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      FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/nov/2018
	Órgano Responsable: 04 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Guerrero

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Sandra Miranda Castro, Vocal Ejecutiva

	Domicilio: Avenida Emiliano Zapata Número 86, Colonia Bella Vista, Acapulco, Guerrero

	Teléfono: 744 4861387

	Correo electrónico: sandra.miranda@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.23 Servicio social de Áreas Administrativas
	Oficios de servicio social
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva archivero 1 gaveta B

	4.22 Servicio Social 
	Oficios de aceptación y conclusión de servicio social. 
	 2018 - 2018
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva archivero 1 gaveta B







	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Oficio mensual del comportamiento presupuestal de la Junta Distrital Ejecutiva, vinculada a la Meta Individual 2.
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva archivero 1 gaveta B

	5.2 Gastos o egresos por partida presupuestal
	Oficio mensual del comportamiento presupuestal de la Junta Distrital Ejecutiva, vinculada a la Meta Individual 2 y 1. 
	2018 – 2018
	 1 Expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva archivero 1 gaveta B



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.5 Calendario Anual de Actividades 
	Informe mensual del funcionamiento e integración de la Junta Distrital Ejecutiva, vinculada a la Meta Individual 1.
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva archivero 1 gaveta B

	11.15 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral, Mensual).
	Informe mensual del funcionamiento e integración de la Junta Distrital Ejecutiva, vinculada a la Meta Individual 1.
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva archivero 1 gaveta B







Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.28 Registro y Control de Contratos por Honorarios
	Oficios de Alta y layout del personal contratado por honorarios.
	2014 – 2015
	1 caja
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva anaquel 1 repisa 3



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.5 Calendario Anual de Actividades
	Instrumentar la aplicación del 100% de las cédulas de ciudadanos en el Padrón Electoral de la encuesta de Actualización para la Verificación Nacional Muestral al 15 de febrero de 2015, y que la entrevista se realice con el ciudadano en cuestión.
	2014 – 2015
	1 caja
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva anaquel 1 repisa 3

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios enviados por el Lic. Enrique Moreno Castro, Vocal Ejecutivo de la Junta Distrital Ejecutiva.
	2014 – 2015
	1 caja
	Oficina de la Vocalía Ejecutiva anaquel 1 repisa 3






	ELABORÓ




C. Dalia Sánchez Ramírez
Secretaria de Vocalía Ejecutiva

	VALIDÓ




Lic. Sandra Miranda Castro
Vocal Ejecutiva 
	Vo.bo




Lic. Álvaro Hernández Soria
Vocal Secretario 
	AUTORIZÓ




Lic. Sandra Miranda Castro
Vocal Ejecutiva 
	
















FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/nov/2018
	Órgano Responsable: 04 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Guerrero

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora:  Álvaro Hernández Soria, Vocal Secretario

	Domicilio: Avenida Emiliano Zapata Número 86, Colonia Bella Vista, Acapulco, Guerrero

	Teléfono: 744 4861884

	Correo electrónico: alvaro.hernandez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Secretario 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos




