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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                     Fecha de elaboración: 30/octubre/2018
	Órgano Responsable: 09 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Guerrero

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Juan Francisco Cancino Lezama, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Calle Lázaro Cárdenas, Número 13, Colonia La Popular, CP 39799, Acapulco de Juárez, Guerrero

	Teléfono: 744 442 72 99

	Correo electrónico: juan.cancino@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15
Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Reportes de informes mensuales de actividades de la Junta.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía ejecutiva

	11.19 
Junta Distrital Ejecutiva
	Informes con la finalidad de reportar a la Junta Local, situaciones que afecten el desempeño y la calidad de los trabajos del órgano subdelegacional distrital, así como las acciones de solución implementadas, con la finalidad de mejorar el funcionamiento y la integración de la Junta  Distrital Ejecutiva.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía ejecutiva

	11.19 
Junta Distrital Ejecutiva
	Reportes con el objeto de informar a la JLE sobre las actividades y acontecimientos relevantes que se presenten en esta 09 Junta.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía ejecutiva



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	[bookmark: _GoBack]11.15
Informes por disposición legal (anual, trimestral, mensual)
	Reportes de informes mensuales de metas
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	11.19 
Junta Distrital Ejecutiva
	Reportes con el objeto de informar a la JLE sobre las actividades y acontecimientos relevantes que se presenten en esta 09 Junta.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	11.22 
Junta Distrital Ejecutiva
	Actividades realizadas conjuntamente con las restantes vocalías de la Junta Distrital Ejecutiva
	2016-2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso





	ELABORÓ


C. Claudia Mirna Torres Valdez
Secretaria de Vocalía Distrital

	VALIDÓ


Mtro. Juan Francisco Cancino Lezama
Vocal Ejecutivo 
	Vo.bo


Lic. Leopoldo Fuentes Martínez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ


Mtro. Juan Francisco Cancino Lezama
Vocal Ejecutivo







GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                     Fecha de elaboración: 30/octubre/2018
	Órgano Responsable: 09 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Guerrero

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Leopoldo Fuentes Martínez, Vocal Secretario

	Domicilio: Calle Lázaro Cárdenas, Número 13, Colonia La Popular, CP 39799, Acapulco de Juárez, Guerrero

	Teléfono: 744 442 72 99

	Correo electrónico: leopoldo.fuentes@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocal Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos; 4 Recursos Humanos; 6 Recursos Materiales y Obra Pública; 7 Servicios Generales; 8 Tecnologías, administración de archivos y gestión documental; 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación; y, 15 Proceso Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.17 
Medios de Impugnación
	Formatos mensuales de medios de impugnación interpuestos ante la Junta.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía del secretario

	4.7 
Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Oficios mensuales del control de asistencia del personal operativo.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía del secretario

	4.10
Estímulos y Recompensas
	Documentos de la Evaluación 2017, del personal operativo de la 09 Junta.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía del secretario

	4.20 
Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo (Calendario Anual, Evaluación del recorrido mensual, formato único trimestral, oficios bimestrales de accidentes de trabajo y cambio de integrantes).
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía del secretario

	6.5 
Contratos
	Contratos de arrendamientos, de servicios de vigilancia, limpieza y fotocopiado.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía del secretario

	7.2 
Servicios Básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Validaciones de la Comisión Federal de Electricidad.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía del secretario

	8.13 
Control y desarrollo del parque informático
	Documentos de los equipos de cómputo.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía del secretario

	8.14 
Administración, servicios, preservación y conservación de archivos
	Inventario General por Expediente, trimestral.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía del secretario

	11.19 
Junta Distrital Ejecutiva
	Documentos de sesiones de Junta (Actas, convocatorias y orden del día).
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/vocalía del secretario

	15.5 
Sesiones de Consejo Distrital
	Documentos de sesiones de Consejo (Actas, convocatorias, orden del día, acuerdos, etc.)
	2018 – 2018
	3 expedientes
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración 

