INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO
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IEPC

GUERRERO
FONDO SECCION SUB-SECCION
IEPC CONSEJO GENERAL

PRESIDENCIA

UNIDAD TECNICA DE
COMUNICACION SOCIAL

SERIE

Sesiones

Correspondencia

Correspondencia

Difusién y Publicidad
Institucional

Sesiones y Eventos

Contratos con medios
impresos

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FECHA DE ELABORACION:
FECHA DE ACTUALIZACION:

SUB-SERIE

Ordinarias

Extraordinarias

Entrada

Salida

Entrada

Salida

Campafias Publicitarias
Publicacién de Boletines

Publicacion de
Infografias

08/07/2016
07/09/2018

TIPOS DOCUMENTALES

Informes
Avisos
Acuerdos
Resoluciones
Dictamenes

Informes

Avisos

Acuerdos
Resoluciones
Dictamenes

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares

Disefios electrénicos y material
audiovisual
Boletines en Electronico

Infografias en Electronico

Material grafico y audiovisual

Contrato



CONTRALORIA INTERNA

DE GENERO Y NO
DISCRIMINACION

COMISION ESPECIAL DE
IGUALDAD DE GENERO Y NO

DISCRIMINACION

UNIDAD TECNICA DE

TRANSPARENCIAY ACCESO A LA

INFORMACION

PUBLICA

UNIDAD TECNICA DE IGUALDAD Correspondencia

Sesiones de trabajo

Correspondencia

COMITE DE TRANSPARENCIA Y Sesiones de trabajo
ACCESO A LA INFORMACION

Correspondencia

Programa anual de trabajo

Informe Previo y Anual de
Resultados de la Gestidn

Expedientes de
Responsabilidades

Administrativas de los

Servidores Publicos

Entrada

Salida

Entrada

Salida

Entrada

Salida

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares
Convocatorias
Acuerdos

Informes

Minutas

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares
Convocatorias
Acuerdos

Informes

Minutas

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Programa anual de trabajo

Informe

Expediente



UNIDAD TECNICA DE Correspondencia
INVESTIGACION Y

RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Quejas o Denuncias

Intervencion en procesos de
entrega-recepcion por inicio o
conclusién de encargo de
servidores publicos.

Investigaciones
Administrativas de los
Servidores Publicos
Declaraciones de Situacion
Patrimonial de intereses y
fiscal

UNIDAD TECNICA DE AUDITORIA Correspondencia

Informes

Entrada

Salida

Quejas y denuncias
contra servidores
publicos del IEPC

Entrada

Salida

Informes de auditorias y
revisiones

Informe de la evaluacién
al cumplimiento del
Programa Operativo
Anual

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Queja o denuncia

Resolucién

Actas de entrega-recepcion de cargos
de servidores publicos

Expedientes

Formatos de declaraciones

Oficios

Memorandums

Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Memorandums

Tarjetas Informativas
Circulares

Informes y anexos (cédulas de
observaciones, actas, etc.)
Informes y anexos



Informe de Oficios de remision e informes
observaciones a la

revision de informes

semestrales y cuenta

anual

SECRETARIA EJECUTIVA SECRETARIA EJECUTIVA Correspondencia Entrada Oficios
Tarjetas Informativas
Circulares
Escritos

Salida Oficios

Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Convenios Convenio

JUNTA ESTATAL Sesiones de trabajo Ordinarias Convocatorias
Minutas
Informes
Acuerdos
Dictamenes

Extraordinarias Convocatorias
Minutas
Informes
Acuerdos
Dictamenes

COMITE TECNICO DEL ARCHIVO Sesiones de trabajo Ordinarias Convocatorias
Minutas
Informes
Acuerdos
Extraordinarias Convocatorias
Minutas
Informes
Acuerdos
Instrumentos de Control y Cuadro General de Clasificacion
Consulta Archivistica Archivistica
Catéalogo de Disposicion Documental
Guia de Archivo
Inventarios Documentales

UNIDAD TECNICA DE OFICIALIA Correspondencia Entrada Oficios
ELECTORAL Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares
Escritos



UNIDAD TECNICA DE ENLACE
CON EL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL

COMISION DE SEGUIMIENTO AL
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL

COORDINACION DE LO
CONTENCIOSO ELECTORAL.