	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Documentación generada por estas actividades y por las gestiones para ocupar plazas administrativas y operativas de la Junta (honorarios y eventuales).
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	4.5 Reclutamiento y selección de personal
	Documentación generada por estas actividades y por las gestiones para ocupar plazas administrativas y operativas de la Junta (honorarios y eventuales).
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc)
	Reportes del control de asistencia sistematizado (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades )
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	4.7 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc)
	Reportes del control de asistencia sistematizado (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades )
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
	Documentación generada por la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el trabajo.
	 2017-2017
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	4.20 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
	Documentación generada por la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el trabajo.
	 2018-2018
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.15 Transferencias de presupuesto
	Solicitudes de transferencias de presupuesto.
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	5.14 Transferencias de presupuesto
	Solicitudes de transferencias de presupuesto.
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.15 Arrendamiento.
	Documentación que sustenta el pago al arrendatario dueño del local en el que se encuentra la Junta y contratos
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	6.14 Arrendamiento.
	Documentación que sustenta el pago al arrendatario dueño del local en el que se encuentra la Junta y contratos
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	6.16 Disposiciones de activo fijo.
	Documentación sobre el inventario total de bienes muebles y bienes de computo que conserva la Junta, documentación sobre los movimientos (altas y bajas) de este mobiliario y constancia de la revisión y firma de los resguardos correspondientes a cada uno de los funcionarios de la Junta.
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	6.15 Disposiciones de activo fijo.
	Documentación sobre el inventario total de bienes muebles y bienes de computo que conserva la Junta, documentación sobre los movimientos (altas y bajas) de este mobiliario y constancia de la revisión y firma de los resguardos correspondientes a cada uno de los funcionarios de la Junta.
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	6.21 Control de Calidad de Bienes e insumos.
	Controles de entrada y de salida de suministros (papelería, material de limpieza), constancia de requerimientos, etc.
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	6.20 Control de Calidad de Bienes e insumos.
	Controles de entrada y de salida de suministros (papelería, material de limpieza), constancia de requerimientos, etc.
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	6.23 Subcomité de adquisiciones.
	Documentación generada por las sesiones del subcomité, actas y anexos.
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario archivero 1 gaveta B

	6.22 Subcomité de adquisiciones.
	Documentación generada por las sesiones del subcomité, actas y anexos.
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario archivero 1 gaveta B




	Sección: 7 Servicios Generales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control del parque vehicular.
	Asignaciones de vehículos, servicios realizados, pago de tenencias, placas o mantenimiento.
	2017-2017
	4 Expedientes
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B

	7.12 Control del parque vehicular.
	Asignaciones de vehículos, servicios realizados, pago de tenencias, placas o mantenimiento.
	2018-2018
	6 Expedientes
	Oficina Administrativa archivero 1 gaveta B



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.22 Junta Distrital.
	Documentación del acta entrega-recepción de la Vocalía de Organización Electoral.
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario archivero 1 gaveta B

	11.22 Junta Distrital.
	Documentación generada de las sesiones de Junta Distrital con las convocatorias, actas, acuerdos e informes. 
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario archivero 1 gaveta B

	11.19 Junta Distrital.
	Documentación generada de las sesiones de Junta Distrital con las convocatorias, actas, acuerdos e informes. 
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario archivero 1 gaveta B



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



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13. 22 Verificación de Transmisiones
	Acuses de notificaciones realizadas a la estación de radio Acir sobre los excedentes u omisiones en las transmisiones de los spots de radio.
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario archivero 1 gaveta B

	13. 19 Verificación de Transmisiones
	Acuses de notificaciones realizadas a la estación de radio Acir sobre los excedentes u omisiones en las transmisiones de los spots de radio.
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario archivero 1 gaveta B



	Sección: 15 Procesos Electorales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital.
	Documentación generada de las sesiones de Consejo Distrital con las convocatorias, actas, acuerdos e informes
	2017 - 2017
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario archivero 1 gaveta A

	15.5 Consejo Distrital.
	Documentación generada de las sesiones de Consejo Distrital con las convocatorias, actas, acuerdos e informes
	2018 - 2018
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía del Secretario archivero 1 gaveta A



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía de Secretario 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares.
	Acuses de oficio de cumplimiento a circulares emitidas por recursos humanos
	2014-2015
	1 caja
	Oficina Administrativa anaquel 1, repisa 2



	Sección: 4 Recursos Humanos.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección.
	Documentación generada por estas actividades y por las gestiones para ocupar plazas administrativas y operativas de la Junta (honorarios y eventuales).
	2014-2016
	2 caja
	Oficina Administrativa anaquel 1, repisa 2

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc)
	Reportes del control de asistencia sistematizado (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, )
	2014-2016
	1 caja
	Oficina Administrativa anaquel 1, repisa 2

	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
	Documentación generada por la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el trabajo.
	 2014-2016
	1 caja
	Oficina Administrativa anaquel 1, repisa 2



	Sección: 5 Recursos Financieros



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.2 Programas y Proyectos sobre Recursos Financieros y contabilidad gubernamental
	Información relacionada con documentos de comprobación financiera.
	2014-2015
	1 caja
	Oficina Administrativa anaquel 1, repisa 2