	Área generadora: Vocal Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos; 4 Recursos Humanos; 6 Recursos Materiales y Obra Pública; 7 Servicios Generales; 8 Tecnologías, administración de archivos y gestión documental; 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación; y, 15 Proceso Electoral.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.17 
Medios de Impugnación
	Formatos mensuales de medios de impugnación interpuestos ante la Junta.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	4.4 
Nómina de pago de personal
	Oficios quincenales de entrega de los listados de nóminas de pago.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	4.7 
Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	Oficios mensuales del control de asistencia del personal operativo.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	4.10 
Estímulos y recompensas
	Documentos de la Evaluación del personal operativo de la 09 Junta.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	4.20 
Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo (Calendario Anual, Evaluación del recorrido mensual, formato único trimestral, oficios bimestrales de accidentes de trabajo y cambio de integrantes).
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	6.5 
Contratos
	Contratos de arrendamientos, de servicios de vigilancia, limpieza y fotocopiado.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	7.2 
Servicios Básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)
	Validaciones de la Comisión Federal de Electricidad.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	8.13 
Control y desarrollo del parque informático
	Documentos de los equipos de cómputo.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	8.14 
Administración, servicios, preservación y conservación de archivos
	Inventario General por Expediente, trimestral.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	11.19 
Junta Distrital Ejecutiva
	Documentos de sesiones de Junta (Actas, convocatorias, orden del día, acuerdos, etc.).
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso



	ELABORÓ


C. Gabriela Elizabeth Tapia Peña
Técnico en Junta Distrital

	VALIDÓ


Lic. Leopoldo Fuentes Martínez
Vocal Secretario 
	Vo.bo


Lic. Leopoldo Fuentes Martínez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ


Mtro. Juan Francisco Cancino Lezama
Vocal Ejecutivo





GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                     Fecha de elaboración: 30/octubre/2018
	Órgano Responsable: 09 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Guerrero

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Javier Chávez Ávila, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Calle Lázaro Cárdenas, Número 13, Colonia La Popular, CP 39799, Acapulco de Juárez, Guerrero

	Teléfono: 744 442 72 99

	Correo electrónico: javier.chavez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocal de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación; y, 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.19
Junta Distrital Ejecutiva
	Documentos derivados de la Junta Distrital (convocatorias a sesiones de Junta, recursos humanos).
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/oficina de la Vocalía de organización electoral

	15.3
Estudios y análisis sobre procesos electorales
	Propuestas de mejora de los procedimientos establecidos en los documentos normativos y reglamentarios emitidos por el INE en materia de Organización Electoral durante los Procesos Electorales 2015-2016 y 2017-2018, con la finalidad de realizar aportaciones para los próximos procesos electorales.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/oficina de la Vocalía de organización electoral



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración 

	Área generadora: Vocal de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación; y, 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.19
Junta Distrital Ejecutiva
	Documentos derivados de la Junta Distrital (convocatorias a sesiones de Junta, recursos humanos).
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	15.14
Estudios y análisis sobre procesos electorales
	Acuses de anuencias, casillas aprobadas por la Junta Distrital, fichas técnicas que genera el sistema de ubicación de casillas, acuses de medios magnéticos, acuses de documentos entregados a los Consejeros Electorales, cartografía, evaluación de rasgos relevantes, actas de recorridos por lugares para ubicación de casillas.
	2016 – 2016
	1 caja


	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso








	ELABORÓ


C. Alma Delia Benítez Jacinto
Secretaria en Junta Distrital

	VALIDÓ


Lic. Javier Chávez Ávila
Vocal de Organización Electoral 
	Vo.bo


Lic. Leopoldo Fuentes Martínez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ


Mtro. Juan Francisco Cancino Lezama
Vocal Ejecutivo






GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                     Fecha de elaboración: 30/octubre/2018
	Órgano Responsable: 09 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Guerrero

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Fernando Alejandre Peña, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Calle Lázaro Cárdenas, Número 13, Colonia La Popular, CP 39799, Acapulco de Juárez, Guerrero

	Teléfono: 744 442 73 33

	Correo electrónico: fernando.alejandre@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocal del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.3
Padrón Electoral
	Informes de trámites solicitados en el MAC, servicio registral para actualizar el padrón electoral, reportes de depuración de padrón electoral.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/ vocalía del registro federal de electores

	14.4
Módulos de Atención Ciudadana
	Reportes de verificación de datos del Sistema de Módulos de Atención Ciudadana.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/ vocalía del registro federal de electores

