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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02 del Estado de Tlaxcala.

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. César Lara Cano, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Carretera Ocotlán- Santa Ana Km. 2.5, Tlaxcala, Tlaxcala

	Teléfono: (01 246) 46 2 61 87

	Correo electrónico: cesar.lara@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: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8. Tecnologías y Servicios de la Información 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.25 Instrumentos de consulta clasificación del asunto que trate el expediente

	Oficios recibidos y generados dirigidos a Oficinas Centrales, Junta Local y otras instancias. (originales y copias)
	2015-2016
	2 Expedientes
	Cajón 1 y 2 del archivero de la Vocalía Ejecutiva.







	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 9 Comunicación social y relaciones públicas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	9.1 Circulares
	Circulares recibidas de oficinas centrales y de la Junta Local.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Cajón 1 y 2 del archivero de la Vocalía Ejecutiva.

	9.3 Publicaciones e impresos institucionales
	Oficios y acuses generados por la vocalía relativos al material de difusión entregado por la Junta Local u Oficinas Centrales a esta junta. (originales y copias)
	2015-2016
	2 Expedientes
	Cajón 1 y 2 del archivero de la Vocalía Ejecutiva.




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, evaluación y políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15 Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Documentos soporte relativos a las metas individuales y colectivas (oficios e informes 2015), enviados a la Junta Local. (Originales y copias). Acta y documentos generados de la revisión a la evaluación de incidentes críticos positivos.
	2015-2016
	1 Expediente
	Cajón 1 y 2 del archivero de la Vocalía Ejecutiva.




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.6 Consejo Distrital Electoral.
	Documentos relativos al desarrollo del Proceso Electoral Federal (PEF) 2014-2015, así como al Proceso Electoral Local 2016.
	2015-2016
	1 Expediente
	Cajón 1 y 2 del archivero de la Vocalía Ejecutiva.

	15.18 Observadores
	Documentos enviados con el fin de invitar a la ciudadanía a observar las actividades del Proceso Electoral Federal 2014-2015, así como al Proceso Electoral Local 2016.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Cajón 1 y 2 del archivero de la Vocalía Ejecutiva.




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1 Disposiciones en materia del Servicio Profesional Electoral.
	Oficios y circulares recibidas de La Junta Local y Oficinas Centrales relativos al Servicio Profesional Electoral
	2015-2016
	2 Expedientes
	Cajón 1 y 2 del archivero de la Vocalía Ejecutiva.

	17.10 Indicadores del desempeño de miembros del servicio
	Documentos soporte, relativos a las metas individuales y colectivas (oficios e informes), enviados a la junta local. (originales y copias)
	2016-2016
	1 Expediente
	Cajón 1 y 2 del archivero de la Vocalía Ejecutiva.



Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable:  02 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Jerónimo Pérez Pérez,  Vocal Secretario

	Domicilio: Carretera Ocotlán- Santa Ana Km. 2.5, Tlaxcala, Tlaxcala

	Teléfono: 46 2 71 30

	Correo electrónico: jeronimo.perez@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: Vocalía de Secretario  



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Asuntos Jurídicos 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.19 Medios de impugnación
	Expediente de Juicio para la Protección de los Derechos Político-Electorales del Ciudadano, Recursos de revisión.
	2015-2016
	12 Expedientes
	Cajón  del archivero de la Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.21 Programas y servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.
	Reportes y acta de verificación de recorrido ordinario, así como el ENAT-1, enviados a la delegación del ISSSTE y a la Junta Local Ejecutiva.
	2015-2016
	1 Expediente
	Cajón 1 del archivero de la Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 6 Recursos materiales y obra pública



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.15 Arrendamientos
	Contratos de arrendamiento de los bienes inmueble.
	2015-2016
	1 Expediente
	Cajón 1 del archivero de la Vocalía del Secretario

	6.23 Comités y subcomités de adquisiciones arrendamientos y servicios
	Actas de subcomité y anexos.
	2015-2016
	1 Expediente
	Closet de la vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y servicios de la información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.12 Administración y capacitación de sistemas del instituto
	Lineamientos, manuales, circulares sobre los sistemas de Sesiones de Junta y de Consejo, Registro de Representantes ante casilla y generales. 
	2015-2016
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	8.25 Instrumentos de consulta
	Oficios  recibidos y oficios enviados  de Junta Local y Oficinas Centrales
	2015-2016
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 11 Planeación, información, evaluación y políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15 Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Documentos soporte relativos a las metas individuales y colectivas (oficios e informes)
	2015-2016
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	11.17 Evaluación de programas de acción
	Documentos soporte relativos a las metas individuales y colectivas (oficios e informes)
	2015-2016
	1 Expedientes
	Closet de la Vocalía del Secretario

