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PRESENTACION

Los documentos generados por las instituciones son los recursos informativos a través de los cuales se refleja el lenguaje y

su vida institucional, ademés constituyen uno de los elementos indispensables para garantizar el derecho de acceso a la
informacién publica.

Su correcta administracion da muestra del ejercicio de un buen gobierno, al ser la menoria tangible de lo que se hace y se
hizo en la institucion, su custodia y conservacién garantizan la disponibilidad y localizacién eficiente de la informacién.

El Instituto ha agrupado en expedientes toda la documentacién que genera y administra, por lo que se hace necesario contar
con un instrumento que coadyuve a la correcta organizacion y conservacién de los archivos.

/

En ese sentido, se presenta la Guia de Archivo documental que establece el esquema que contiene la descripcién general de\/
la documentacion contenida en las series documentales, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacidén Archivistica.

De dicho instrumento archivistico permite a las personas encargadas del archivo de tramite, identificar las diferentes series
que componen el Fondo documental del Instituto, agrupando cada documento de acuerdo al asunto, funcién y actividad
desarrollada por el érea, y a la ciudadania contar con una herramienta que le orienta sobre la diversa documentacion
contenida en el Archivo del Instituto.

MARCO JURIDICO

e Ley General de Archivos

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

e Leyde Archivos del Estado de Querétaro.

e Instructivo para la elaboracién de la Guia Simple de Archivos del Archivo General de la Nacién.
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OBJETIVOS
GENERAL:
Contar con un instrumento archivistico que abone a transparentar el sistema de clasificacion archivistico del Instituto.

ESPECIiFICOS:
o Establecer la ubicacién fisica de los expedientes de archivo.

e Proporcionar a las areas del Instituto material que les permita identificar el contenido de las series documentales y / g

agrupar la diversidad de documentos conforme a una misma funcién o atribucién.
e Creary otorgar a la ciudadania una herramienta descriptiva de los documentos contenidos cada una de las series que
conforman el Cuadro de Clasificaciéon Archivistica.
DESCRIPCION DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL %
Y/

La Guia Simple de Archivo fue elaborada a partir de las secciones y series contenidas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Instituto, contiene los elementos siguientes:

I. Nombre de la unidad administrativa del archivo.

Il. Nombrey cargo del funcionariado encargado del archivo de tramite.

I11. Domicilio del &rea del Instituto encargada del archivo de tramite que corresponda.

IV. Datos de contacto del funcionariado encargado del archivo de tramite (teléfono y correo electrénico).

V. Descripcion de la serie o subserie documental.

V1. Fechas extremas de produccién o acumulacién de la serie.
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VIL. Ubicacion fisica del archivo de tramite.
CRITERIOS DE OPERACION

El funcionariado encargado del archivo de tramite, conservard y resguardara la informacién hasta su transferencia al archivo
de concentracion, debiendo integrar los expedientes relacionados con alguna de las series, de manera cronoldgica.

El funcionariado encargado de cada archivo de tramite, sera responsable de asignar una ubicacién fisica exacta de los
expedientes.

Dichos espacios deberan mantenerse cerrados cuando los documentos que integran el expediente no estén en uso.

J
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Unidad administrativa Secretaria Ejecutiva

Técnicas electorales Leonarda Palomares Martinez y Rocio Patricia Galvan Sa
Romén

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, Qro., C.P.
76177 ‘ ‘

Teléfono [442] 101 98 00 ext. 1123y 1103

Nombre del responsable

Domicilio

Correo electrénico secretariagjecutiva@ieeq.mx; rocio.galvan@ieeq.mx

Seccion Serie Subserie Fechas  Ubicacion Descripcién
Oficinas de
1C. Legislacién 1C.9 Circulares 2019 |Secretaria Escritos de comunicacién al funcionariado del Instituto.
Ejecutiva
1C.10 Instrumentos Crikinas ge
1C. Legislacién . 2019 |Secretaria Convenios (de apoyo y colaboracién o general).
juridicos consensuales . .
Ejecutiva
1C.A3 Diario oficial de la Oficinas de Oflcflg de SOllCltUd.de suscnpc'lon gratuita a la Dllre.ccmn
. L i g ; Juridica y Consultiva del Gobierno del Estado, oficio de
1C. Legislaciéon federaciéon (Publicaciones 2019 |Secretaria . i f . wipis o
&ri 6l) Ejecitiva solicitud de publicacién, ejemplares del Periédico Oficial del
Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”.
2C5 Actuaciones y Oficinas de
2C. Asuntos juridicos |reresentaciones en materia 2019 |Secretaria Poderes notariales. v ,
legal Ejecutiva
3C.Programacién, 3C.18 Programa y proyectos Oficinas de|Oficios relacionados con el Presupuesto de egresos, Cuenta
organizaciény en materia de 2019 |Secretaria plblica, programa operativo anual e informes del ejercicio
presupuesto presupuestacion Ejecutiva presupuestal.
100: Colntrol y 10C_.6 Sg,gUImlentqa - Oflcmas’ ée Resultados de auditorfas al |EEQ, seguimiento 'a
auditoria de aplicacién en medidas o 2019 |Secretaria .
. ot : ) ; recomendaciones.
actividades publicas |recomendaciones Ejecutiva
. Sesiones (Convocatorias, documentacién relativa a los puntos
: . Oficinas d % P . Ly
9S. Politi isctaral 2S.1 Sesiones del Consejo 2019 |Secretari desahogados, oficios sobre el cumplimiento de instruccién,
« PGS S0ctom General Ejei:rutivalla acuerdos, resoluciones y anexos correspondientes, y actas de

sesiones).
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Solicitud de registro o acreditacién, proveido emitido respecto
de la recepcién de documentacién, documentacién atinenteen

electoral

Ejecutiva

2S.2.1 Fuerzas Oflairias L caso de requerimientos, resolucién emitida por el C j
2S. Politica electoral |25.2 Partidos politicos 2019 |Secretaria ! y RSNIIGIRN EATEa par £h Senssio
politicas Eiecutiva General, oficio de acreditacién de representantes, plataforma
) electoral, informe anual de actividades, escrito de solicitud de
informacién. /
28.2.2 Asuntos Offelnas % oficios proveidos relacionados con temas-—diversos
2S. Politica electoral |2S.2 Partidos politicos 2019 |Secretaria . . i
generales 5 . relacionados con partidos politicos.
Ejecutiva
N
Solicitud de registro, proveido emitido respecto de la recepcidn
2S.3 Constitucién y registro Oficinas de|de documentacién, documentacién atinente en caso /de
2S. Politica electoral |de asociaciones politicas 2019 |Secretaria requerimientos, resolucién emitida por el Consejo General,
estatales Ejecutiva oficio de acreditacion de representantes, entre otros
documentos relacionados con la constitucion. i
. Oficinas de|Solicitudes: oficios de solicitud de informacién, colaboracién y
- 2S.7 Colaboracién con el . g uz ; o L
2S. Politica electoral . . 2019 |Secretaria notificacién de acuerdos y resoluciones, para atencién, tramite
Instituto Nacional Electoral : ; -
Ejecutiva y/o conocimiento.
Oficinas de|~.. . i . . : — "
2S. Politica electoral |2S.8 Informe mensual 2019 |Secretaria Oflc,lo Aoy spliciud, m s o.rgam.)s glecutives i tuenices; afici
; ; del area por el cual se remite el informe.
Ejecutiva
Oficinas de
2S. Politica electoral |2S.9 Comisiones y Comités 2019 |Secretaria Documentacidn relacionada con las comisiones y comites.
Ejecutiva
Solicitudes de datos registrales, solicitud de informacién
Oficinas delfinanciera, cumplimientos a requerimientos, solicitud de
2S. Politica electoral |2S.10 Entidades externas 2019 |Secretaria informacién en materia electoral, oficios, escritos en
Ejecutiva colaboracién con autoridades electorales, dependencia7’
institucionales y gubernamentales, instituciones académicas. ﬂ
. Oficinas de
28. Politica electoral 28,11 Frestamo de matetlal 2019 |Secretaria Solicitud, recibo de préstamo y recibo de entrega.

