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	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Ma del Refugio García López, Vocal Ejecutiva Local

	Domicilio: Av. Cañaveral No. 26, Col. Carrizal, C.P. 76030, Santiago de Querétaro, Querétaro.

	Teléfono: (01442) 2153407

	Correo electrónico: refugio.garcia@ine.mx



	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Número de sección y nombre de sección, este se obtiene del Cuadro General de Clasificación Archivística y del Catálogo de Disposición Documental, según la clasificación del asunto que trate el expediente. Las secciones se relacionarán por separado y de forma consecutiva.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 LEGISLACIÓN



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física

	1.1 Disposiciones Legales en Materia.
	Breve referencia de lo que tratan los expedientes de la serie
Cumplimientos a decretos, convenios, Reglamentos, Acuerdos varios.
	2015 – 2015
	1 Expediente  
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	1.9 Convenios.

	Circulares.

	2015 – 2016
	5 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 ASUNTOS JURÍDICOS



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	2.1 Disposiciones Jurídicas en Materia. 
	Disposiciones Jurídicas en Materia.
	2015 - 2015
	1 Expediente 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	2.15 Notificaciones.
	Notificaciones de la Unidad de Fiscalización, de la Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos, Dirección Jurídica y Dirección de Quejas.
	2015 – 2015

	9 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

	

	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	3.1 Disposiciones en Materia de Programación.
	Oficios de la Dirección Ejecutiva de Administración sobre Presupuesto.
	2015 – 2016
	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	3.19 Programas y Proyectos en Materia de Presupuesto.
	Solicitudes de afectaciones al presupuesto y/o ampliaciones.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 RECURSOS HUMANOS



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física

	4.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos.
	Circulares, oficios y atentas notas de Recursos Humanos.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	4.2 Programas y Proyectos en materia de Recursos Humanos.
	Validaciones de Platillas de personal, movimientos de altas o bajas de personal.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	4.8 Control de asistencia.
	Oficios de justificación de omisiones, licencias médicas, control de asistencia.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
	Formatos de los recorridos de seguridad, avisos de los programas de salud, programas de las actividades del ISSSTE.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 RECURSOS FINANCIEROS



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	5.1 Disposiciones en Materia de Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental.
	Circulares de la Dirección Ejecutiva Administrativa, requerimientos y solicitudes.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental.
	Oficios del SIGA y SIAR, adecuaciones sobre proyectos que requieran Recursos Financieros.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	5.26 Cuenta Pública Federal.
	Solicitudes de Retiro de Intereses generados por cuenta.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	5.27 Fondo Rotatorio.
	Control entero de impuestos de arrendamiento, nómina, tenencia, impuestos varios.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	5.28   Pago de Derechos.
	Control Entero de Impuestos de Arrendamiento, Nómina, Tenencia e impuestos varios.
	 2015 - 2016
	1 Expediente
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	6.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento.
	Convocatorias y órdenes del día para las sesiones del subcomité.

	2015 - 2016
	2 Expedientes
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	6.2 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Materiales, Obra Pública, Conservación y Mantenimiento.
	Programas anual de desincorporación de bienes.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa  de la 1 Oficina de la V.E.

	6.13 Conservación y Mantenimiento de la Infraestructura Física.
	Traspasos y/o resguardos de bienes muebles.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	6.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes.
	Solicitudes diversas del Departamento de Recursos Materiales.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	6.21 Control de Calidad de Bienes e Insumos.
	Solicitudes de adquisiciones.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 7 SERVICIOS GENERALES



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	7.3 Servicios Básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)

	Informe de formatos y registros de energía eléctrica y servicios varios.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	7.8 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización. 
	Informe de formatos y registro de pago de telefonía celular.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	7.13 Control de parque vehicular.
	Control de bitácoras de combustible y suministro de gasolina.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.




	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Estatus del asunto 
	Ubicación física

	8.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones.
	Disposiciones en materia de telecomunicaciones, informes, dictámenes. 