Fe Publica Electoral

Correspondencia

Evaluacién Al Desempefio de
los Consejos Distritales
Electorales

Sesiones de trabajo

Correspondencia

Procedimiento Ordinario
Sancionador

Procedimiento Especial
Sancionador

Salida

Ejercicio de la Fe Publica
Electoral

Entrada

Salida

Entrada

Salida

Tramite y Substanciacion

Tramite Substanciacion

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Actas Circunstanciadas

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares
Expedientes

Convocatorias Acuerdos
Dictamenes

Minutas

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Acuerdos Cédulas
de notificacion Razones de
notificacion Citatorios de espera
Actas de inspeccion

Acuerdos Cédulas
de notificacion Razones de

notificacion Citatorios de espera
Actas de inspeccion Acuerdo

de medidas cautelares



Medios de Impugnacion

COMISION DE QUEJAS Y Sesiones de trabajo
DENUNCIAS

UNIDAD TECNICA DE Correspondencia
PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION

Informes de evaluacion del
POA Institucional

DIRECCION EJECUTIVA DE Correspondencia
PRERROGATIVAS Y
ORGANIZACION ELECTORAL

COORDINACION DE Correspondencia
PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
POLITICOS

Constitucion y Registro de
Partidos Politicos Estatales

Acreditacion de Partidos
Politicos Nacionales

Tramite y Substanciacion Acuerdos Cédulas

Entrada

Salida

Seguimiento y evaluacion

Entrada

Salida

Entrada

Salida

de notificacion Razones de
notificaciéon Informe
circunstanciado

Convocatorias Informes
Minutas

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Informe trimestral Informe
semestral Informe anual

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares

Partido de los Pobres de Actas de Certificacion Municipales,

Guerrero

PAN, PRI, PRD, PT,
PVEM,
CONVERGENCIA/MC,

MORENA, PNA, PES, PH

Distritales y Estatales

Solicitudes de Acreditacion



COMISION DE PRERROGATIVAS
Y ORGANIZACION ELECTORAL

COORDINACION DE
ORGANIZACION ELECTORAL

Representantes de Partido
ante el Consejo General del
IEPC Guerrero. (A partir del
2016)

Representantes de Partido
ante los Consejos Distritales
Electorales Locales (A partir
del 2016)

Registro de Candidatos a
cargos de Eleccion Popular
(A partir del 2015)

Registro de Candidaturas
Independientes

Sesiones de trabajo

Monitoreo Cuantitativo y
Cualitativo y Seguimiento de
las notas en medios de
comunicacion impresos y
electronicos

Constitucién y Registro de
Partidos Politicos Estatales
(CG,IH,FISM,GRO.POBRE,C
SM)

Correspondencia

Instalacién y funcionamiento
de los Consejos Distritales

PAN, PRI, PRD, PT,
PVEM,
CONVERGENCIA/MC,
MORENA, PNA, PES,
PH, PPG

28 Consejos Distritales
Electorales

Gobernador, Diputados y
Ayuntamientos

Gobernador, Diputados y
Ayuntamientos

Informes de Monitoreo

Certificacion de
Asambleas Constitutivas
de Organizaciones
Ciudadanas en Proceso
de Constituciéon

Solicitud de Registro

como Partido Estatal

Entrada

Salida

28 CDE

Oficios de Acreditacion y/o
Sustitucion, Oficios de Respuesta.

Oficios de acreditacion y/o sustitucion.