//
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Oficinas de ., . o . . \L
9S. Politica electoral 28.12 _ .Ffrogramas de 2019 |Secretaria Doc’umentaCI'on .rela0|onada con ca’paCItacmnes impartidas p
capacitacion : . los 6rganos técnicos de la Secretaria.
Ejecutiva
i 2S.13 Gestion OfigUiRs o= Documentacién emitida y recibida con relacion a tareas
2S. Politica electoral - . 2019 |Secretaria . .
administrativa : ) diversas.
Ejecutiva
Oficinas de ; _ ; .
3S. Proceso electoral |3S.2 Secretarias técnicas |3S.2.2 Sustituciones| 2019 |Secretaria RenunCI’as y §ust|tuc10nes de Jas tHularidades de g
. - secretarias técnicas.
Ejecutiva /
(%
- Solicitud de registro, proveido emitido respecto de la recepcién
. Oficinas de - 2 .
3S.5 Convenios de , de documentacién, documentaciéon atinente en caso de
3S. Proceso electoral . 2019 |Secretaria .  y o .
coalicién ; ; requerimientos, resolucién emitida por el Consejo General,
Ejecutiva
plataforma electoral.
3S.6 Proceso de obtencién Oficinas de oz . - iz
X , Documentacién relativa al procedimiento de obtenién de
3S. Proceso electoral |de candidaturas{3S.6.1 Gubernatura 2019 |Secretaria . : .
; : . . candidaturas independientes a cargo de gobernador.
independientes Ejecutiva
Expedientes y resoluciones de candidaturas a cargos de
35.7 Candidaturas a cargos|3S.7.1 Oficinas Oflcmas, de eIeccnon_ popular _postulad9§ por los part.ld.os politicos y de '
3S. Proceso electoral . 2019 |Secretaria manera independiente recibidos en las oficinas centrales del
de eleccidn popular centrales ) ) fpo s .
Ejecutiva IEEQ, en su caso, sustituciones y renuncias. (Gubernatura y =
diputaciones de representacién proporcional).
3S.11 Instituto Nacional Oficinas de |
Electoral (Apoyo,[3S.11.2 Organo , Documentos remitidos por el Instituto Nacional Electoral,
3S. Proceso electoral WY . 2019 |Secretaria . ; . .,
Coordinacién y|operativo Eiecutiva tramite y acciones neecsarias para su atencion.
supervision) J
3S.12 Estudios sobre Oficinas de ., . |
) , Muestreo, sondeos de opinién, encuestas de salida y conteos
3S. Proceso electoral |preferencias electorales no 2019 |Secretaria P .
ey ) s répidos no institucionales.
institucionales Ejecutiva |/
3S.13 Programa de(3S.13.2 Oficinas de . . : " .
3S. Proceso electoral |resultados electorales|Documentacion e| 2019 |Secretaria lé)lc;zl;g’\aelntaClM & infarmes requaridas pord] Inghte Rasionsl
preliminares informes Ejecutiva )
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3S.15 Actas de cdmputo e Oflcmas' a8 Informes sobre elecciones, estadistica electoral, copias de las
3S. Proceso electoral |, \ 2019 |Secretaria 2 .
informes sobre elecciones ) . actas de computo de todas las elecciones.
Ejecutiva
. Oficinas de
3S. Proceso electoral —— , Constgncnas. 5 o 2019 |Secretaria Constancias de mayoria y de asignacién.
mayoria y de asignacion y :
Ejecutiva /)
N
. A . . S
9. I.\llc.acan.lf,mos ae s . 9S.1.2 Organo OflClnaS, de Documentacién relacionada con la operatividad de oé /
participagion 43,1 Livecoion operativo A | ety rocedimientos de mecanismos de participacién ciudadana
ciudadana P Ejecutiva P P P Nl \/




Nombre del responsable

Correo electrénico noemi.sabino@ieeq.mx; ulises.murillo@ieeq.mx

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Umdad administrativa Direccién Ejecutlva de Asuntos Juridicos/Coordinacién Juridica

Domicilio

Teléfono [442] 101 98 00 Ext. 1152y 1145

Técnica electoral Noemi Sabino Cabello y Técnico electoral Oscar Ulises Munllo
Rodriguez

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, Qro C.P/

76177

Ty

Seccion Serie Subserie Fechas  Ubicacién Descripcion
) . Oficinas de| ~,. . . ;. .
2C. Asuntos juridicos 2C.6 A_&stenma, consulta y 2019 |Secretaria Oficio o documento de peticion y oficio con el cual se atendi
asesorias . \ el asunto.
Ejecutiva
; - Oficinas de|Oficios, fichas informativas, anélisis de la normatividad legal
. 2C.7 Estudios, dictdmenes . . : ;
2C. Asuntos juridicos | . 2019 |Secretaria que rige el actuar del Instituto relacionados con el proceso de
e informes . h g
Ejecutiva modificacién y reforma a las leyes.
- Los acuses de recibo de la documentacién que se recibe se
Offlias e archivara en el sistema informético creado para tal efecto, asi
2S. Politica electoral |2S.4 Oficialia de partes 2019 |Secretaria P '
. . como en las carpetas de resguardo en las que se observa el
Ejecutiva . .
acuse de recibo por las dreas competentes.
- Cuadernos con niimeros consecutivos de oficina central del
Oficinas de nstifyito
2S. Politica electoral |2S.5 Oficialia electoral 2019 |[Secretaria ’ . : —
) : Cadernos con numeros consecutivos del Consejo Distrital o
Ejecutiva .
Municipal que corresponda.
- Informes, oficios y solicitudes recibidas, oficios generados,
s . Oficinas de ; ~ .
- 2S.6 Servicio profesional . evaluaciones al desempefo y al aprovechamiento,
2S. Politica electoral 2019 |Secretaria ol . .
electoral (SPEN) Ejecutiva normatividad relacionada con el personal del servicio

profesional electoral y circulares.

/




Seccién

Serie

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Unidad administrativa Direcrc'ién Ejecutfva de Asuntos Juridicos/Coordinacién de Instruccién procesal

Coordinadora Gloria Luz Duarte Valerio y Técnica electoral Ma. del Carmen
Reséndiz Corona /}
Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, Qro., C.P. ,
76177 | L