	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	8.17 Administración y Servicios de Archivo.
	Administración y Servicios de Archivo, Inventarios, Bajas, etc.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 9 COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES PÚBLICAS



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	9.1 Disposiciones en Materia de Comunicación Social.
	Documentación de la Coordinación Nacional de Comunicación Social.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	9.2 Programas y Proyectos de Comunicación Social.
	Dictámenes Técnicos de texto, solicitudes de presupuesto en medios impresos, catálogo de medios, publicidad impresa.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	

	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 10 CONTROL Y AUDITORÍA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

	

	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	10.3 Auditorías.
	Seguimientos, confronta, solicitudes de Auditoría, entrega de requerimientos.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	10.10 Peticiones, Sugerencias y Recomendaciones.
	Cédulas de observaciones, resultados de Auditorías aplicadas, seguimiento a las recomendaciones y solicitudes de intervención.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	11.1 Disposiciones en Materia de Planeación. 
	Disposiciones en Materia de quejas y denuncias en materia de radio y televisión, instrucciones para requisición de cuestionarios, propuestas varias.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	11.4 Programas de Gestión Estratégica.
	Asuntos internacionales, seguimiento de programas institucionales.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	11.5 Calendario Anual de Actividades.
	Actividades relacionadas con la Planeación Táctica y Operativa del para el ejercicio 2014.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	11.17 Evaluación de Programas de Acción.
	Informes, Solicitudes e Instrucciones para la aplicación de Programas.
	2015 - 2015
	1 Expediente
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	11.18 Informes de actividades semanal, mensual, trimestral, anual, así como metas vocales local y distritales. 
	Circulares emitidas por el Vocal Ejecutivo Local, Intercambio institucional, minutas de reunión de trabajo, documentación remitida por los Vocales de área, actividades y metas del Vocal Ejecutivo Local y Vocales Ejecutivos Distritales. 



	2015 – 2015

	6 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	11.23 Juntas Nacionales y Regionales.
	Correspondencia Remitida y recibida de las Juntas Distritales, informes de actividades de las Juntas.
	2015 – 2016
	2 Expedientes 
	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.

	

	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN.

	

	12.6 Solicitudes de acceso a la Información. 
	Solicitudes diversas de la ciudadanía de acceso a la información y seguimiento de las mismas.
	2015 – 2015

	2 Expedientes

	Repisa 1 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

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



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	13.1 Disposiciones en Materia de Partidos Políticos.
	Nuevas atribuciones en Materia de Radio y Televisión para el Vocal Ejecutivo, avisos de los medios sobre transmisión de los promocionales de los Partidos Políticos y Autoridades Electorales, Acuerdos del consejo General sobre administración de tiempos    del Estado.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 2 de la Oficina de la V.E.

	13.10 Programas y Proyectos de Agrupaciones Políticas Nacionales.
	Solicitudes y Respuestas de Agrupaciones Nacionales.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 2 de la Oficina de la V.E.

	13.17 Radio y Televisión.
	Avisos de los medios sobre transmisión de los promocionales de los Partidos Políticos y Autoridades Electorales, acuerdos del Consejo General sobre la administración del tiempo del estado en Radios, solicitudes a las autoridades electorales sobre tiempo del Estado.
	2015 – 2016

	27 Expedientes 
	Repisa 2 de la Oficina de la V.E.

	13.18 Franquicias Postales y Telegráficas.
	Entrega de Franquicia Postal a los Vocales Ejecutivos, y Miembros del Servicio Profesional Electoral.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 2 de la Oficina de la V.E.

	13.22 Verificación de Transmisión.
	Centros de verificación y Monitoreo de señales (CEVEM) nuevas atribuciones en materia de radio y televisión respecto de la transmisión de los promocionales de los Partidos Políticos y las Autoridades Electorales.
	2015 – 2016

	2 Expedientes

	Repisa 2 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	14.1 Disposiciones en Materia de Registro Federal de Electores.
	Proyectos y Programas, Padrón Electoral, Operación de Módulos de Atención Ciudadana, sobre la Credencial para votar con fotografía, sobre Cartografía Electoral y acuerdos de la Comisión Nacional de Vigilancia.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 2 de la Oficina de la V.E.

	14.2 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores.
	Proyectos y Programas, campañas de actualización, vestuarios Institucional, material cartográfico, Imagen institucional (carteles, etc.)
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 2 de la Oficina de la V.E.

