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FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                           Fecha de elaboración: 26/OCT/2016
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Tlaxcala.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C. P. Leoncio Ortiz Osorio (Coordinación Administrativa)

	Domicilio: Calle Xicohténcatl N° 7 Colonia Centro C.P. 90000 Tlaxcala Tlax

	Teléfono: 01 (246) 46 6 05 78

	Correo electrónico: leoncio.ortiz@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Coordinación Administrativa



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 
3. Programación, organización y presupuestación
6. Recursos materiales y obra pública
8. Tecnologías y servicios de la información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	3.14 Certificación De Calidad De Procesos Y Servicios Administrativos
	Certificación (SGC-ISO 9001-2008)
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 1

	3.21 Evaluación y control del ejercicio presupuestal
	Auditorías
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 1 cajón 2

	6.15 Arrendamientos
	Nuevos arrendamientos
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2

	6.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
	Convocatorias, orden del día, actas de sesiones, anexos y listas de asistencia
	2015-2016
	4 Expedientes
	Archivero 3 cajón 1

	6.24 Comités y Subcomités de Adquisiciones de enajenaciones de Bienes Inmuebles
	Contratos y actas de sesiones
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 3 cajón 1

	8.17 Administración y Servicios de Archivo
	Transferencias primarias, inventario general por expediente, guía simple de archivo, transferencias secundarias, baja documental y definitiva.
	2015-2016
	4 Expedientes
	Archivero 3 cajón 4

	8.18 Actas e inventarios de bajas documentales
	Actas e inventarios de bajas documentales
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 3 cajón 4

	8.20 Comités y Subcomités Técnicos Internos para la Administración de Documentos
	Convocatorias, actas de sesiones, anexos, órdenes del día y listas de asistencia.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 3 cajón 4



	ELABORÓ




Aida Valencia Flores
Secretaria en Junta Local

	VALIDÓ




C.P. Leoncio Ortiz Osorio
Coordinador Administrativo 
	Vo.bo





Dr. Juan Manuel Crisanto Campos
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Ing. J. Jesús Lule Ortega
Vocal Ejecutivo Local

	




Área de identificación                                                                                                            
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva en el estado de Tlaxcala 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mariano Arenas Sánchez, Jefe de Recursos Financieros 

	Domicilio: Xicohténcatl No. 7, Colonia Centro, Tlaxcala, Tlax.

	Teléfono: 246 4662353

	Correo electrónico: mariano.arenas@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 


	Área generadora: Departamento de Recursos Financieros.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Instituto



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.12
Asignación y optimización de recursos financieros

	Asignación y optimización de Recursos Financieros
	2015-2016
	1 Expediente
	Cajón número 3 del archivero de la Coordinación Administrativa

	5.17 
Registro y control de pólizas de egresos 

	Carpetas con Pólizas Cheque de los meses de noviembre de 2015 a octubre del actual.
	2015-2016
	44 Expedientes
	Entrepaño número 1 y 2 del librero de la Coordinación Administrativa

	5.23 
Conciliaciones 

	Conciliaciones Bancarias
	2015-2016
	1 Expediente
	Entrepaño número 2 del librero de la Coordinación Administrativa

	5.29 
Reintegros 

	Expediente por reintegro de retenciones IVA e ISR
	2015-2016
	1 Expediente
	Entrepaño número 2 del librero de la Coordinación Administrativa




	ELABORÓ




Mariano Arenas Sánchez
Jefe de Recursos Financieros

	VALIDÓ




C.P Leoncio Ortiz Osorio
Coordinador administrativo
	Vo.bo




Dr. Juan Manuel Crisanto Campos
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ




Ing. J. Jesús Lule Ortega
Vocal Ejecutivo






	Área de identificación                                                                       Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva Tlaxcala.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Leoncio Ortiz Osorio (Coordinación Administrativa).

	Domicilio: Xicohténcatl No.7 colonia Centro C.P. 90000 Tlaxcala.

	Teléfono: 2464662353

	Correo electrónico: Leoncio.ortiz@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2015 al 31 de octubre de 2016.

	Área generadora: Departamento de Recursos Humanos.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1 Disposiciones En Materia De Recursos Humanos.
	Indicaciones De Contraloría General sobre Declaración Patrimonial

	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2.

	4.2 Programas Y Proyectos En Materia De Recursos Humanos.
	Oficios de proyectos para la contratación de nuevo personal.

	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 4.

	4.3 Expediente Único De Personal.
	Expedientes de cada personal laborando en la junta local ejecutiva y juntas distritales ejecutivas.
	2015-2016
	196 Expedientes
	Archivero 3, 4 y 5 en todos los cajones se encuentran los expedientes, excepto en archivero 4 cajón 4.

	4.4 Registro Y Control De Presupuestos Y Plazas.
	Expediente con plantillas del personal y resumen contable de honorarios.
	2015-2016
	1 Expediente

	Archivero 2 cajón 2.