Teléfono [442] 101 98 00 Ext. 1154

Nombre del responsable

Domicilio

Correo electrénico gloria.duarte@ieeq.mx; carmen.resendiz@ieeq.mx

Subserie Fechas Ubicacién

Descripcion (A
Expedientes (juicios laborales ordinarios, juicios para dirimi1
los conflictos o diferencias laborales entre el Instituto y su
- Oficinas de(funcionariado, asuntos penales, civiles, mercantiles)
o 2C.8 Juicios contra la , ;
2C. Asuntos juridicos \ 2019 |Secretaria conformados en su caso, por la demanda, denuncia,
dependencia . ) i . . :
Ejecutiva contestacion, medios probatorios y resoluciones que pongan
fin al procedimiento y ejecutorias.
Procedimientos paraprocesales (convenios).
Expedientes (juicios laborales ordinarios, juicios para dirimir '
los conflictos o diferencias laborales entre el Instituto y su )
- Oficinas de|funcionariado, asuntos penales, civiles, mercantiles)
- 2C.9 Juicios de la ; .
2C. Asuntos juridicos . 2019 |Secretaria conformados en su caso, por la demanda, denuncia,
dependencia ) . . : . .
Ejecutiva contestacién, medios probatorios y resoluciones que pongan
fin al procedimiento y ejecutorias.
Procedimientos paraprocesales (convenios).
Oficinas de : .
2C. Asuntos juridicos [2C.10 Amparos 2019 |Secretaria Exp (ladlentes relatnlvos a demar_1das 49 ‘ampare eanti dl
; ; Instituto y promovidas por el Instituto.
Ejecutiva
s 2C.16 Inconformidades y Oflcmas’ de Documentacién relacionada con asuntos generales, peticiones,|!
2C. Asuntos juridicos o 2019 |Secretaria
peticiones : ) entre otros.
Ejecutiva
.. |4S4 Medios de - Oficinas de
AS, ASURDE: Jurialeo: impugnacién competencia 4511 Cafisajo 2019 |Secretaria Expedientes de recursos de reconsideracion.
electorales General : .
del IEEQ Ejecutiva
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... 1484 Medios de|4S.1.2 Consejos Oﬂcm'as e
4S. Asuntos juridico-|. . ey consejos . . Ly
impugnacion competencia|distritales y| 2019 . Expedientes de recursos de reconsideracion.
electorales . s distritales y
del IEEQ municipales _
municipales
P
. ... |4S.2 i - ici . ) . . Z
4S. Asuntos juridico-|, ”Medlos d.e 4S.2.1 Oficinas Oflcmas’ da Duplicados de expedientes relacionados con medios d
eléctoraius impugnacion competencia M- 2019 |Secretaria impugnacién
del TEEQ y TEPJF Ejecutiva '
4S. Asuntos juridico- 68'2 .’MedIOS O.Ie 4S.2.2 6rganos Oflcmas' te Duplicados de expedientes relacionados con medios de
electorales impugnacion compstancia desconcentrados M9 |Seeretaia impugnacion
del TEEQy TEPJF Ejecutiva RUB : (
Expedientes relativos a  procedimientos ordinari}s
sancionadores, integrados con la denuncia, medios
4S. Asuntos juridico-|4S.3 Procedimientos|4S.3.1 Ordinatis Oflcmas, de probaton_os,'constanmas de ‘.craml“c?. resoluciones que ponen fin
: . 2019 |Secretaria al procedimiento, actos de ejecucién, en su caso.
electorales sancionadores sancionador . .
Ejecutiva
Expediente integrado con escrito de deslinde y el acuerdo
correspondiente.
Expedientes relativos a  procedimientos  especiales
sancionadores, integrados con la denuncia, medios
4S. Asuntos juridico-4S.3 Procedimientos|4S.3.2 Espesis] Oflcmas, de probatorlf)s,-constanmas de "traml‘.u?. resoluciones que ponen fin
. . 2019 |Secretaria al procedimiento, actos de ejecucion, en su caso.
electorales sancionadores sancionador ) )
Ejecutiva
Expediente integrado con escrito de deslinde y el acuerdo
correspondiente.
4S. Asuntos juridico-|4S.4 Procedimientos 54 - Oflcmas, He Expedientes de procedimientos laborales disciplinarios de ‘ta
- . Procedimiento 2019 |Secretaria 2y .
electorales administrativos laborales A S e ; ; rama administrativa y del SPEN.
laboral disciplinario Ejecutiva
4S. Asuntos juridico-|4S.4 Procedimientos|4S.4.2 Recurso de Oﬁcinas' g8 Expediente recursos de inconformidad de la rama
- . . . 2019 |Secretaria e .
electorales administrativos laborales |inconformidad Ejecutiva administrativa y del SPEN.
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l

S.4. ici
4S. Asuntos juridico-|4S.4 Procedimien’tos4 Ad e Oflcmas' de Expedientes de procedimientos de conciliacion de la rama
- g Procedimiento de| 2019 |Secretaria L ;
electorales administrativos laborales e g : : administrativa y del SPEN.
conciliacion Ejecutiva
4S5 Procedimiento de -
C o . Oficinas de . - Ly -
4S. Asuntos juridico-|{remocién de consejerias y , Expedientes de procedimientos de remocién de consejerias y
Y , 2019 |Secretaria e g e
electorales destitucién de secretarias . . destitucién de secretarias técnicas.
L Ejecutiva
técnicas
4S. Asuntos juridico- . - . Oflcmas’ e Documentaciéon emitida y recibida con relacion a tareas
4S.6 Gestidon administrativa 2019 |Secretaria .
electorales Eiseutiva diversas.
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Unidad administrativa Coordinécién administrativa

Nombre del responsable Técnica electoral Janet Alejandra Arias Diaz

Rl ?%/i?l;as Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, Qré.‘fc.P. g
i’eléféno [442] 1017 98 OO Ext. 71 133 | /
Correo electrénico janet.arias@ieeq.mx . 3 () \L)
Seccion Serie Subserie Fechas Ubicacién Descripcion K~

Expedientes integrados en su caso, por acuerdos (e
designacion, oficio de propuesta de solicitud del akea
correspondiente, oficio de autorizacion de la Secretari

Ejecutiva, formato Unico de personal, contrato de trabajo,
curriculum vitae rubricado, fotografias tamano infantil, carta
bajo protesta de decir verdad que no tiene crédito con el
INFONAVIT, o en su caso, aviso de retencién de descuentos,
escrito de manifestacién de no ser miembro o pertenecer a
algun partido politico, carta bajo protesta de decir verdad, de
que toda la informacién y datos proporcionados son veridicos, &
adicional se incorpora la constancia de no inhabilitacién 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 numero d

Registro Federal de Contribuyentes, de recibo de pago dz
servicios, de la credencial para votar con fotografia, de la
licencia para conducir vigente.

Oficina de
2019 Coordinacién
administrativa

4C, Recursos|4C.3 Expediente tnico de
humanos personal

Archivo electrénico mediante el cual se realiza el control de
Oficina de|plazas ocupadas de conformidad al presupuesto de egresos
4C. Recursos|4C.4 Registro y control de Coordinacién aprobado en el ejercicio fiscal vigente.

humanos puestos y plazas 2019 administrativa
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Documentacién de conciliacién del pago, lista de raya donde
se observan las percepciones y deducciones de cada
ac. Recursos|4C.5 Némina de pago de Oflcmg N de|empleado(a), registro de incidencias, descuentos vy, dur'ante
2019 Coordinacion proceso electoral, el concentrado para pagos de primas
humanos personal o . . L e , /
administrativa  |sabatinas y dominicales con sus oficios de respaldo, asi comg
los recibos de némina vy finiquitos de la quincena
! __guince
correspondiente.
4C.8 Control de asistencia N Sls.tema electrénico en el cue.nl se reglstre.an las entt.‘adas\x
\ Oficina de|salidas del personal, permisos, vacaciones, salidas a,
4C, Recursos|(vacaciones, descansos, . i g ; i
) . ; ; 2019 Coordinacién comisiones, indicando el concepto, persona que autoriza y e
humanos licencias, incapacidades, s ; , ,
atge) administrativa [su caso el nimero de documento por medio del cual sé
informa. '
4C. Recursos|4C.12  Evaluaciones vy Oﬁcm.a . e . .
) 2019 Coordinacién Expedientes de evaluaciones al personal.
humanos promociones ¢ 5 :
administrativa
ac. Recursos|4C.17 RO G — ¥ Oflcmg 5 de Expe'dlente umc.:o. de perspna}l Ju.t3|lado y/.c? pensmnado..el cual
: 2019 Coordinacién contiene la solicitud de jubilacién/pension ante la egislatura
humanos pensiones ot :
administrativa  |del Estado.
Expedientes del alumnado que incluye: curriculum actualizado,
copia de credencial para votar por ambos lados, historial
- académico, carta expedida por la Institucién educativa para
Oficina de . e . e )
4C. Recursos G ; s realizar el servicio social o practicas profesionales.
4C.23 Servicio social 2019 Coordinacién . . .
humanos .. . Registro de horas realizadas por cada prestador(a) de servicio
administrativa . o it ” P .
social o préacticas profesionales, asi como el importe total del
apoyo econémico con el soporte del registro de sus entradas y
salidas.
De conformidad a la convocatoria al programa de capacitacié
., anual, se incluye: solicitud de beca, documento de inscripcié
- . Oficina de i )
4C. Recursos|4C.28 Servicio profesional i n o carta de aceptaciéon, programa o plan de estudios,
2019 Coordinacién ) iz .
humanos de carrera e . informaciéon de costos y pagos, datos bancarios de la
administrativa |, .. . -
institucién que oferta el programa, oficio de participacién o /
autorizacién del jefe inmediato, carta compromiso. /
/
/
V4
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Normatividad que da sustento a las actividades que realiza por
. - la Coordinacién Administrativa.
5C.1  Dispocisiones en . P " . ‘s
. Oficina de|Documento técnico que integra la informacién detallada sobre
5C. Recursos|materia de recursos . ; . :
: : . . o 2019 Coordinacion los ingresos y egresos proporcionados al Instituto, se hace
financieros financieros y contabilidad e . . . ) .
subsmamental administrativa  |llegar los estados financieros y anexos a la Entidad Superior de
Fiscalizacién el Estado y al Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro. F a2
. Pélizas de Egresos (pago que realiza el ente a sus proveedores,
. Oficina de . o o
5C. Recursos|5C.17 Registro y control de 9019 Coordinasitn pagos de impuestos, pago de servicios basicos, pago de
financieros pélizas de egresos S . némina de personal, pago de financiamiento publico a partidos
administrativa - L Nt i
politicos), para su control se dividen en pélizas "E"y pélizas 7»
Oficina de Pélizas de ingresos (ministraciones de recursos del Péder
5C. Recursos|5C.18 Registro y control de L Ejecutivo, registro/refrendo del padréon de proveedores,
f ; . ) 2019 Coordinacién s o . o .
financieros pdlizas de ingresos .. ; expedicidn de copias certificadas, intereses ganados, ventas de
administrativa ;

activo, entre otros).
5C. Recursos Orlelng de Pélizas de diarios que asientan los registros que no implican
. . 5C.19 Pélizas de diario 2019 Coordinacién . pot
financieros G i ; entradas o salidas de recursos econémicos.