	14.6
Actualización del padrón electoral y lista nominal
	Solicitudes individuales de inscripción o actualización al Padrón Electoral y Recibo de Credencial para Votar requisitado en los Módulos de Atención Ciudadana del Distrito Electoral Federal a la vocalía del Registro Federal de Electores de la Junta Local Ejecutiva de la entidad federativa.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/ vocalía del registro federal de electores

	14.8
Listas Nominales de Electores
	Integración de los resultados de la asignación correcta de los ciudadanos mal referenciados correspondientes para la división del listado nominal de electores.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/ vocalía del registro federal de electores

	14.9
Cartografía Electoral
	Reportes mensuales de cobertura de actualización y digitalización cartográfica.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/ vocalía del registro federal de electores

	14.12
Comisión Distrital de Vigilancia
	Elaboración de los acuerdos de la Comisión Distrital de Vigilancia, de acuerdo a lo establecido en el reglamento de sesiones.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/ vocalía del registro federal de electores



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración 

	Área generadora: Vocal del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.3
Padrón Electoral
	Informes de trámites solicitados en el MAC, servicio registral para actualizar el padrón electoral, reportes de depuración de padrón electoral.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	14.4
Módulos de Atención Ciudadana
	Reportes de verificación de datos del Sistema de Módulos de Atención Ciudadana.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	14.8
Listas Nominales de Electores
	Integración de los resultados de la asignación correcta de los ciudadanos mal referenciados correspondientes para la división del listado nominal de electores.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	14.9
Cartografía Electoral
	Reportes mensuales de cobertura de actualización y digitalización cartográfica.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	14.12
Comisión Distrital de Vigilancia
	Elaboración de los acuerdos de la Comisión Distrital de Vigilancia, de acuerdo a lo establecido en el reglamento de sesiones.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso




	ELABORÓ


C. María Elena Pérez Cuenca
Secretaria en Junta Distrital

	VALIDÓ


Lic. Fernando Alejandre Peña
Vocal del Registro Federal de Electores 
	Vo.bo


Lic. Leopoldo Fuentes Martínez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ


Mtro. Juan Francisco Cancino Lezama
Vocal Ejecutivo









GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018

Área de identificación                                                                                                     Fecha de elaboración: 30/octubre/2018
	Órgano Responsable: 09 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Guerrero

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Rafael García Pérez, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: Calle Lázaro Cárdenas, Número 13, Colonia La Popular, CP 39799, Acapulco de Juárez, Guerrero

	Teléfono: 744 442 72 99

	Correo electrónico: rafael.garcia@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos; 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación; 15 Proceso Electoral; y 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.22
Servicio Social de áreas administrativas
	Oficios de aceptación y liberación al personal que realiza su servicio social en la Institución
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/VCEyEC

	11.19 
Junta Distrital Ejecutiva
	Convocatoria e informes de sesiones de Junta
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/VCEyEC

	16.6
Programas de Educación Cívica
	Bitácoras mensuales de la totalidad de incidencias que afecten el adecuado cumplimiento de las actividades de la VCEyEC
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/VCEyEC

	16.10
Programas de participación infantil y juvenil
	Parlamento de las Niñas y los Niños de México con relación a la edición anterior, para aportar al desarrollo de habilidades para la participación en mecanismos democráticos de esta población y contribuir al fortalecimiento de la cultura democrática.
	2018 – 2018
	1 expediente
	Archivero 1/cajón 2/VCEyEC



Área de contexto y contenido
	Archivo: Concentración 

	Área generadora: Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos; 11 Planeación, Seguimiento y Evaluación; 15 Proceso Electoral; y 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.22
Servicio Social de áreas administrativas
	Oficios de aceptación y liberación al personal que realiza su servicio social en la Institución
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	11.19 
Junta Distrital Ejecutiva
	Convocatoria e informes de sesiones de Junta
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso

	16.6
Programas de Educación Cívica
	Bitácoras mensuales de la totalidad de incidencias que afecten el adecuado cumplimiento de las actividades de la VCEyEC. Meta Individual 3.
	2016 – 2016
	1 caja
	Espacio acondicionado para el archivo/primer piso





	ELABORÓ


C. Luis Alonso Hernández Testa
Secretario en Junta Distrital

	VALIDÓ


Lic. Rafael García Pérez
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica 
	Vo.bo


Lic. Leopoldo Fuentes Martínez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ


Mtro. Juan Francisco Cancino Lezama
Vocal Ejecutivo
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