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana.
	Operación de Módulos de Atención Ciudadana, sobre la Credencial para Votar con Fotografía.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 2 de la Oficina de la V.E.

	14.7 Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos.
	Resoluciones y solicitudes sobre inhabilitación y habilitación de los derechos político electorales de los ciudadanos inscritos en el padrón.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 2 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	15.1 Disposiciones para el Proceso Electoral.
	Información relacionada con el Proceso Electoral Federal 2014-2015; Consejeros Electorales Locales y Partidos Políticos; así como la elección extraordinaria del ayuntamiento del municipio de Huimilpan, Qro.
	2015 - 2015

	9 Expedientes
	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.

	15.36 Almacenamiento de Documentación y material Electoral.
	Actividades relacionadas con las bodegas electorales local y distritales y préstamo de material electoral.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 DESARROLLO DEMOCRÁTICO, EDUCACIÓN CÍVICA Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física

	16.1 Disposiciones en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.
	Envíos con instrucciones sobre el modelo educativo de participación democrática, el Congreso Nacional de educación Cívica, concurso dirigido a organizaciones de la sociedad.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.

	16.2 Proyectos y Programas en Materia de Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.
	Boletines expedidos por la DECEYEC presentación de modelos de participación democrática.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.

	16.4 Vinculación con Institutos Electorales Estatales.
	Documentación relacionada con los Organismos Públicos Locales, expedientes, varios.
	2015 - 2015
	32 Expedientes
	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.

	16.8 Programas de Educación Cívica.
	Invitaciones a cursos, talleres de participación cívica, calendarios de efemérides, platicas, escritos y solicitudes de intervención de educación cívica.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.

	16.9 Programas de Participación Ciudadana.
	Bases, convocatorias, solicitudes de colaboración para difusión de concursos diversos.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.

	16.11 Relaciones Institucionales.
	Invitaciones, solicitudes, avisos de delegaciones federales y respuestas de la Vocalía Ejecutiva, solicitudes de apoyo y colaboración en materia de administración de capacitación electoral y educación Cívica.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.

	16.12 Programas de Participación Infantil y Juvenil.
	Instrucciones sobre el modelo educativo de participación democrática, distribución de publicaciones y calendarios, concursos y testimonios de ciudadanos.
	2015 – 2016

	2 Expedientes 
	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL 



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	17.1 Disposiciones en Materia de Servicio Profesional Electoral.
	Resultados de las evaluaciones del Desempeño, lineamientos y procedimientos para otorgar incentivos, inconformidades, programas de formación y desarrollo profesional y maestría en procesos e instituciones electorales de los miembros del servicio profesional electoral.
	2015 - 2016

	2 Expedientes

	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.

	17.6 Formación Continua y Desarrollo del Personal del Servicio Profesional Electoral.
	Cursos, maestrías, reembolso de becas académicas.
	2015 – 2016

	2 Expedientes

	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio.
	Soportes de metas individuales y colectivas de la Vocal Ejecutiva, Evaluaciones del Desempeño.
	2015 - 2016

	2 Expedientes

	Repisa 3 de la Oficina de la V. E.             

	7.14 Incentivos y Promociones al Personal del Servicio Profesional Electoral.
	Constancias, diplomas y trámites correspondientes a cursos.
	2015 – 2015

	2 Expedientes

	Repisa 3 de la Oficina de la V.E.




	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN.



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	3.13 Acciones de Modernización Administrativa
	Oficios relacionados con la D.E.A (Órganos Centrales) y Coordinación Administrativa.
	2015 – 2016

	2 expedientes
	Librero, nivel 2 de la Oficina de la V.S.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 RECURSOS HUMANOS



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	4.27 Coordinación laboral con organismos descentalizados.
	Oficios recibidos y remitidos de conocimiento y trámite por parte de la Secretaria Ejecutiva y oficios generados por las juntas distritales ejecutivas.
	2015 – 2016

	2 expedientes
	Librero, nivel 2 de la Oficina de la V.S.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 RECURSOS FINANCIEROS



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
	Oficios recibidos y remitidos de conocimiento y trámite por parte de la Contraloría General.
	2015 – 2016

	2 expedientes
	Librero, nivel 2 de la Oficina de la V.S.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	Actas del Subcomité de Adquisiciones y Servicios.
	2015 – 2016

	2 expedientes
	Librero, nivel 2 de la Oficina de la V.S.