administrativa

Contienen los asientos contables que implican salidas de
5C Recursos Oficina de|recursos econémicos expedidos en cheque como reintegros de
N 5C.22 Control de cheques 2019 Coordinacién fondo fijo de caja chica, pago de dietas a representantes de
financieros s . . . 3 is s

administrativa |partidos politicos, apoyos econdémicos a auxiliares durante
proceso electoral.
5C Recursos Oficina de|Se emiten de manera mensual e incluye la conciliacién
o 5C.23 Conciliaciones 2019 Coordinacién bancaria més los estados de cuenta de las cuentas bancarias
financieros st . . . ;
administrativa  |que maneja el Instituto.

Se encuentran los estados financieros contabl 4
5C Recursos Oficina de|presupuestarios e informes programaticos que se emiten /de
o 5C.24 Estados financieros 2019 Coordinacién manera mensual para su informe a la Secretaria Ejecuti i{
financieros o . , " ;

administrativa |Contraloria General, asi como ftrimestrales para s
incorporacién a la pagina web institucional.
5C. Recursos Qiiaina a8 Documentacién comprobatoria de pagos realizados en factura
o 5C.27 Fondo rotatorio 2019 Coordinacién . P . pag
financieros . . (recibos, facturas) y/o efectivo.
administrativa
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5C Recursos Oficina de|Pagos realizados por concepto de impuesto sobre la renta,
finlancieros 5C.28 Pago de derechos 2019 Coordinacién impuesto sobre némina y pago de cuotas al IMSS e ;
administrativa  |[INFONAVIT. P /
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Unidad administfativa Coordinacién administrativa

Nombre del responsable Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo Sandra Zermeiio Ortiz

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, Qro., CP
76177 i ‘ '

Teléfono [442] 101 98 00 Ext. 1112

Correo electrénico compras@ieeq.mx

Seccién Serie Subserie Fechas  Ubicacion Descripcion
O e e e oo
materiales y obra|6C.6 Control de contratos 2019 Coordinacién . y P J
prikdlica saminisirativa En su caso, documentacién de contratos de servicios bésicos.
' “(
6C. = Recursosipn ) Registo  de Cligina - d8 y
materiales y obra . 2019 Coordinacion Padrén de proveedores con documentacion soporte.
P proveedores y contratistas . T g
publica administrativa
Documentos que controlan la asignacion de bienes al
6C. Recursos C e Oficina de|funcionariado, el registro de control de resguardo debera
. 6C.17 Inventario fisico y i . . N
materiales y obra : 2019 Coordinacién contar con los datos relativos al registro individual de los
P control de bienes muebles ., ; ) ; . 5 i
publica administrativa |bienes, asi como los datos del servidor publico responsable del
resguardo, quien firmara al calce del mismo registro.
- . Recurses AGAB. Invartatic f'S'?o y Oflcmg " M Relacién detallada, ordenada y valorada de los elementos que
materiales y obra|control de bienes 2019 Coordinacién ; § .
i 13 . ot . componen el patrimonio del Instituto.
publica inmuebles administrativa
7. Servicios|7¢.13 Cortrol de- pargue Oflcm_a 5 de Docgmentacnon relativa al psfquue vehicular el cual mcluyg el
: 2019 Coordinacién suministro y control de gasolina, control de pago de tenencias,
generales vehicular o . e . i
administrativa  |verificaciones, mantenimiento, entre otros.
/
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Unidad administrativa

Nombre del responsable

Unidad de Acceso a la Informacién Pablica

Titular Oscar Hinojosa Martinez

o~

i Virrey de Velazco 111, Fraccionamiento Virreyes, Santiago de Querétaro, Qro., C.P
Domicilio : i
: 76175
Teléfono 442] 241 10 55 ]
Correo electrénico oscar.hinojosa@ieeq.mx
Seccion Serie Subserie Fechas Ubicacion Descripcion [
Sesiones del Comité de adquisiciones, enajenaciones
e arrendamientos y contratacion de servicios (convocatorias,
- Oficina de la|,, \ oo iz .
6C.23 Comités y . lista de asistencia, dictdmenes, actas de sesione).
- Unidad de 7 ; -
6C. Recursos|subcomités de 2019 |Acceso a la Documentacién relacionada con los procedimientos d
materiales adquisiciones, [Esasicn adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién
arrendamientos y servicios Pablica de servicios, expedientes relacionados con el desahogo de
procedimientos de invitaciones restringidas y licitaciones
publicas).
Oficina de la
12C Transparencia y|12C.1  Dispocisiones en Unidad de{Normatividad que da sustento a las actividades que realiza
acceso a lajmateria de acceso a la 2019 |Acceso a la|Unidad (leyes, reglamentos, manuales, lineamientos, criterios,
informacién informacién Informacién acuerdos).
Pulblica
Oficina de Ila
12C Transparencia y vz Unidad de|Sesiones del Comité de Transparencia (convocatoria, lista de
12C.5 Comité de ! s oo - g
acceso a la|. . 2019 |Acceso a la|asistencia, dictdmenes y oficios de remision de estos, actas de
: Ly informacién . 2
informacién Informacién sesiones).
Publica
Solicitudes de Informacién y derechos ARCO (acuerdos d
Oficina de la|tramite, oficios de requerimiento de informacién a las areas
12C Transparencia y 12C.6 Solicitudes de acceso Unidad de (?flClOS de.rt_aspuesta deilg’Unldad.. oficios de respueste_l fie I{ﬁ
acceso a la . - 2019 |Acceso a lalareas, oficio de remisién de informacién al solicitante,
: ;7 a la informacién 2 ; 5
informacién Informacién constancias de entrega de la Informacién de la plataforma
Publica Infomex Querétaro).
Libro de Gobierno respecto de las solicitudes recibidas.
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. Of'.cma de la Acuses emitidos por el Sistema de Portales de Obligaciones de
12C Transparencia y Unidad de .
12C.7 Portal de Transparencia (SIPOT).
acceso a la \ 2019 |Acceso a la|... . . . - 2
; . Transparencia . Oficios de requerimiento a las areas y oficios del area de
informacion Informacién ; Fas
i informatica.
Publica
Oficina de la
155 Transpelancia. y 12.C.8 Clasificacién de Wnldzd Ge indice de expedientes clasificados como reservados elaborado
acceso a la|, e 2019 |Acceso a la ;
’ " informacion reservada L por las areas.
informacién Informacién
Publica /
Oficina de la (
12C Transparencia MIiidlad de =
P Y112c.9  Clasificacion  de Acceso a la|indice de expedientes clasificados como confidenciales
acceso a lal. iz . . 2019 L 7
] o informacién confidencial Informacién elaborados por las &reas.
informacion o
Publica del
Instituto
Oficina de la \
12C Transparencia vinidad de
P Yi42c.10 Sistema de datos Acceso a lalindice de documentacién que contienen datos personales
acceso a la 2019 i . L oo . .
. L personales Informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable.
informacién L
Publica del
Instituto
Oficina de Ia
12C Transparencia Mnided g6
ACEHED P " n l: 12C.11 Instituto Federal de 2019 Acceso a la|Documentacién relacionado con actividades de vinculacion
< .y Acceso a la Informacion Informacion con los organos garantes nacional y local.
informacién P
Pdblica del
Instituto




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Unidad administrativa Coordihacién de Informéatica

Nombre del responsable Coordinador Raul Islas Matadamas

Domicilio y ubicacién fisica del archivo

Teléfono [442] 101 98 00 Ext. 1107

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, Qro., C.P.