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Actas de Junta Distrital (sesiones ordinarias y extraordinarias, actas de reunión de trabajo y actas circunstanciadas).
	2015-2016
	3 Expedientes
	Closet de la Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 13 Partidos políticos nacionales y agrupaciones políticas nacionales, prerrogativas y fiscalización



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.8 Registro de integrantes y representantes ante los órganos del Instituto
	Circulares, oficios, acreditaciones de los partidos políticos ante el Consejo Distrital para el Proceso Electoral Federal 2015-2016
	2015-2016
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.1 Disposiciones para el proceso electoral local 
	Lineamientos, manuales para el desarrollo de las sesiones de Consejo Distrital
	2015-2016
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	15.6 Consejo Distrital
	Actas de sesiones de Consejo Distrital, Acuerdos,
	2015-2016
	[bookmark: _GoBack]22 Expedientes
	Closet de la Vocalía del Secretario

	15.15 
Integración de mesas directivas de casilla
	Verificaciones a la integración de mesas directivas de casilla
	2015-2016
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	15.16 Representantes de partidos políticos ante casilla y generales
	Expedientes de solicitudes de registro de registro de representantes ante casillas y generales
	2015-2016
	5 Expedientes
	Closet de la Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.1 Disposiciones en materia del Servicio Profesional Electoral
	Oficios y circulares recibidas de La Junta Local y Oficinas Centrales para los miembros del Servicio Profesional Electoral
	2015-2016
	1 Expediente
	Cajón 1 del archivero de la Vocalía del Secretario



Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva del estado de Tlaxcala

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Arq. Sergio Pluma González, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: km. 2.5 de la carretera Ocotlán Chiautempan, Tlaxcala

	Teléfono: 246 46 6 79 69

	Correo electrónico: sergio.pluma@ine.mx



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 de la Junta Local Ejecutiva y de diversas Direcciones Ejecutivas de este instituto.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Segundo cajón del archivero de la vocalía










	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15  Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Circulares recibidas, correos diversos de la Junta Local, seguimiento a metas individuales y colectivas diseñadas para la evaluación anual del desempeño, programadas para el presente año.  
	2015-2016
	1 Expediente
	Segundo cajón del archivero de la vocalía.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15. PROCESO ELECTORAL 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.8  Ubicación de casillas PEL 2015-2016
	Circular, Manual, Actividades reportadas del manual de ubicación de casillas, reportes.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Segundo cajón del archivero de la vocalía.

	15.17 Asistentes Electorales
	Curso de capacitación, reportes de actividades, evaluaciones.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Segundo cajón del archivero de la vocalía.

	15.18 Observadores Electorales
	Expedientes, reportes generados de la captura en el sistema informático destinado para tal fin.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Segundo cajón del archivero de la vocalía.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17. SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral
	Circulares recibidas, programación y seguimiento de cursos diversos. 
	2015-2016
	1 Expediente
	Segundo cajón del archivero de la vocalía.

	17.10 Indicadores del desempeño de miembros del Servicio Profesional Electoral
	Circulares recibidas, correos diversos de la Junta Local, seguimiento a metas individuales y colectivas diseñadas para la evaluación anual del desempeño, programadas para el presente año.  
	2016-2016
	1 Expediente
	Segundo cajón del archivero de la vocalía.





Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva del estado de Tlaxcala

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Mónica Pacheco Luna Vocal del Registro Federal de Electores 

	Domicilio: Carretera Ocotlán- Santa Ana Km. 2.5, Tlaxcala, Tlaxcala.