	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	8.17 Administración y servicio de archivo
	Archivo Institucional, actas del Subcomité.
	2015 – 2016

	2 expedientes
	Librero, nivel 2 de la Oficina de la V.S.

	8.19 Administración y servicios de correspondencia
	Oficios generados por las vocalías de la Junta Local Ejecutiva.
	2015 – 2016

	2 expedientes
	Librero, nivel 2 de la Oficina de la V.S.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal
	Informes y actividades de metas colectivas del Vocal Secretario Local y vocales secretarios distritales.
	2015 – 2016

	2 expedientes
	Librero, nivel 2 de la Oficina de la V.S.

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Actas de sesión de la Junta Local Ejecutiva
	2015 – 2016

	2 expedientes
	Librero, nivel 2 de la Oficina de la V.S.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 12 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	12.6 Solicitudes de acceso a la información
	Solicitudes de acceso a la información.
	2015 – 2016

	2 expedientes
	Librero, nivel 2 de la Oficina de la V.S.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL 



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	15.1 Disposiciones para el proceso electoral
	Disposiciones para el Proceso Electoral ordinario 2014-2015, así como del Proceso Electoral extraordinario 2015-2015
	2015 – 2015

	1 expediente
	Libreo, nivel 2 de la Oficina de la V.S.

	15.5 Consejo Local
	Actas y acuerdos de las sesiones del Consejo Local del Proceso Electoral ordinario 2014-2015 y actas y acuerdos de las sesiones del Consejo Local del Proceso Electoral extraordinario 2015-2015
	2015 – 2016

	1 expediente
	Libreo, nivel 2 de la Oficina de la V.S.

	15.18 Observadores electorales
	Observadores Electorales para el Proceso Electoral ordinario 2014-2015.
	2015 – 2015

	1 Expediente
	Libreo, nivel 2 de la Oficina de la V.S.



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	17.1 Disposición en materia del Servicio Profesional Electoral
	Actividades académicas de los Miembros del Servicio Profesional Electoral y actividades de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral.
	2015 – 2016

	2 expedientes
	Libreo, nivel 2 de la Oficina de la V.S.




	Área generadora: Coordinación Administrativa





	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Informe mensual de actividades de la coordinación administrativa.
Reuniones bimestrales en materia admva. 
	2015 - 2016
	4 expedientes
	Archivero 
Cajón 1 y 2



	Área generadora: Recursos Humanos



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física 

	4.3 Expediente único de personal (copias)
	Expedientes de Personal plaza presupuestal, honorarios permanentes y eventuales
	2015-2016
	352 expedientes
	Archiveros 1, 2, 3, 4, en el departamento de R. H.

	4.5 Nómina de pago de personal
	Nómina de pago de personal plaza presupuestal y honorarios
	2015-2016
	15 expedientes
	Repisa 1, en el departamento de R. H.

	4.8 Control de asistencia
	Control de asistencia
	2015-2016
	13 expedientes
	Repisa 1, en el departamento de R. H.

	4.9 Control disciplinario
	Pases de salida
	2015-2016
	4 expedientes
	Repisa 2, en el departamento de R. H.

	4.11 Estímulos y recompensas
	Estímulos y recompensas
	2015-2016
	2 expedientes
	Repisa 2, en el departamento de R. H.

	4.15 afiliaciones al ISSSTE
	Altas, bajas y modificaciones salarial del ISSSTE
	2015-2016
	2 expedientes
	Repisa 2, en el departamento de R. H.

	4.16 Control de Prestaciones en materia Económica
	Control de Prestaciones en materia Económica
	2015-2016
	2 expedientes
	Repisa 2, en el departamento de R. H.

	4.21 Programas y Servicios Sociales
	Servicio Social
	2015-2016
	2 expedientes
	Repisa 2, en el departamento de R. H. 



	Área generadora: Recursos Financieros



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 RECURSOS FINANCIEROS



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
5.17. Registro y control de pólizas de egresos.
	