76177

Correo electrénico informatica@ieeq.mx

Seccion Serie Subserie Fechas Ubicacion Descripcion
8C.Tecnologias y§0.5 Desarrlia M Oficina de la L ; . . (
.. infraestructura del portal S Documentacién relacionada con la administracién y
servicios de | ; 2019 |Coordinacién de ; . A
) i de internet de la ) . contenidos de los portales de internet institucionales.
informacién . informatica
dependencia
8C.Tecnologias y|8C.6 Desarrollo redes de Oficina de la - ; . \
g o = b S Documentacién relacionada con los servicios de voz y datos del
servicios de lajcomunicaciéon de datos y 2019 |Coordinacion de IEEQ
informacién voz informatica '
8C.Tegnolog|as y8C.11 Desarrollo de Oflcm_a de 2 Documentacién relacionada con el desarrollo de sistemas
servicios de la| . 2019 |Coordinacion de|. ‘e
X L sistemas . g informaticos del IEEQ.
informacién informética
8C.Tecnologias y Oficina de la|Documentacién relacionada con los servicios de
e 8C.13 Control y desarrollo . % o . - ’
servicios de la . f1: 2019 |Coordinacion de|mantenimiento proporcionados a los servicios y bienes
. s del parque informético . " ; e
informacion informética informéticos del IEEQ.
3543  Programa  de|3.5.13.1 Oficina de la L . '
i e Documentacién relativa a la Programa de resultados
3S. Proceso electoral |resultados electorales|Implementaciéon y| 2019 |Coordinacion de .
LA . " electorales preeliminares.
preeliminares desarrollo informética
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Unidad administrativa Coordinacién de Comuniycacién Social

Nombre del responsable Técnica Electoral Mirian Tirado Ceciliano

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, Qro., C.P.
76177 | |

Domicilio y ubicacién fisica del archivo

Teléfono [442] 101 98 00 Ext. 1142

Correo electrénico miriam.tirado@ieeq.mx

Seccion Serie Subserie Fechas Ubicacién Descripcién
Oficina de la - P,
. ., |9C.2 Programas y proyectos By Documentos donde se proyectan las campanas de difusién
9C. Comunicacion , Coordinacién de . by .
. en materia de 2019 . (Estrategia de comunicacién social, programa anual de
social . . Comunicacién e A .
comunicacién social . comunicacion social, oficio).
Social
Oficina de la
9C. Comunicaciéon|9C.3  Publicaciones e 9019 Coordinacién de|{Documentacion relacionada con la revista institucional (oficio
social impresiones institucionales Comunicacién  |{con dommy, revista impresa, texto de entrega externa).
Social
Oficina de la|Material multimedia relacionado con sesiones del Consejo
9C.  Comunicacién . , . Coordinacién de|General, 6rganos colegiados de éste, eventos, conferencias
, 9C.4 Materia multimedia 2019 o, b, GG 2ieg ' P '
social Comunicacién |presentaciones de libros, foros, mesas de andlisis, programa
Social institucional de radio y tv, entrevistas, entre otros.
7
8
Gficina, 6 Ia Documentacién relacionada con las érdenes o solicitudes a
L ; ; oo eriédicos o pégina de internet para que se publique algin
9C. Comunicacién|9C.8 Inserciones y anuncios Coordinacién dep . Pag . _p q P q g .
. e ; 2019 N anuncio, convocatoria o campana (formato, el original del
social en periddicos y revistas Comunicacion o . -
. disefo impreso de lo que se va a publicar y oficio en su casp,
Social - N
donde se solicite la publicacién).

v
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Monitoreo de informacién (sintesis diaria) que se realiza%’
Oficina de la/medios de comunicacién (periddicos, radio, tv e internet), sob -

9C. Comunicacién Coordinacién de|lo que publica el Instituto (boletines, inserciones, entrevistas), /

; 9C.11 Prensa institucional 2019 S ; . .y ; .
social Comunicacién  |asi como de informacién que emitan terceros. Derivado de esta
Social informacién, se lleva a cabo un andlisis cualit@o/y’

cuantitativo de manera mensual.

z
%
J
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Unidad administrativa Contraloria General

Nombre del responsable Técnica Electoral Claudia Elena Izquierdo Magara

Virrey de Velazco 111, Fraccionamiento Virreyes, Santiago de Querétaro. Qro., C.P.
76175 . R

Teléfono [442] 251 03 51

Domicilio

. “—
Correo electrénico claudia.izquierdo@ieeq.mx
Seccion Serie Subserie Fechas Ubicacién Descripcion
10C. Control y|10C.1  Dispociones en Oficinas de|Normatividad que da sustento a las actividades que realiza(la
auditoria de/materia de control vy 2019 |Contraloria contraloria General (leyes, cédigos, reglamentos, manualeg,
actividades plblicas |auditoria Interna lineamientos, estatuto orgénico, criterios, acuerdos).
\
10C. Control y|10C.2 Programas y Oficinas de
auditoria de|proyectos en materia de 2019 |Contraloria Gestidon: Informe previo y anual de resultados de su gestién.
actividades publicas [control y auditoria Interna
10C'. : “entrol y o Ofiinas , s Expedientes de auditorias internas practicadas por la
auditoria de|10C.3 Auditoria 2019 |Contraloria , J
5 - Contraloria General a las areas del IEEQ.
actividades publicas Interna
Documentacién relativa a revisiones realizadas a rubros
10C. Control y N Oficinas de eSpE‘Cl‘fICOS fuera de un procedlmlento de audltc_)r!a. incluye
. 10C.5 Revisiones de rubros . expedientes formados con motivo de las actividades de
auditoria de oy 2019 |Contraloria . . .
" o especificos seguimiento a las recomendaciones, hallazgos u observaciones
actividades publicas Interna . -
detectadas con motivo de revisiones efectuadas fuera de
auditoria.
10C: ) Control y 10C7 Participantes  en Oficinas ) de|Evidencia de las pe'lrtlmpacmnes c'lel personal de Contre'llorlé
auditoria de comitis 2019 |Contraloria General en las sesiones de los diversos cuerpos colegiados

actividades publicas

Interna conformados en el organismo.
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™\

N

10C. Control y|10C.8 Requerimientos de Oficinas de|Documentacién generada con motivo de divers
auditoria de|informacién a 2019 |Contraloria requerimientos de informacién solicitada a las &re
actividades publicas |dependencias y entidades Interna conforman el Instituto.

./
me " Camire y 10C.9 Quejas y denuncias Oflcings , de Escritos de quejas y denuncias puestos en conocimiento de la
auditoria de -, i 2019 |Contraloria -

. . de actividades publicas Contraloria General.
actividades publicas Interna 1
10C. Control y Oficinas de|Expedientes sobre trdmites de procedimientos administrativos
auditoria de|10C.11 Responsabilidades 2019 |Contraloria de servidores publicos del IEEQ.
actividades plblicas Interna
10C. Control y Oficinas de . . ; o
auditoria de|10C.12 Inconformidades 2019 |Contraloria Expeslientgs formados con. .m.OtNO €2 la inerposicion de

Pl s recursos en materia de adquisiciones.
actividades publicas Interna
10C. Control y Oficinas de
auditoria de|10C.13 Inhabilitaciones 2019 |Contraloria Registro de servidores plblicos inhabilitados.
actividades plblicas Interna
10C'. , Cartrol y 10C.14 Declaraciones Otigies . ge Acuses de declaraciones patrimoniales de inicio, modificacién
auditoria de : ; : 2019 |Contraloria '

L —_ patrimoniales y final. /
actividades publicas Interna /
10C.  Control vy Oficinas de . . ]

- Ly ; Carpetas de entrega-recepcién con motivo de la separacién/del
auditoria de|10C.15 Entrega-recepcién 2019 |Contraloria ; s G

" o cargo de los servidores publicos obligados a ello. -
actividades plblicas Interna

e ¥
-‘\\\\u

\o
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Unidad administrativa Consejo General/Presidencia

Nombre del responsable Técnica Electoral, Lorena Villasefior Campos

Bomicilio y ubicacion fisica del archivo Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, Qro.,;C;Rﬁ

76177 Area de Presidencia

Teléfono [442] 101 98 00 ext. 1119

Correo electrénico presidencia@ieeq.mx

Seccién Serie Subserie Fechas Ubicacién Descripcién
::islj;:dan:’:\poyo a Oficinas deDcumentacién relacionada con solicitudes de apoyo a
1S. Consejo General |1S.1 Presidencia Ly y 2019 |Presidencia del|ciudadania para la realizacién de actividades, y de
colaboracién ) T
TretRasisme] Consejo General |colaboracién institucional.

