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Instituto Nacional Electoral





GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                                          Fecha de elaboración: 12/11/2015
	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02   

	Nombre del responsable y cargo: 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 

	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
	Oficios recibidos y generados dirigidos a Oficinas Centrales, Junta Local y otras instancias. (originales y copias)
	2014-2015
	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
	2014-2015
	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)
	2014-2015
	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

	11.4 Programas de gestión estratégica
	Documentos generados en la vocalía respecto al Sistema de Gestión de la Calidad. (Originales y copias) 
	2014-2014
	1 Expediente
	Cajón 1 del archivero de la Vocalía Ejecutiva.

	11.15 Programas y proyectos en materia de evaluación del desempeño
	Documentos soporte relativos a las metas individuales y colectivas (oficios e informes), enviados a la Junta Local. (Originales y copias). Acta y documentos generados de la revisión a la evaluación de incidentes críticos positivos.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Cajón 1 y 2 del archivero de la Vocalía Ejecutiva.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.32 Apoyo, asesorías y capacitación a partidos políticos
	Documentos generados en la vocalía respecto a la elección del Partido de la Revolución Democrática. (originales y copias)
	2014-2014
	1 Expediente
	Cajón 1 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.
	2014-2015
	1 Expediente
	Cajón 1 y 2 del archivero de la vocalía ejecutiva.

	15.7 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular.
	Documentos generados en la solicitud de registro a candidatos independientes.


	2015-2015
	1 Expediente
	Cajón 1 del archivero de la vocalía ejecutiva.

	15.13 Organización de debates públicos
	Documentos generados respecto a la solicitud de debates públicos.
	2015-2015
	1 Expediente
	Cajón 1 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.
	2014-2015
	2 Expedientes
	Cajón 1 y 2 del archivero de la vocalía ejecutiva.

	15.23 Programa de resultados electorales preliminares
	Documentos generados en el funcionamiento del programa de resultados electorales preliminares del PEF 2014-2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Cajón 1 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
	2014-2015
	2 Expedientes
	Cajón 1 y 2 del archivero de la vocalía ejecutiva.


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                  Fecha de elaboración: 12/11/2015
	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Jerónimo Pérez Pérez, Vocal Secretario

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

	Teléfono: 46-27130

	Correo electrónico: jeronimo.perez@ine.mx


Área de contexto y contenido

	Archivo: Trámite

	Área generadora: Vocalía de Secretario

	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 2 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
	2014-2015
	1 Expediente
	Cajón  del archivero de la Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 4 Recursos Humanos


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.6 Reclutamiento y selección de personal
	Proceso de selección de Auxiliar Jurídico y  Capturista
	2014-2014
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	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.
	2014-2015
	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.
	2014-2015
	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.
	2014-2015
	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 sistema de Sesiones de Junta y de Consejo
	2014-2015
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	8.25 Instrumentos de consulta
	Oficios  recibidos y oficios enviados  de Junta Local y Oficinas Centrales
	2014-2015
	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)
	2015-2015
	1 Expediente
	

	11.17 Evaluación de programas de acción
	Documentos soporte relativos a las metas individuales y colectivas (oficios e informes)
	2014-2014
	2 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).
	2014-2015
	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 2014-2015
	2014-2015
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	13.32 Apoyo, asesorías y capacitación a partidos políticos
	Circulares, acuerdos, oficios, actas, registro de representantes  de la elección interna del PRD-2014
	2014-2014
	3 Expedientes
	Closet de la Vocalía del Secretario


	Fondo: Instituto Federal Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.7 Juicios para la protección de los derechos político-electorales  de los ciudadanos
	Expedientes de la presentación de demandas para la protección de los derechos político-electorales de los ciudadanos
	2015-2015
	1 Expediente
	Archivero 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
	Lineamientos, manuales para el desarrollo de las sesiones de Consejo Distrital
	2014-2015
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	15.6 Consejo Distrital
	Actas de sesiones de Consejo Distrital, Acuerdos,
	2014-2015
	30 Expedientes
	Closet de la Vocalía del Secretario

	15.7 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular
	Expediente del registro de candidatos a diputados federales por mayoría relativa
	2015-2015
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	15.15 

Integración de mesas directivas de casilla

	Verificaciones a la integración de mesas directivas de casilla
	2015-2015
	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 la junta distrital, casillas y generales
	2015-2015
	5 Expedientes
	Closet de la Vocalía del Secretario