	5.15 Transferencias de presupuesto
	Solicitudes de transferencias de presupuesto presentadas por las diferentes áreas de la Junta Distrital
	2014-2015
	1 caja
	Oficina Administrativa anaquel 1, repisa 2

	5.20 Compras directas.
	Presupuestos y cotización de las compras realizadas en las vocalías.
	 2014-2015
	1 caja
	Oficina Administrativa anaquel 1, repisa 2



	Sección: 6 Recursos Materiales y Obra Pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.15 Arrendamiento.
	Documentación que sustenta el pago al arrendatario dueño del local en el que se encuentra la Junta y contratos
	2014-2016
	1 caja
	Oficina Administrativa anaquel 1, repisa 2

	6.16 Disposiciones de activo fijo.
	Documentación sobre el inventario total de bienes muebles y bienes de computo que conserva la Junta, documentación sobre los movimientos (altas y bajas) de este mobiliario y constancia de la revisión y firma de los resguardos correspondientes a cada uno de los funcionarios de la Junta.
	2014-2016
	1 caja
	Oficina Administrativa anaquel 1, repisa 2

	6.23 Subcomité de adquisiciones.
	Documentación generada por las sesiones del subcomité, actas, órdenes del día. 
	2014-2016
	1 caja
	Oficina de la Vocalía del Secretario anaquel 1, repisa 1



	Sección: 7 Servicios Generales.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	7.13 Control del parque vehicular.
	Asignaciones de vehículos, servicios realizados, pago de tenencias, placas o mantenimiento.
	2014-2015
	1 caja
	Oficina Administrativa anaquel 1, repisa 2



	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.5 Calendario anual de actividades
	Documentación generada del cumplimiento de las metas individuales asignadas al Vocal Secretario
	2014-2015
	1 caja
	Oficina de la Vocalía del Secretario anaquel 2, repisa 2

	11.18 Informes por disposición legal (anual,
trimestral, mensual)
	Informe mensual de actividades de la Unidad de Servicios de Información y Documentación.
	2014-2015
	1 caja
	Oficina de la Vocalía del Secretario anaquel 2, repisa 2

	11.22 Junta Distrital.
	Documentación generada de las sesiones de Junta Distrital con las convocatorias, actas, acuerdos, informes y los reportes del sistema.
	2014-2016
	1 caja
	Oficina de la Vocalía del Secretario anaquel 2, repisa 2

	11.22 Junta Distrital.
	Documentación de las actas entrega-recepción de las vocalías organización electoral y capacitación electoral y educación cívica.
	2014-2016
	1 caja
	Oficina de la Vocalía del Secretario anaquel 2, repisa 2



	Sección: 15 Proceso Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital.
	Documentación generada de las sesiones de Consejo Distrital con las convocatorias, actas, acuerdos, informes y los reportes del sistema.
	2014-2015
	1 caja
	Oficina de la Vocalía del Secretario anaquel 2, repisa 3





	ELABORÓ




C. Silvia Martínez Villagómez
Secretaria en Junta Distrital

	VALIDÓ




Lic. Álvaro Hernández Soria
Vocal Secretario 
	Vo.bo




Lic. Álvaro Hernández Soria
Vocal Secretario 
	AUTORIZÓ




Lic. Sandra Miranda Castro
Vocal Ejecutiva 
	







FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/nov/2018
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 04 del estado de Guerrero

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Rocío Isabel Martínez Villa, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Avenida Emiliano Zapara número 86, Colonia Bella Vista, Acapulco, Guerrero.

	Teléfono: 744 4859286

	Correo electrónico: rocio.martinezv@ine.mxqq



Área de contexto y contenido
	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 por la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral
	2017-2017

	10 Expedientes

	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B








	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proyectos y programas para el proceso electoral

	Análisis de la creación de una casilla extraordinaria.
	2017-2017

	1 Expediente

	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B.

	15.10 Lugares de uso común
	Circular INE/DEOE/0040/2017 relacionada con bastidores y mamparas de uso común, oficios enviados al ayuntamiento y la contestación. 
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B.