Expedientes de los ciudadanos que
solicitaron su registro

Expedientes de los ciudadanos que
solicitaron su registro

Convocatorias

Dictamenes

Minutas

Reportes de monitoreo e informes

Expedientes

Expediente

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares
Actas de Sesion
de Sesion

Reporte
Informes



Documentacién y materiales Disefio de Boletas

electorales Electorales Disefio de
Material Electoral
Estadistica de las Elecciones. Estadisticos
Documentacién de resultados Constancias de Mayoria y validez de
de las elecciones de Ayuntamientos y asignacion de
Gobernador, Diputados y regidurias Constancias
Ayuntamientos de Diputaciones Locales
COORDINACION DE Correspondencia Entrada Oficios
FISCALIZACION A Memorandums
ORGANIZACIONES CIUDADANAS Tarjetas Informativas
Circulares
Escritos
Salida Oficios
Tarjetas Informativas
Circulares
Fiscalizacién de los recursos Informes Mensuales Acta Circunstanciada Informe

de las Organizaciones
Ciudadanas que pretendan
obtener registro como
Partidos Politicos Locales

Subsanaciéon de Errores Acta Circunstanciada

y Omisiones

Informe
Verificacion de Acta de Visita de Verificacion
Asambleas

Evidencia Fotografica

COMISION ESPECIAL DE Sesiones de Trabajo Convocatorias
FISCALIZACION A Dictamenes
ORGANIZACIONES CIUDADANAS Minutas

(VIGENTE DEL 25 DE ENERO AL
15 DE DICIEMBRE DE 2017)



DIRECCION EJECUTIVA DE
EDUCACION CIVICA Y
PARTICIPACION CIUDADANA

COMISION ESPECIAL PARA EL  Sesiones de Trabajo
PROCEDIMIENTO DE

LIQUIDACION DE LOS PARTIDOS

POLITICOS LOCALES QUE NO

OBTUVIERON EL PORCENTAJE

MINIMO PARA CONSERVAR SU

REGISTRO (VIGENTE A PARTIR

DEL 20 DE JULIO DE 2018)

Correspondencia

COORDINACION DE EDUCACION Correspondencia
CivICA

Capacitacién en materia
politico electoral para
formentar la Educacion
Civica
COORDINACION DE Correspondencia

PARTICIPACION CIUDADANA

Procedimientos de
Mecanismos de Participacion
Ciudadana

Entrada

Salida

Entrada

Salida

Taller

Entrada

Salida

Convocatorias
Acuerdos
Dictamenes

Nombramientos de interventores

Minutas
Informes

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares
Expediente

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares
Expediente



COMISION DE EDUCACION Sesiones de trabajo Convocatorias

CIVICA Y PARTICIPACION Dictamenes
CIUDADANA Minutas
Informe sobre la calidad de la Ejemplar

ciudadania en Guerrero

Ensayo Politico Ejemplar

COORDINACION DE SISTEMAS  Correspondencia Entrada Oficios
NORMATIVOS INTERNOS Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares
Escritos

Salida Oficios
Tarjetas Informativas
Circulares
Solicitudes de consulta Expediente
presentadas por
Comunidades Indigenas.
Cumplimiento de Sentencias. Actividades Realizadas Informe
de las Sentencias
Correspondientes.

Eleccion por Sistemas Proceso Electivo en Expediente
Normativos propios (Usosy  Ayutla de los Libres,
Costumbres). Guerrero.
COMISION ESPECIAL DE Sesiones de trabajo Convocatorias
SISTEMAS NORMATIVOS Dictamenes
INTERNOS Minutas
DIRECCION EJECUTIVA DE Correspondencia Entrada Oficios
ADMINISTRACION Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares
Escritos
Salida Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares
COMISION DE ADMINISTRACION Sesiones de trabajo Convocatorias
Dictamenes
Minutas
COMITE DE ADQUISICIONES,  Sesiones de trabajo Licitacion Publica Documentacién Legal y
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS Administrativa de los Proveedores



COORDINACION DE

CONTABILIDAD Y FINANZAS

Correspondencia

Informes Financieros

Declaracion de Impuestos

Estados Financieros

Invitacién Restringida

Adjudicacién Directa.
Entrada

Salida

Semestral

Cuenta Publica

Entero de Impuestos
Estatales

Entero de Impuestos
Federales

Estados Financieros
Basicos

Documentacién Legal y Administrativa
de los Proveedores

Cotizaciones y Contrato.

Oficios

Memorandums

Tarjetas Informativas

Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas

Circulares

Estados Financieros, Conciliaciones
Bancarias, Estados Financieros,
Reportes Presupuestales.