Pólizas de egresos
	2015 – 2016
	2 expedientes
	Libreros 01 y 02, expedientes 2016, libreros 03, 04 y 05 expedientes 2015.

	
5.23. Conciliaciones

	
Conciliaciones bancarias
	2015 – 2016
	2 expedientes
	Librero 06, gaveta 1 expedientes 2015 y gaveta 2 expedientes 2016.

	
5.24. Estados Financieros

	
Reportes Financieros de esta Delegación

	2015 – 2016
	2 expedientes
	Librero 06, gaveta 3 expedientes 2015 y gaveta 4 expedientes 2016.




	Área generadora: Recursos Materiales



	Fondo:  Instituto Nacional Electoral

	Sección 6. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.2 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Materiales, Obra Pública, Conservación y Mantenimiento
	Informe de actividades mensuales 
	2015 - 2016
	1 expediente
	Librero-RM1

	6.3 Licitaciones
	Licitación por Invitación a Cuando Menos 3 Personas para el Servicio de Vigilancia I3P; Invitación a Cuando Menos 3 Personas para la adquisición de Mobiliario y Equipo de Oficina I3P. 
	2015 - 2016
	2 expedientes
	Librero-RM1

	6.4 Adquisiciones
	Adquisiciones por Adjudicación Directa
	2015 - 2016
	6 expedientes
	Librero-RM1

	6.6 Contratos
	Contratos de Arrendamiento de la Junta Local, Bodega; contratos de Servicios de Fotocopiado, Vigilancia, Mensajería. (copias)
	2015 - 2016
	1 expediente
	Librero-RM1

	6.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
	-Control de Altas, Transferencias, Bajas; 
-Resguardos de Bienes Junta Local y Juntas Distritales; 
  control de los Inventarios Físicos de Bienes ejecutados; 
-Programa de Desincorporación de Bienes Muebles.
	2015 - 2016
	3 expedientes
	Librero-RM1

	6.18 Inventario Físico y Control de Bienes Inmuebles
	Control de Inmuebles, rentados y propios.
	2015 - 2016
	2 expedientes
	Librero-RM1

	6.20 Disposiciones Y Sistemas De Abastecimiento De Almacenes
	Control De Almacén de Consumo/Reportes Mensuales; Formatos Caaas 02/Asuntos Dictaminados Por El Subcomité De Adqs.
	2015 - 2016
	2 expedientes
	Librero-RM1




	Sección: 7. SERVICIOS GENERALES



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física

	7.3 Servicios Básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial, Etc.)
	Control de solicitudes y fechas de pagos, copias de recibos.

	2015 - 2016
	2 expedientes
	Librero-RM1

	7.5 Servicios de Seguridad y Vigilancia
	Registro Y Control De Bitácoras del Servicio de Vigilancia.
	2015 - 2016
	2 expedientes
	

	7.8 Servicio Telefónico, Telefonía Celular y Radiolocalización
	Recepción y Control de los Consumos Telefonía Fija (Telmex)

	2015 - 2016
	2 expedientes
	Librero-RM1

	7.11 Mantenimiento y Conservación e Instalación de Mobiliario
	Control de Solicitudes de Servicios a Mobiliario y Equipos Diversos.
	2015 - 2015
	1 expediente
	Librero-RM1

	7.13 Control del Parque Vehicular
	Bitácoras de Mantenimiento Vehicular; Expedientes de Documentación Legal Vehicular; Informe trimestral del Censo Vehicular (copia); vehículos arrendados.
	2015 - 2016
	2 expedientes
	Librero-RM1

	7.14 Vales de Combustible
	Formatos de Control de Entrega, Existencias y Vales De Combustible; Formatos de Comprobación de Vales De Combustible
	2015 - 2016
	2 expedientes
	Librero-RM1