	15.13 Ubicación de casillas
	Circulares relacionadas con la ubicación de casillas básicas, contiguas, extraordinarias y especiales.

	2018-2018
	6 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B.

	15.14 Integración de mesas directivas de casilla

	Circular INE/DEOE/0034/2018, primera y segunda publicación de la ubicación e integración de mesas directivas de casilla.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B.

	15.17 Observadores Electorales
	Circulares relacionadas con la promoción de la convocatoria de observadores electorales, para incentivar la participación ciudadana.
	2018-2018
	2 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B.

	15.19 Material Electoral
	Circulares relacionadas con la recepción de la documentación y materiales electorales  custodiados, sistemas de materiales, distribución a los presidentes de mesas directivas de casilla, así como inventarios.
	2018-2018
	4 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B.

	15.21 Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE)
	Circulares relacionadas con todas las actividades inherentes al Sistema de Información de la Jornada Electoral  (SIJE).
	2018-2018
	5 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B.

	15.23 Conteo Rápido
	Circular INE/DEOE-UNICOM/0011/2018, informe de actividades del sistema de conteo rápido. 
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B.

	15.36 Custodia Militar
	Circular INE/DEOE-UNICOM/0011/2018, informe de actividades del sistema de conteo rápido.
	2018-2018
	1 Expediente
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B.

	15.48 Mecanismos de Recolección
	Metas individuales 1 y 2 sobre  mecanismos para la recolección de la documentación, así como estudios de factibilidad federal y local.
	2018-2018
	3 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B.

	15.49 Bodega Electoral
	Circulares relacionadas con el estado que guardan las bodegas electorales para el resguardo de la documentación y materiales electorales para el proceso electoral 2017-2018, así como aperturas de bodega.
	2018-2018
	3 Expedientes
	Vocalía de Organización Electoral, Archivero 1, Cajón B.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración 

	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 por la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral
	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1







	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.11 Cartografía Electoral

	Rasgos relevantes
	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1



	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.3 Estudios y análisis sobre procesos electorales

	Estudios de la documentación electoral utilizada durante el Proceso Electoral Federal 2014-2015.

	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1

	15.6 Consejo Distrital
	Lista de Asistencia a las sesiones del Consejo Distrital
	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1

	15.14 Ubicación de Casillas
	Anuencias para la ubicación de casillas
	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1

	15.19 Documentación Electoral
	Recepción de documentación y material electoral custodiado
	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1

	15.20 Material Electoral
	Recepción de materiales y documentación electoral no custodiado. Primera y segunda verificación de documentación y material electoral. Tercera verificación, envío a la Junta Local las muestras del líquido indeleble que se extrajeron de los paquetes electorales en la sesión extraordinaria del 9 de junio, previa a los cómputos distritales.

	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1

	15.24 Conteo rápido
	Reportes del conteo rápido realizado en los simulacros de los días 3 y 24 de mayo, así como el día de la Jornada Electoral

	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1

	15.37 Custodia militar
	Acta circunstanciada sobre la entrega de los bienes muebles a la secretaria de marina por el apoyo al INE del resguardo de la documentación electoral del proceso 2014-2015.
	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1

	15.38 Voto electrónico
	Circular INE/DEOE/0003/2015, remisión de boletas electrónicas a la Junta Local Ejecutiva.
	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1

	15.41 Comisión de Organización Electoral
	Listas de asistencia y minutas de la comisión de difusión de participación ciudadana.
	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del desempeño del personal del Servicio
	Metas individuales 1, 2, 3, y 4, del Vocal de Organización Electoral
	2014-2015
	1 Caja
	Oficina de la Vocalía de Organización Electoral, Anaquel 1, repisa 1




	ELABORÓ




C. María Alicia Alvarado Ortiz
Secretaria en Junta Distrital
	VALIDÓ




Lic. Rocío Isabel Martínez Villa
Vocal de Organización Electoral 
	Vo.bo




Lic. Álvaro Hernández Soria
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Lic. Sandra Miranda Castro
Vocal Ejecutiva

	









FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018
Área de identificación                                                                                           	Fecha de elaboración: 09/noviembre/2018
	Órgano Responsable: 04 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Guerrero.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: José Luis Policarpo Jiménez, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Avenida Emiliano Zapata Numero 86 Colonia Bella Vista, Acapulco, Guerrero.