1S. Consejo General

1S.1 Presidencia

1S.1.2 Comisiones y
comités

2019

Oficinas de
Presidencia del
Consejo General

Minutas, dictdmenes, informes, fichas técnicas, cronogramas,
estudios y andlisis.

1S. Consejo General

1S.1 Presidencia

1S.1.3 Informes de
actividades

2019

Oficinas de
Presidencia del
Consejo General

Informe mensual de actividades del Consejero Presidente; asi
como los correspondientes al Informe Anual del IEEQ y del
Proceso Electoral Local.

1S. Consejo General

1S8.1 Presidencia

1S.1.4 Eventos

2019

Oficinas de
Presidencia del
Consejo General

Oficios, convocatorias, invitaciones y documentacién derivada
de la organizacién y logistica del evento.

1S. Consejo General

1S.1 Presidencia

1S.1.5 Gestién
administrativa

2019

Oficinas de
Presidencia del
Consejo General

Documentacién emitida y recibida con relacion a tareas
diversos.

9S. Mecanismos de
participacion
ciudadana

9S.1 Direccién

9S.1.1 érgano de
direccién

2019

Oficinas de
Presidencia del
Consejo General

Documentacién generada en relacién a los mecanismos de
particiacién ciudadana.

z

3S.11 Instituto Nacional|3S.11.1 Organo de Of1c1_nas . de Documentacién relacionada con actividades de proceso
3S. Proceso electoral ; v 2019 |Presidencia del
Electoral direccion . electoral.
Consejo General
G /
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Unidad administrativa Consejo General /Consejerias electorales

Técnica Elecforal, Raquel Veléiquez vLc')pez y Técnico EIec’toraI, lIicenciado Alan

Nombre del responsable Fernando Martinez Reyes

: : : : Moz ‘
Domicilio y ubicacién fisica del archivo Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, QrQ., e1=

Correo electrénico consejeroselectorales@ieeq.mx; alan.martinez@ieeq.mx

Teléfono [442] 101 98 00 ext. 1110y 1170

16177

Seccion Serie Subserie Fechas Ubicacion Descripcién / A
;s Areas e ., . - .
. 1S.2 Consejerias iy ;o d Documentacién emitida y recibida con relacion a areas\
1S. Consejo General 2019 |Consejerias .
electorales diversas.
electorales
Sesiones (Convocatorias, érdenes del dia, guiones, listas de
4 ; Areas de|asistencia, en su caso cédulas de votacién de la eleccién de
. 1S.3 Organos Colegiados . _ . S , 4
1S. Consejo General 5 1S.3.1 Sesiones 2019 |[Consejerias presidente y secretario, informes de las presidencias de las
del Consejo General o L : L
electorales comisiones, dictdmenes, minutas, anexos y oficios que se
originen).
1S.3 Organos Colegiados Areas o Eventos (Foros, talleres, cursos, seminarios, conferencias
1S. Consejo General ' 9 9 1S.3.2 Eventos 2019 |[Consejerias ' RN o 1
del Consejo General congresos, y encuentros organizados por las comisiones). )
electorales )
. Areas de
; 18.3 Organos Colegiados|1S.3.3 Edicién de .y . . s ; ;
1S. Consejo General A g‘ 9 2019 |Consejerias Documentos relacionados con la edicién de obras literarias. /
del Consejo General textos
electorales
: . S.3. i i6 Area e . . . : vz
. 1S.3 Organos Coleglados1 4 Vlncula.cmn i S. , - Documentacién relacionada con actividades de vinculacién
1S. Consejo General ; con el Instituto] 2019 |Consejerias
del Consejo General . con el INE.
Nacional Electoral electorales I
: ) L Areas de o " o ) L
. 1S.3 Organos Colegiados|1S.3.5 Gestidn _ Documentaciéon emitida y recibida con relacion a tareas|
18S. Consejo General A s . 2019 |Consejerias "
. |del Consejo General administrativa diversas.
electorales
: T L. Areas de|Documentacién vinculada con la designacién de las
3S. Proceso electoral SS.1IC'onseJos distritales ydSd. !ntfegracmn 2019 |Consejerias consejerias  electorales integrantes de los 4rganos
municipales de consejerias
electorales desconcentrados.
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Unidad administrativa Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral, Prerrogativas y Partidos Poll‘tic‘os
(DEOEPyYPP) ‘

Nombre del responsable Técnico Electoral y Auxiliar, Pedro Gerardo Ayala Ortiz y Juan Francisco Gonzélez

Gonzélez o
Domicilio 7At;/‘hbas Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Queret‘aro,-Q»ro., CQ

Teléfono [442] 101 98 00 Ext. 1129y 1134

Correo electrénico

gerardo.ayala@ieeq.mx; francisco.gonzalez@ieeq.mx ' \\\ Yl
Seccion Serie Subserie Fechas  Ubicacién Descripci6n ,\/7/\_“ /
74
2S. Politica electoral |2S.2 Partidos politicos 2S’.2..3 Financiamiento 2019 Oficinas de|Proyectos de distribucién del financiamiento publico en afo no
publico DEOEPyPP electoral.
Y
R — 3S.1 .C_onsejos distritales y 35.1.2 Consejerias 2019 Docurpentgcnc?n vmculada. f:on las consejerias electorales de
municipales consejos distritales y municipales.
. _ 3S.1.3 Instalacién, - - ; ; - :
3S.1 Consejos distritales y . . Oficinas de|Documentacién vinculada con la instalacién y el debido
3S. Proceso electoral . funcionamiento y| 2019 . ; . '
municipales L DEOEPyPP funcionamiento de los Consejos.
mantenimiento
3S. Proceso electoral 20l .C_onsejos distritales y|35.1.4  Capacitacién 2019 Oficinas de Actividades de capacitacion.
municipales en proceso electoral DEOEPyPP
3S.1 Consejos distritales y|3S.1.5 Documentos Oficinas de|Oficios, acuerdos y manuales relacionados con documentos
38S. Proceso electoral - L 2019 i
municipales normativos internos DEOEPyPP normativos internos.
3S.1 Consejos distritales y 38'1'6. .S,uperwmon, Oficinas de|Oficios, circulares en relacién a la supervisién, coordinacién y
38S. Proceso electoral N coordinacién y| 2019 -
municipales - DEOEPyPP asesoria.
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e

Actas y expedientes de casilla de las mesas re&fﬂm&

3S.1 Consejos distritales y BT hlsels Oficinas de
3S. Proceso electoral . repectoras de los| 2019
municipales DEOEPyPP paquetes electorales,.
paquetes electorales
il
3S.1.8 (‘
3S. Proceso electoral 3841 .C,tonsejos distritales y Doc?umentamon 2019 Oficinas de Actas,'acuerdos y oficios relacionados con la documentacno\
municipales sesiones y procesos DEOEPyPP de sesiones y procesos electorales. E
electorales /
L.
3S.1 Consejos distritales y A D'Stnt.JEJCIon de Oficinas de|Recibo de entrega de documentacién y material electoral a las
3S. Proceso electoral i documentacién a| 2019 . . s ;
municipales PMDC DEOEPyPP presidencias de las mesas directivas de casillla.
3S.1 Consejos distritales y|3S.1.10 Mecanismos Oficinas de|Documentacion generada sobre los mecanismos de
3S. Proceso electoral o 9 2019 .y
municipales de recoleccién DEOEPyPP recoleccién de los paquetes electorales.
3S. Proceso electoral 38.1.C;Onsejos distritales y3S.1.11” Entrega- 2019 Oficinas de Acta.s‘de entrega recepcién de los consejos distritales y
municipales recepcion DEOEPyPP municipales.
Documentacién emitida y recibida con relacion a tareas
3S.1 Consejos distritales y|3S.1.12 Gestion Oficinas de|diversos, ademas de recibos de entrega recepcién de los
3S. Proceso electoral o - . 2019 . ; ; .
municipales administrativa DEOEPyPP consejos a los CAE'S y de los CAE'S a los presidentes de mesas
directivas de casilla. |
!
3S.2.1 Procedimiento . . . . > e
P e . . Oficinas de|Documentacién relacionada con la designacion, ratificacion,
3S. Proceso electoral 3S.2 Secretarias técnicas |de  designacién y| 2019 . i hgny , .
—— DEOEPyPP asesoria, capacitacion y supervision a secretarias técnicas.
3S.3 Documentacién y|3S.3.1 Disefio vy Oficinas de|Modelos y fichas técnicas de documentacién y material
38S. Proceso electoral . 2019
material electoral formatos DEOEPyPP electoral.
48 Prassssalactors] 3S.3 Documentacién y|3S.3.2 Impresién y 2019 Oficinas de|Oficios de solicitud de validacién, documentacién generada en
- rroce ec material electoral produccién DEOEPyPP relacién a la impresidn y produccién.