	4.5 Nóminas De Pago De Personal.
	Expediente con nóminas de pago a personal de plaza presupuestal y honorarios.
	2015-2016
	7 Expedientes
	Archivero 8 segunda división.

	4.7 Identificación Y Acreditación De Personal.
	Cédulas de plazas.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2.

	4.8 Control De Asistencia (Vacaciones, Descansos Y Licencias, Incapacidades, Etc.)
	Expediente de Incidencias.
	2015-2016
	[bookmark: _GoBack]10 Expedientes
	Archivero 2 cajón 2.

	4.9 Control Disciplinario.
	Oficios en relación a la contraloría.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2.

	4.10 Descuentos.
	Oficios de descuento del personal de plaza presupuestal.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2.


	4.11 Estímulos Y Recompensas.
	Oficios sobre estímulos y recompensas.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 7 cajón 2.


	4.12 Evaluaciones Y Promociones.
	Circulares recibidas para realizar evaluaciones del personal de plaza presupuestal.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2.


	4.13 Productividad En El Trabajo.
	Evaluación de desempeño personal operativo de plaza presupuestal.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 7 cajón 2.


	4.14 Evaluación Del Desempeño De Servidores De Mando.
	Evaluaciones, circulares recibidas para realizar evaluaciones del personal de plaza presupuestal.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 7 cajón 2.


	4.15 Filiaciones Al Issste.
	Oficios, circulares y movimientos de altas, modificaciones y bajas.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2.

	4.16 Control De Prestaciones En Materia Económica (Fonac, Sistema De Ahorro Para El Retiro, Seguros, Etc.)
	Circulares en relación a Fonac, sistema de ahorro para el retiro, seguros.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2.

	4.19 Becas.
	Oficios de prestaciones.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 8 segunda división.

	4.20 Relaciones Laborales.
	Oficios de licencias médicas, reembolso por concepto de lentes.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2 (licencias médicas).

Archivero 8 segunda división.

	4.21 Programas Y Servicios Sociales, Culturales, De Seguridad E Higiene En El Trabajo.
	Oficios de comisiones mixtas, Enat-1 y evaluaciones de recorridos.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2.

	4.22 Capacitación Continua Y Desarrollo Profesional Del Personal De Áreas Administrativas.
	Oficios Sobre Capacitación Al Personal.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2.

	4.23 Servicio Social De Áreas Administrativas.
	Oficios enviados y recibidos por la junta local ejecutiva y escuelas públicas.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 2 cajón 2.

	4.24 Curricula De Personal.
	Bolsa de trabajo.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 8 segunda división.

	4.25 Censo De Personal.
	Actas de nacimientos de hijos menores de edad de trabajadores de plaza presupuestal.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 4 cajón 4.

	4.26 Expedición De Constancias Y Credenciales.
	Oficios recibidos por distritos para cambiar credenciales por la transición.
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 7 cajón 2.

	4.28 Registro Y Control De Contratos Por Honorarios.
	Contratos archivados en los expedientes de cada personal de honorarios.
	2015-2016
	111 Expedientes
	Archivero 4 cajón 2 y 3, archivero 5 cajón 1, 2 y 3.




	ELABORÓ





Lic. Leticia Rubio Roldán
Secretaria de Oficina Electoral

	VALIDÓ





C.P Leoncio Ortiz Osorio
Coordinador Administrativo.
	Vo.bo






Dr. Juan Manuel Crisanto Campos.
Vocal Secretario.
	AUTORIZÓ






Ing. J. Jesús Lule Ortega
Vocal Ejecutivo.

	





Área de identificación                                                                                                             
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva o Junta Distrital Ejecutiva del estado de Tlaxcala

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Mario Barbosa Ortega (Vocalía de Organización Electoral)

	Domicilio: Calle Xicohténcatl Núm. 7 Col. Centro, Tlaxcala, Tlax.

	Teléfono: 01 246 46 2 20 52

	Correo electrónico: mario.barbosa@ine.mx 



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 13.- Partidos Políticos Nacionales y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización
                15.- Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	
13.18 
Franquicias postales y telegráficas 

	Franquicias Postales y Telegráficas
	
2016-2016
	1 Expediente
	Archivero de la oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	15.2 
Proyectos y programas para el proceso electoral 

	Proyectos y programas para el PEF 2015
	2015-2016
	1  Expediente
	Archivero de la oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	15.8 
Elecciones locales y concurrentes 

	Elecciones Locales
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero de la oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	15.14 
Ubicación de casillas 

	Ubicación de casillas
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero de la oficina de la Vocalía de Organización Electoral

	15.18
	Observadores Electorales
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero de la oficina de la Vocalía de Organización Electoral




	ELABORÓ





Emelia Gema Arroyo de la Calleja
Secretaria En Junta Local

	VALIDÓ





Lic. Mario Barbosa Ortega
Vocal De Organización Electoral

	Vo.bo





Dr. Juan Manuel Crisanto Campos
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ





Ing. J. Jesús Lule Ortega
Vocal Ejecutivo De La Junta Local
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