	Teléfono: 744 4860550

	Correo electrónico:  joseluis.policarpo@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	[bookmark: OLE_LINK1]Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Proyectos y Programas en Materia de Registro de Electores
	Cédulas de ciudadanos suspendidos en sus derechos políticos, duplicados y fallecidos. aclaración de situación registral por aportación de datos presuntamente irregulares. tercer aviso ciudadano. y recopilación de notificaciones de defunción y suspensión de derechos políticos. 
	2018-2018
	4 Expedientes
	Dentro de la Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero de Madera 1, gaveta A.

	14.4 Módulos de Atención Ciudadana
	Campaña Anual Intensa 2017-2018. Actualización de versiones, padrón y cartografía en módulos. y material y equipo entregado a los responsables de modulo, actualizaciones. 
	2018-2018
	3 Expedientes
	Dentro de la Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero de Madera 1, gaveta A.

	14.9 Cartografía Electoral
	Programación trimestral, informe mensual de actualización cartográfica. 
	2018-2018
	1 Expediente
	Dentro de la Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero de Madera 1, gaveta A.

	14.12 Comisión Distrital de Vigilancia
	Sesiones de la 04 Comisión Distrital de Vigilancia del Registro Federal de Electores. 
	2018-2018
	1 Expediente
	Dentro de la Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero de Madera 1, gaveta A.

	14.14 Solicitudes de Acceso, Rectificación, Corrección y Oposición de Datos Personales
	Solicitudes de información del padrón electoral y lista nominal de electores. 
	2018-2018
	1 Expediente
	Dentro de la Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero de Madera 1, gaveta A.

	14.20 Verificación Nacional Muestral
	Verificación Nacional Muestral 2018. 
	2018-2018
	1 Expediente
	Dentro de la Vocalía del Registro Federal de Electores, Archivero de Madera 1, gaveta A.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Oficios y circulares recibidos de la Junta Local ejecutiva; oficios y circulares enviados a la Junta Local Ejecutiva; Oficios enviados y recibidos en esta 04 Junta Distrital Ejecutiva.
	2014-2016
	1 Caja
	Oficina de la  Vocalía del Secretario Anaquel 4, repisa 2



	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.4 Padrón Electoral
	Constancias de inscripción al padrón electoral.
	2014-2016
	1 Caja
	Oficina de la  Vocalía del Secretario Anaquel 4, repisa 2

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Reportes de entrega-recepción de formatos de credencial recibidos del Centro Nacional de Distribución; Entrega de Formatos Únicos de Actualización y Recibo que concluyen ciclo; Material y equipo entregado a los módulos; Nominativo de personal de Módulo y soporte técnico; Entrega-recepción de bienes; Minutas de reunión de trabajo con personal de módulos; Solicitudes rechazadas; Inventario de equipo tecnológico; Bitácora de rol de personal de módulos.
	2014-2016
	1 Caja
	Oficina de la  Vocalía del Secretario Anaquel 4, repisa 2

	14.6 Credencial para Votar
	Tercer aviso ciudadano para recoger la credencial para votar; Acta circunstanciada del retiro de los estrados de la relación de ciudadanos con solicitud solicitada; Primer aviso ciudadano para recoger la credencial para votar.
	2014-2016
	1 Caja
	Oficina de la  Vocalía del Secretario Anaquel 4, repisa 2

	14.7 Juicios para la Protección de los Derechos Político Electorales de los Ciudadanos
	Resolución sobre la expedición de credencial de elector; Demanda de juicio para la protección de los derechos político-electorales de los ciudadanos; Documentos probatorios; Oficios de Consulta al Poder Judicial; Respuesta de Juzgados.
	2014-2016
	1 Caja
	Oficina de la  Vocalía del Secretario Anaquel 4, repisa 2