	7.16 Protección Civil
	Programa Interno de Protección Civil
	2015 - 2016
	2 expedientes
	Librero-RM1



	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Circulares recibidas de Oficinas Centrales y diversas dependencias
	2015 - 2016
	2 Expedientes
	Archiveros metálicos 2  cajón 1 y 3 cajón 1, del área de la Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 3 Programación, Organización y Presupuestación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.7 Programas operativos anuales
	Circulares y documentos relacionados con proyectos específicos de Planeación Táctica y Operativa y Objetivo Operativo Anual del Instituto Nacional Electoral
	2015 - 2016
	2 Expedientes
	Archiveros metálicos 2  cajón 1 y 3 cajón 1, del área de la Vocalía de Organización Electoral  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal.
	Solicitud de viáticos del Vocal de Organización Electoral
	2015 - 2016
	2 Expedientes
	Archiveros metálicos 1 y 3  cajón 1, del área de la Vocalía de Organización Electoral  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.2  Programas y proyectos en materia de Recursos Materiales, Obra Pública,  Conservación y Mantenimiento
	Copias de los documentos para llevar a cabo las sesiones de Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos  Servicios 
	2015 - 2016
	2 Expedientes
	Archiveros metálicos 2 cajón 2 y 3 cajón 1, del área de la Vocalía de Organización Electoral  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.17 Administración y Servicios de Archivo
	Documentos y soportes relacionados con el Archivo Institucional
	2015 - 2016
	2 Expedientes
	Archiveros metálicos 2  cajón 2 y 3 cajón 1, del área de la Vocalía de Organización Electoral  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas: 



	11.5 Calendario Anual de Actividades
	Oficios y soportes del cumplimiento de actividades, recibidas y enviadas a las Direcciones Ejecutivas en Oficinas Centrales y  a las Juntas Local y Distritales en la Entidad.
	2015 - 2016
	2 Expedientes
	Archiveros metálicos 2  cajón 2 y 3 cajón 1, del área de la Vocalía de Organización Electoral  

	11.16 Normas para la evaluación del desempeño
	Oficios relacionados con la evaluación de los Miembros del Servicio Profesional Electoral
	2015 - 2016
	2 Expedientes
	Archiveros metálicos 2  cajón 2 y 3 cajón 1, del área de la Vocalía de Organización Electoral  

	11.18 Informes por disposición Legal, Anual, Trimestral, Mensual 
	Informes mensuales de las Juntas Ejecutivas Local y Distritales
	2015 - 2016
	2 Expedientes
	Archiveros metálicos 2  cajón 2 y 3 cajón 1, del área de la Vocalía de Organización Electoral  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.18 Franquicias Postales y Telegráficas
	La Dirección de Prerrogativas y Partidos Políticos, revalidó la Franquicia Postal para los funcionarios que integran los órganos desconcentrados del Instituto y el Servicio Postal expidió el oficio 103/F.-04 de fecha 18 de enero del 2015 en el que se otorga la franquicia postal FP-INE-01-2016 y autoriza a los acreditados para el uso de la misma.
	2015 - 2016
	2 Expedientes
	Archiveros metálicos 2  cajón 2 y 3 cajón 1, del área de la Vocalía de Organización Electoral  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.20 Material Electoral
	Préstamos de material electoral en comodato
	2015 - 2015
	1 Expediente
	Archivero metálico 2 cajón 2 y 3 cajón 1, del área de la Vocalía de Organización Electoral  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.11 Relaciones Institucionales
	Documentación Diversa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro y de la USEBEQ
	2015 - 2016
	2 Expedientes
	Archiveros metálicos 2  cajón 2 y 3 cajón 1, del área de la Vocalía de Organización Electoral  



	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores 



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: : 4 Recursos Humanos



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen 
	Ubicación física 

	
4.1 Disposiciones en materia de  recursos humanos
	
Plantillas autorizadas, oficios de oficinas centrales
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
4.8 Control de asistencia (vacaciones, descanso, licencias e incapacidades) 
	
Incidencias, vacaciones, descansos, licencias, incapacidades etc.
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa 

	
4.28 Registro y control de contratos por honorarios
	
Formatos de movimientos

	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: : 5 Recursos Financieros



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	
5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros

	
Proyectos y programas sobre recursos financieros y gubernamentales

	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
5.3 Gastos o egreso por partida presupuestal
	
Viáticos y gastos de campo, viáticos a CECyRD y Apoyos económicos a partidos políticos.
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
5.15 Transferencia de presupuesto
	
Transferencias y radicaciones
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
5.20 Compras directas
	