¢
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3S.3 Documentaciéon 'y C Oficinas o C
3S. Proceso electoral material electoral 3S.3.3 Distribucién 2019 DEOEPYPP Manuales, documentos de logistica y rutas de distribucién.
3S.3.4 Recuperacién, \/
3S.3 Documentaciéon  y|resguardo y Oficinas e|Oficios de recuperacién, resguardo y mantenimiento . de
99, Frocoso dlectuial material electoral mantenimiento de 2na DEOEPyPP material electoral. \
material electoral
L 3S.3.5 Destruccion de e oo '
3S.3 Documentacién i Oficinas e - " .
3S. Proceso electoral . documentacién 2019 Acuerdos y oficios de destruccién de documentacién electoxal.
material electoral DEOEPyPP
electoral
Fichas tecnicas de ubicacién, catalologo de espacios, minuta
3S. Proceso electoral 3S.4 Espacios de uso 9019 Oficinas de sorteo de espacios con el INE, oficos de respuesta a los
) comdin DEOEPyPP partidos politicos, oficios de solicitud de espacios a los
municipios.
3S.6 Proceso de obtencién ; : . Documentacién relacionada con el procedimiento de obtencién
; 3S.6.2 Diputaciones Oficinas . ¥ : . L
3S. Proceso electoral |de candidaturas 7 . 2019 de candidaturas independientes a una diputacién por el
; . de mayoria relativa DEOEPyPP e ; .
independientes principio de mayoria relativa.
824 Progsyy e ot?tenmon 3S.6.3 Oficinas e|Documentacion relacionada con el procedimiento de obtencién
3S. Proceso electoral |de candidaturas . 2019 . . . 4
; . Ayuntamientos DEOEPyPP de candidaturas independientes a los Ayuntamientos.
independientes
Expedientes y resoluciones de candidaturas a cargos de
3S.7 Candidaturas a cargos|3S.7.2 Consejos Oficinas e|eleccién popular postulados por los partidos politicos y de
93, Prcssa slactoral de eleccidn popular distritales Sl DEOEPyPP manera independiente recibidos en los consejos distritales, en

su caso, sustituciones y renuncias.
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3S8.7 Candidaturas a cargos

3S.7.3

Expedientes y resoluciones de candidaturas a cargos de

desconcentradas

Consejos Oficinas de|eleccién popular postulados por los partidos politicos y de
38S. Proceso electoral o . 2019 . . e . .
de eleccién popular municipales DEOEPyPP manera independientes recibidos en los consejos municipales,
en su caso, sustituciones y renuncias.
/l
3S.8 Financiamiento Oficinas de|Proyectos de distribucién del financiamiento publico durante
3S. Proceso electoral |, 2019 =

publico proceso electoral DEOEPyPP los afios de proceso electoral.

3.5.9 Ubicacién de mesas Oficinas de _ i .
3S. Proceso electoral directivas de casilla 2019 DEOEPyPP Formatos de ubicacién, oficios y minutas. / \

! \
, Oficinas de " . Zip o \
3S. Proceso electoral |3S.14 Conteos Rapidos 2019 Documentacién relativa a los conteos répidos.
DEOEPyPP
5S.1 Vinculacién s Im‘(?r-mes y oficios sobre el cqmpllmlento ‘de .IE)S acuerdas]
o . - emitidos por el INE en materia de organizacién electoral,
5S. Organizacién|dependencias Oficinas de . . " ; : .
2019 prerrogativas y partidos politicos, minutas y oficios de
electoral gubernamentales e DEOEPyPP . .
o : reuniones y capacitaciones convocadas por el INE y por otras
instituciones privadas . e . L .
autoridades electorales e instituciones académicas en materia
5S. Organizacién 53 Sohmjtudes para 8 Oficinas de|Oficios e informes recaidos a las solicitudes para la cobertura

cobertura informativa de 2019 . . . N
electoral o P DEOEPyPP informativa de actividades institucionales.

actividades institucionales

5S.3 Solicitudes de
5S. Organizacién|informacién de las 2019 Informes y oficios sobre estadistica de las elecciones, proceso
electoral diferentes areas del electoral y solicitudes de informacién.

Instituto ¢]
5S. Organizacién 554 Gestibri adrministrativa 2019 Oficinas de Dpcumentacmn emitida y recibida con relacion a tareas
electoral DEOEPyPP diversos.
9S. Mecanismos de 98'2'.1 Ins.talacnon y - o . . . Y

o iy o o funcionamiento  de Oficinas deDocumentacién vinculada con la instalacién y el debido
participacion 9S.2 Organizacién - 2019 . ; i
ellidadang oficinas DEOEPyPP funcionamiento de las oficinas desconcentradas..
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9S. Mecanismos de

participacién 9S.2 Organizacién d=ia2 i 2019 Oficinas 48 Formatos de ubicacién, oficios y minutas. e—t
ciudadana receptoras del voto DEOEPyPP
9S. Mecanismos de Qi;z.ﬁc(:ié:lseno dZ Oficinas i Documentacién relativa a los modelos de la documentaciép
participacién 9S.2 Organizacién P . 2019 electoral y material electoral, oficios de solicitud de validacién,
cladadara documentacién y DEOEPyPP v prodicelén

material electoral
A5 .Meca.rjlsmos s e i aeE DIStnt.)EJc'on &5 Oficinas de|Documentos de logistica y rutas de distribuciéon de la
participacion 9S.2 Organizacion documentacién y| 2019 . .
Hlidadana DEOEPyPP documentacion y material electoral.

material electoral
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Unidad administrativa Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Participacién Ciudadana (DEECyPC)

Nombre del responsable Técnico de educacion civica Victor Antonio Carrera Montalvo

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, Qro., C.P,
16177 ‘

Teléfono 442] 101 98 00 Ext. 1132

Domicilio

: z 1 X
Correo electrénico victor.carrera@ieeq.mx b
)
Seccion Serie Subserie Fechas Ubicacién Descripcién /
S 38'10'1. L - Documentaci6n relacionada con actividades de participacié
3S.10 Participacién|Capacitacion y Oficinas de la| . w5 iy .
3S. Proceso electoral ciudadana y capacitacién  |observacién 2019 DEECVPC ciudadana, capacitacién y observacién electoral relacionada
ycap slaetoral y con procesos electorales.
ol —— 3S.10 Participacion 32'10(.:'2 acis;t(r:?;igla 2019 Oficinas de la|Documentacion relativa a la Estrategia de Capacitacién y
' ciudadanay capacitacion . p. y DEECyPC Asistencia Electoral
Asistencia Electoral
6S. Educacién civica Gficines s ' o Documentacion relacionada con los programas y estrategias
y participacién|6S.1 Educacién civica 6S.1.1 Actividades 2019 DEECYPC implementadas por la Direccién Ejecutiva a fin de fortalecer la
ciudadana y educacién civica en el estado de Querétaro.
6S. Educacién civica , . . - i
— . s _— Oficinas de la|Documentacién vinculada con la administracién de Zd
ZIUdadanzartlmpaCIén 6S.1 Educacién civica 6S.1.2 Biblioteca 2019 DEECYPC biblioteca del Instituto. P
Documentacion relacionada con los programas y estrategias
6S. Educacién civica 65.2 Participaci Ofici de | implementadas por la Direccién Ejecutiva a fin de fortalecer la
y participacién| , ATEEaEign 2019 einas ge - la participacién ciudadana en el estado de Querétaro.
shidadaie ciudadana DEECyPC
63, Edueagion civica Oficinas de la|Documentacién relacionada con la capacitacién L
ZiUdadanzartlmpacmn 6S.3 Capacitacion 6S.3.1 Interna 2019 DEECYPC tunélanianiads del Institato, s
B, Educacritcj)n. cfv.ic’:a 6S.3C itacis 65.3.2 Externa 2019 Oficinas de la|Documentacién vinculada con la capacitacién brindada por la
ziudadanpaa RN S S RN - em DEECyPC Direccion Ejecutiva a cualquier agente externo al Instituto.
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9S. Mecanismos de - Documentacién relacionada con capacitacién a ciudadanos,
ol Al . Oficinas de la ; h : . ;
participacién 9S.3 Capacitacion 2019 funcionarios, autoridades, relacionadas con los mecanismos de
] DEECyPC AT L
ciudadana participacién ciudadana.
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Unidad administrativa Unidad Técnica de Fiscalizacion