	14.8  Actualización del Padrón Electoral y Lista Nominal
	Corroboración de datos en campo; Verificación al padrón electoral; Entrega-recepción de lista nominal; Datos Presuntamente Irregulares; Ciudadanos que no votaron; Oficios de solicitud de información al Poder Judicial; solicitudes de expedición de credencial para votar.
	2014-2016
	1 Caja
	Oficina de la  Vocalía del Secretario Anaquel 4, repisa 2

	14.9 Destrucción de credenciales para votar
	Bajas por cancelación de solicitudes, Actas de colocación y de retiro de formatos de credenciales, artículo 155 LGIPE
	2014-2016
	1 Caja
	Oficina de la  Vocalía del Secretario Anaquel 4, repisa 2

	14.11 Cartografía Electoral
	Elaboración y envío del informe mensual de actualización cartográfica; Actualización de la base geográfica digital SQL; Verificación Nacional Muestral; Informe de verificación de domicilios en campo. CIF-05; Acuse de notificaciones entregadas para ser verificadas en campo; Actualización de Catálogos Cartográficos.
	2014-2016
	1 Caja
	Oficina de la  Vocalía del Secretario Anaquel 4, repisa 2

	14.15  Comisión Distrital de Vigilancia
	Informe Mensual Meta Individual Siete
	2014-2016
	1 Caja
	Oficina de la  Vocalía del Secretario Anaquel 4, repisa 2

	14.17  Coordinación con Juzgados y Procuradurías (Datos Personales)
	Recopilación de notificaciones de defunción y suspensión de derechos políticos..
	2014-2016
	1 Caja
	Oficina de la  Vocalía del Secretario Anaquel 4, repisa 2
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 FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 09/nov/2018
	Órgano Responsable:  04 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Guerrero

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Rebeca Vergara Vázquez, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	Domicilio: Avenida Emiliano Zapata Número 86, Colonia Bella Vista, Acapulco, Guerrero

	Teléfono: 744 4863525

	Correo electrónico: rebeca.vergara@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora:  Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Convocatoria para la contratación de personal auxiliar (capturista) resultados y oficio alta.
	2017 – 2017
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía de Capacitación, archivero 1, gaveta C.

	4.5 Reclutamiento y selección de personal
	Convocatoria para la contratación de personal auxiliar (capturista) resultados y oficio alta.
	2018 – 2018
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía de Capacitación, archivero 1, gaveta C.







	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral, Mensual). 
	Informes mensuales generados por la Vocalía.
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía de Capacitación, archivero 1, gaveta C.

	11.15 Informes por disposición legal (Anual, Trimestral, Mensual). 
	Informes mensuales generados por la Vocalía.
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía de Capacitación, archivero 1, gaveta C.

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva.
	Relación de secciones con estrategias diferenciadas.
	2017-2017
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía de Capacitación, archivero 1, gaveta C.

	11.19 Junta Distrital Ejecutiva.
	Relación de secciones con estrategias diferenciadas.
	2018-2018
	1 Expediente
	Oficina de la Vocalía de Capacitación, archivero 1, gaveta C.



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración

	Área generadora: Vocalía  de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
1.9  Circulares
	Oficios de cumplimiento a circulares recibidas por la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica de la Junta Local Ejecutiva en el estado de Guerrero.
	

2014-2015
	
1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel 1, repisa 1. 



	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
11.2 Políticas y programas de Instituto
	Acuses del material distribuido (carteles, trípticos, folletos, cartilla, cuadernillos, manuales, calendarios de efemérides y material de simulacro electoral) y actividades de divulgación de la cultura cívica como teleconferencias.
	

2014-2015
	
1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel 1, repisa 1.



	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo Democrático, Educación cívica y Participación Ciudadana.
	
Información generada de  los Cursos, talleres, proyectos, reuniones, etc.
	

2014-2015
	
1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel 1, repisa 1

	

16.9 Programas de Participación Ciudadana
	

Documentos de la implementación de actividades de educación cívica.
	

2014-2015
	
1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel 1, repisa 1



	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.9 Evaluación del desempeño
	Evaluación del desempeño del miembro del servicio profesional (acuerdo del desempeño, metas colectivas e individuales del 2014-2015).
	
2014-2015
	1 caja
	Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica, anaquel 1, repisa 1.
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