	Teléfono:01246464629550

	Correo electrónico: monica.pacheco@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	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
	Circulares recibidas de la Junta Local Ejecutiva y de diversas Direcciones Ejecutivas de este instituto.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 5. Recursos financieros.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.3 Gastos o egresos por partida presupuestal 
	Solicitudes de requisiciones
	2015-2016
	2 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.15  Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Circulares recibidas, correos diversos de la Junta Local, seguimiento a metas individuales y colectivas diseñadas para la evaluación anual del desempeño, programadas para el presente año.  
	2015-2016
	1 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14. Registro Federal de Electores.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5 Módulos de Atención Ciudadana
	Bitácora de trámites aplicados y credenciales.
Reporte de movimientos aplicados y credenciales recibidas y entregadas, Balance de movimientos, Seguimiento a las actividades de control de control de documentación, Concilia de credenciales recibidas en Módulos, Lista de verificación de envío y recepción de información y documentos de Módulos y Junta distrital, Reporte de Tramites Módulo, Reporte diario credenciales físicas en módulo, Control de servicio no conforme, Informe de incidencias Módulo, Correos electrónicos r.p.m., Reporte de formatos de Cancelación de trámites en medios de identificación digitalizados, Adecuaciones de MAC´S, Depuración de la base de datos del sistema de MAC´S, Reporte entrega recepción de formatos de credenciales para votar a la vocalía y módulos, Reportes de producción en Módulos y Reporte de tiempo de atención ciudadana, Comunicados y cursos al personal de Módulos, Solicitudes de requisiciones y comprobación de recursos, Lista de verificación de Módulos y de Junta distrital,CF-13 recibos y acuses de carteles de material de difusión, entrega o devolución de documentos y materiales.
	2015-2016
	21 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.6 Credencial para votar
	Reporte entrega recepción de formatos de credenciales para votar a la vocalía y módulos.
	2015 -2016
	1 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.8 Actualización del padrón electoral y lista nominal. 

	Solicitud de expedición, demandas de juicio, acuses de actualización al padrón electoral en MAC, rectificación en lista nominal, retiros, procedimiento alterno, longevos, suspendidos, duplicados, datos irregulares, Verificación Nacional Muestral. 
	2015 -2016
	6 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.10 Listas nominales
	Entrega de listas nominales 
	2015-2016
	2 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	14.15 Comisión de Vigilancia
	Oficios, informes y actas.
	2015 -2016
	3 Expedientes
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17. Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.6 Formación continua y desarrollo del personal del Servicio Profesional Electoral
	Circulares recibidas, programación y seguimiento de cursos diversos. 
	2015-2016
	1 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores

	17.10 Indicadores del desempeño de miembros del Servicio Profesional Electoral
	Circulares recibidas, correos diversos de la Junta Local, seguimiento a metas individuales y colectivas diseñadas para la evaluación anual del desempeño, programadas para el presente año.  
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel de la Vocalía del Registro Federal de Electores




Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 31/10/2016
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Elodia Susana Flores Xelhuantzi, Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	Domicilio: km. 2.5 Carretera Ocotlán-Santa Ana S/N, Col. Ocotlán, Tlaxcala

	Teléfono: (01-246) 46 2-16-67

	Correo electrónico: elodia.flores@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	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
	Circulares emitidas por la DECEyEC
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica






	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8 Tecnologías y Servicios de la Información



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.25 Instrumentos de consulta
	Informes ante el Consejo Distrital 
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electorales



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.2 Proceso  Electoral Local 2015-2016

	Proceso Electoral Local

	2015-2016
	10 Expedientes
	Closet de oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	15.15 Integración de mesas directivas de casilla en el Proceso Electoral Local
	Cronograma de actividades para el Proceso Electoral Local y estrategia de capacitación del Instituto Tlaxcalteca de Elecciones
	2015-2016
	85 Expedientes
	Closet de oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.8 Programas de Educación Cívica
	Control de materiales y elecciones escolares
	2016-2016
	1 Expediente
	Closet de oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica


	16.9 Programas de participación ciudadana
	Programa de promoción del voto en el Proceso Electoral Federal 2015-2016

	2015-2016
	2 Expedientes
	Closet de oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 17 Servicio Profesional Electoral



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	17.10 Indicadores del Desempeño de Personal  del Servicio

	Metas colectivas y metas individuales
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero en la oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica




	ELABORÓ



C. Ma. Eugenia Hernández Castillo 
Secretaria en Junta Distrital


	VALIDÓ



Lic. Jerónimo Pérez Pérez 
Vocal Secretario 

	Vo.bo




Lic. Jerónimo Pérez Pérez
Vocal Secretario
	AUTORIZÓ



Lic. César Lara Cano
Vocal Ejecutivo 
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