Nombre del responsable Auxiliar, licenciado Miguel Sergio Leroy Lopez Gonzélez

Domicilio y ubicacién fisica del archivo

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, Qro., C.P.

16177

Teléfono [442] 101 98 00 Ext. 1164

Correo electrénico fiscalizacion@ieeq.mx

Seccién Serie Subserie Fechas Ubicacién Descripcién /
Oficinas de|Documentacién vinculada con procedimientos de fiscalizacialn/,
3S. Proceso electoral |3S.17 Fiscalizacién 2019 |Secretaria incluida aquella relacionada con organizaciones de
Ejecutiva observacién electoral.
Normatividad que da sustento a las actividades que realiza la)
o Unidad de Fiscalizacién, asi como aquellas disposiciones
' o 7S Dispocisiones en Oficinas de|generadas en la Unidad con el fin de que los sujetos obligados
7S. Fiscalizacién materia de fiscalizacién 2019 S'ecret.arla puedan cumplir con sus obligaciones (leyes, reglamentos,
Ejecutiva catalogos de cuentas y formatos, entre otros).
- Expedientes integrados con motivo de los informes financieros
. T o Oficinas de - " .
. e 7S.2 Fiscalizacién informes|7S.2.1 Asociaciones , que presenten los sujetos obligados para fines de ser
7S. Fiscalizacién . ; e 2019 |(Secretaria : h ; : )
financieros politicas estatales . \ fiscalizados, incluido el dictamen que corresponda someter a la
Ejecutiva . i . o
Comisién de Fiscalizacién.
Z
. Expedientes integrados con motivo de los informes financieés
’ T 7S.2.2 Oficinas de : . . )
. . 7S.2 Fiscalizacién informes . . que presenten los sujetos obligados para fines de ser
7S. Fiscalizacién . ; Organizaciones 2019 |Secretaria . : g . .
financieros ; h ; fiscalizados, incluido el dictamen que corresponda someter a la
ciudadanas Ejecutiva . . L
Comisién de Fiscalizacién.
Oficinas de|Expedientes integrados con motivo de las quejas y
7S. Fiscalizacién 7S.3 Investigacién 2019 |Secretaria procedimientos oficiosos que se inicien en la Unidad Técnica.
Ejecutiva
: o 7S.4  Procedimientos de|7S.4.1 Asociaciones Oflcmas’ de Expe.dle_ntes. [ntegrados cF)n 'motlvo de 'alguellos procedimientos|
7S. Fiscalizaciéon A e " b 2019 |Secretaria de liquidacién de asociaciones politicas estatales que se
liquidacién politicas estatales . 4 s, . .
Ejecutiva inicien en la Unidad Técnica.

7
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= 784 Procedimientos de|7S.4.2 Partidos Oflcmas' de Exp('adlc::-nte.srlntegrado.s con m'o.tlvo de aquellos prong!mlentos
7S. Fiscalizacion S oo 2019 |Secretaria de liquidacién de partidos politicos locales que se inicien en la
liquidacién politicos locales ; ; . o
Ejecutiva Unidad Técnica.
1S5 Cumplimients  de N Docurr.1er_1tacmn comprobatoria 'que rgspalde el haberﬁidio
. . Oficinas de|cumplimiento a los acuerdos y lineamientos que haya emftido
) v i acuerdos y lineamientos ; . . o i3
7S. Fiscalizacién . . 2019 |Secretaria el INE en materia de fiscalizacién y que corresponda a la
del Instituto  Nacional . \ . o .
Ejecutiva Unidad Técnica llevar a cabo (SIMEl, monitoreo de
Electoral
propaganda, entre otros).
9S. Mecanismos de Oficinas de|Documentacién relacionada con la fiscalizacién de los
participacién 9S.4 Fiscalizacién 2019 |Secretaria mecanismos de participacién ciudadana a las asociacion
ciudadana Ejecutiva ciudadanas y/o de observacién electoral.

¢
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Unidad administrativa Unidad de Asuntos de Génerove Inclusion

Nombre del responsable Auxiliar, Frida Charbel Toledo Chéavez

Domicilioy ubicacién fisica del archivo ?gﬂl.?as Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de eruerétaro, Qro., CB

Teléfono [442] 101 98 00 Ext. 1148

Correo electrénico frida.toledo@ieeq.mx

Seccién Serie Subserie Fechas  Ubicacién Descripcién
- Documentacién relacionada con actividades de género
3S.18 Paridad de género Cticings d inclusién relacionadas con procesos electorales
3S. Proceso electoral | ' o y 2019 |Secretaria (MRS e quinee P . )
grupos vulnerables ) ;
Ejecutiva
o Documentos relacionados con la politica institucional en la)
8S Género e Oficinas de materia género e inclusidén: planes, programas, proyectos
o 8S.1 Politica institucional 2019 |Secretaria ateria genero e inclusion: p > Prog n e !
inclusién . ) estrategias, oficios, acuses y vinculacién.
Ejecutiva
8s Géiers R Oficinas de
inc'Iusién 8S.2 Igualdad de género 2019 |Secretaria Documentacién relacionada con temas de igualdad de género.
Ejecutiva
, . Oficinas de L . -
8s. Género e|8S.3 Asuntos indigenas e ; Documentacion relacionada con temas de asuntos indigenas e
s ; ; g 2019 |Secretaria . -
inclusién inclusién : ) inclusion.
Ejecutiva
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Unidad administrativa Unidad dé Acceso a la Informacién Publica

Nombre del responsable Técnica electoral, Rocio Guadalupe Verboonen Bazan

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, Santiago de Querétaro, Qro._, C.P«
76177 |

Teléfono [442] 101 98 00 Ext. 1166

Domicilio y ubicacién fisica del archivo

‘Correo electrénico rocio.verboonen@ieeq.mx

Serie Subserie Fechas Ubicacién Descripcién @

. Oficinas de|Sesiones del Comité Técnico (convocatorias, minutas, oficié){
10S. Archivo y N , ; - - .
Ly 10S.1 Comité técnico 2019 |Secretaria asi como documentacién emitida por los integrantes del
gestion documental . + oz
Ejecutiva Comité.
10S. PR y10S2 Instrumentos de Oflcmas, de Cu.?dro Gene'ral de Clasificacién Archivistica.
- L 2019 |(Secretaria Guia de Archivo Documental,
gestion documental |control archivistico

Ejecutiva Catélogo de Disposicién Documental.

10S. Archivo y[10S.3 Transferencia de Oflcmas’ g ; - .
sy . 2019 |Secretaria Fichas de transferencia, invetario.
gestion documental |archivos . \
Ejecutiva
108 Archivo Oficinas g8 Actas documentos relativos al procedimiento de baja B
- y 10S.4 Baja documental 2019 |[Secretaria y P J
gestién documental Ejessutiva documental.
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Archivo de Concentracién

Nombre del responsable Tltular dela Unldad de Apoyo Administrativo Sandra Zermeno Ortlz
Domicilio y ubicacién fisica del archivo Cataratas 14, interior 5, La Norla, El Marques, Querétaro

Teléfono [442] 101 98 00 Ext 1112

Correo electrénico compras@ieeq.mx






