relacionada con la fiscalizacion de los Oexp 0
9S.4 Fiscalizacion mecanismos de observacion electoral y/o de participacion
ciudadana. 0
0

65 567,24
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