Compra de artículos y cotizaciones. presupuestos facturas
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	
6.15 Arrendamientos
	
Arrendamientos de inmuebles
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
6.19 Almacenamiento, control y distribución

	
Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles
	
2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
6.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

	
Expediente de oficios enviados y recibidos de requisiciones y vales de almacén
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	
Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	
7.11 Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario
	
Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario
	
2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
7.12 Mantenimiento, conservación e instalación de equipo de computo
	
Mantenimiento, conservación e instalación de equipo de computo
	
2015-2015
	1 Expediente
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	7.13 Control de parque vehicular
	Control parque vehicular (sol. De mantenimiento y otros)
	2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
7.14 Vales de combustible
	
Solicitudes y bitácoras y documentación enviada y recibida
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 11 Registro Federal de Electores



	Serie 
	Descripción
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal(mensual)

	Informes mensuales sesiones ordinarias

	2015-2015
	1 Expediente

	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa




	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 13 Registro Federal de Electores




	Serie 
	Descripción
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física

	13.8 Registro de integrantes y representantes de los partidos políticos

	Acreditaciones de figuras espejo, documentación enviada y recibida 
	2015-2016
	2 Expedientes

	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa




	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física 

	
14.2 Proyectos y programas en materia del R.F.E.
	 
Oficios enviados y recibidos en materia del proyecto de distritación
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
14.4 Padrón electoral
	
Descarga del padrón electoral
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
14.5 Operación y control de módulos

	
Oficios enviados y recibidos de oficinas centrales, campaña de actualización permanente.
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
14.6 Credencial para votar

	
Recepción de carteles, oficios recibidos y enviados sobre CPV
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	14.7 Juicios para la protección de los derechos político electorales de los ciudadanos
	Oficios recibidos por parte de juzgados, tribunales y ciudadanos
	2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
14.8 Actualización al padrón y la lista nominal
	
Estadístico del padrón y lista nominal, Entrega de la lista nominal para revisión a los representantes partidistas de la clv y OPLES
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
14.9 Destrucción de credenciales para votar
	
Oficios sobre el procedimiento de destrucción de credenciales en aplicación del artículo 155 de la LGIPE

	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	
14.11 Cartografía electoral
	
Oficios enviados y recibidos de oficinas centrales.
	
2015-2016
	2 Expedientes
	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	14.14 Comisión estatal de vigilancia 

	Oficios de la comisión local de vigilancia a representantes acreditados ante la C.N.V; actas ordinarias y extraordinarias, visitas de supervisión y mesas de trabajo, informe sobre actualización SICOVI
	
2014-2015
	1 Expediente
	
Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	 
14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías 
	
Trámites rehabilitados, SIREPE, información a juzgados
	

2015-2016
	2 Expedientes
	
Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 16



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	
16.4 Vinculación con Institutos Electorales Locales
	
Vinculación con Institutos Electorales Estatales (IEEQ)
	
2015-2015
	
1 Expediente

	
Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 17



	Serie 
	Descripción 
	Años extremos 
	Volumen
	Ubicación física 

	17.2 Programas y proyectos en materia de servicio profesional electoral
	Expediente de oficios recibidos y enviados MSPE

	
2015-2015
	
1 Expediente

	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa

	17.6 Servicio Profesional Electoral
	Cursos, metas evaluaciones, etc.
	2015-2016
	2 Expedientes

	Vocalía del Registro Federal de Electores, Repisa



	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnología y Servicio de la información.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.21 Administración y Servicios de bibliotecas.
	Informe de actividades y servicios de la biblioteca de la Junta Local Ejecutiva.
	2016 - 2016
	2 expedientes
	Gaveta 1 y 3 / Vocalía Local de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.2 Políticas y programas del Instituto.
	Reportes e informes de diversas actividades de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	2015-2016
	2 expedientes
	Gaveta 1 y 3 / Vocalía Local de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	
	
	
	
	



	Fondo: Institución Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del desempeño de personal del servicio.
	Evaluación anual del desempeño 2014 de Vocales Distritales de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
Oficios y Anexos de cumplimiento de metas.
	2015-2016
	2 expedientes
	Gaveta 1 y 3 / Vocalía Local de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
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