Estados Financieros, Conciliaciones
Bancarias, Estados Financieros,
Reportes Presupuestales.

Declaraciones Mensuales Estatales,
Transferencia Bancaria, Cfdi de Pago
de Impuestos, Concentrado de
Percepciones Por Sueldos y Salarios.

Declaraciones Provisionales
Mensuales, Transferencia Bancaria,
Acuse de Envio de Declaracion,
Concentrado de Percepciones por
Sueldos y Salarios, Arrendamiento y
Servicios Profesionales.

Estado de Resultados, Estado de
Situacion Financiera, Estado de
Cambios en la Situacion Financiera,
Estado Presupuestal de Ingresos,
Estado Presupuestal de Egresos,
Balanza de Comprobacion



COORDINACION DE RECURSOS Correspondencia
MATERIALES Y SERVICIOS

Control patrimonial

Adquisiciones de bienes y
servicios

COORDINACION DE RECURSOS Correspondencia
HUMANOS

Entrada

Salida

Mobiliario y equipo de
oficina

Equipo informatico y de
computo

Parque vehicular

Procedimiento de
Adjudicacién Directa e
Invitacion restringida
Entrada

Salida

Oficios

Memorandums

Tarjetas Informativas

Circulares

Escritos

Oficios

Memorandums

Tarjetas Informativas

Circulares

Resguardos Solicitudes de
mobiliario Reportes de inventarios
fisicos Actas de baja
Donacion

Enajenacion.

Contrato

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares



DIRECCION GENERAL
JURIDICA Y DE
CONSULTORIA

Control de Asistencia

Expediente Personal del
Trabajador

Nominas de Pago

Prestaciones Laborales

Plantillas de Personal

Correspondencia

Consultoria Juridico -

Electoral
Defensa Legal

Consejos Distritales
Oficinas Centrales
Consejos Distritales
Honorarios Asimilables

Oficinas Centrales

Consejos Distritales
Honorarios Asimilables

Oficinas Centrales
Seguro de Salud

Seguro de Separacion
Individualizada (Ssi)
Consejos Distritales

Honorarios Asimilables

Oficinas Centrales
Entrada

Salida

A los Organos y areas
del Intituto Electoral.
Administrativos

Amparos

Reporte, justificaciones y Tarjetas de
Descuento
Reporte, justificaciones y Tarjetas de
Descuento

Contrato, Nombramiento y Credencial

No6mina, reporte de transferencia y
Cfdi

Lista de Trabajadores Afiliados y
Formato de Afiliacion

Lista de Personal Para Aportacion Al
Fondo de Ahorro

Plantillas

Oficios
Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares

Escritos

Oficios

Tarjetas Informativas
Circulares

Informes

Demandas, Contestacion de
Demandas, Recursos Ordinarios,
Extraordinarios



Juicios Civiles

Penales Denuncias, Contestacion de
Denuncias
Medios de Impugnacion Juicios de Inconformidad

Juicios Electoral
Ciudadano

Juicios Para Dirimir los
Conflictos Laborales

Actuaciones e Informe
Circunstanciado

Recursos de Apelacion

COMISION ESPECIAL DE Sesiones de trabajo Convocatorias
NORMATIVA INTERNA Dictamenes
Minutas
DIRECCION GENERAL DE Correspondencia Entrada Oficios
INFORMATICA Y SISTEMAS Memorandums
Tarjetas Informativas
Circulares
Escritos
Salida Oficios
Tarjetas Informativas
Circulares
COMITE TECNICO ASESOR DEL  Sesiones de trabajo Dictamenes
PROGRAMA DE RESULTADOS Minutas
ELECTORALES PRELIMINARES

COMISION ESPECIAL DE Sesiones de trabajo Convocatorias
SEGUIMIENTO AL PREP Y Dictamenes
CONTEOS RAPIDOS Minutas
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Eréndira Dueiias Chavez Alejandro Serrano Gonzalez Pedro Pablo Martinez Ortiz

Analista de Archivo asdcrita a la Coordinador del Secretariado Secretario Ejecutivo