	15.25 Expediente de casilla (jornada electoral)
	Actas de jornada, hojas de incidentes, actas de escrutinio
	2015-2015
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	15.27 Expediente de cómputo distrital de elección de diputados de mayoría relativa
	Expediente de cómputo distrital
	2015-2015
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	15.34 Constancia de  mayoría y validez de la elección
	Constancia de  mayoría y validez de la elección
	2015-2015
	1 Expediente
	Closet de la Vocalía del Secretario

	15.28 Expediente de cómputo distrital de elección de diputados de RP
	Expediente de cómputo distrital
	2015-2015
	1 Expediente
	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
	2014-2015
	1 Expediente
	Cajón 1 del archivero de la Vocalía del Secretario


Área de identificación                                                                                                                                                                 Fecha de elaboración 11/11/15

	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Arq. Sergio Pluma González

	Domicilio: km. 2.5 carretera Ocotlán-Chiautempan s/n

	Teléfono: 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. LEGISLACION


	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.
	2015-2015
	1 Expediente
	Primer cajón del archivero de la vocalía.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 8. TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	8.11  Desarrollo de sistemas
	Sistema de Observadores electorales, Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Primer cajón del archivero de la vocalía.

	8.11  Desarrollo de sistemas
	Sistema de Ubicación de casillas, Proceso Electoral Federal 2014-2015
	2015-2015
	1 Expediente
	Primer cajón del archivero de la vocalía.

	8.11  Desarrollo de sistemas
	Sistema de Documentación y materiales electorales, Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2015
	1 Expediente
	Primer 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.  
	2015-2015
	1 Expediente
	Primer cajón del archivero de la vocalía.


	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15. PROCESO ELECTORAL FEDERAL


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.14  Ubicación de casillas
	Circular, lineamientos, lista de ubicación de casillas aprobada por la Junta Distrital y el Consejo Distrital.
	2015-2015
	1 Expediente
	Primer cajón del archivero de la vocalía.

	15.24 Conteo rápido
	Circular, lineamientos, formatos, muestra, reporte general.
	2015-2015
	1 Expediente
	Primer cajón del archivero de la vocalía.

	15.37 Custodia militar
	Circular, visitas, seguimiento, informe de la presencia del personal militar.
	2015-2015
	1 Expediente
	Primer cajón del archivero de la vocalía.


	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 de cursos diversos. 
	2015-2015
	1 Expediente
	Primer cajón del archivero de la vocalía.


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015
Área de identificación                                                                                                                                                            Fecha de elaboración: 13/11/2015

	Órgano Responsable: 02 Junta Distrital Ejecutiva

	Nombre del responsable y cargo: Lic. Mónica Pacheco Luna, Vocal del Registro Federal de Electores

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

	Teléfono:46-29550

	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: 14. Registro Federal de Electores


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana


	Bitácora de trámites aplicados y credenciales, , reporte de trámites levantados en MAC, trámites diarios, incidencias en  MAC, actividades  de control de la 

Documentación electoral, credenciales recibidas por número de cinta, actualizaciones de versiones, tiempo de disponibilidad, concilia de trámites (clarificados), correos electrónicos r.p.m., citas programadas, cancelación de trámites en medios de identificación digitalizados, nuevo modelo institucional, adecuaciones del MAC 290221, plantilla del MAC, comunicados, cursos, requisiciones y comprobación de recursos, recibos y acuses de carteles de material de difusión , entrega o devolución de documentos y materiales, presidencias municipales, S.G.C., minutas y listas de asistencia de la vocalía, minutas y lista de asistencia de los MAC´s, reporte de tiempo de atención ciudadana, control de servicio no conforme, SIIAR´s cancelados y rechazados, INFOMAC.


	2014 -2015
	33 expedientes
	Anaquel V.R.F.E.

	14.6 Credencial para Votar
	Formatos de credenciales recibidas para entregar a MAC.


	2014 -2015
	2 expedientes
	Anaquel V.R.F.E.

	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. 
	2014 -2015
	2 expedientes
	Anaquel V.R.F.E.

	14.10 Listas Nominales
	Entrega de listas nominales a representantes del PRD por proceso interno
	2014 -2015
	1 expediente
	Anaquel V.R.F.E.

	14.15 Comisión de Vigilancia
	Oficios, informes y actas.
	2014 -2015
	3 expedientes
	Anaquel V.R.F.E.


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015

Área de identificación                                                                                                                  Fecha de elaboración: 13/11/2015

	Órgano Responsable: Junta Distrital Ejecutiva 02

	Nombre del responsable y cargo: 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
	2014-2015
	1 Expediente
	Closet de oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	8.25 Instrumentos de consulta
	Informes ante el Consejo Distrital 
	2014-2015
	1 Expediente
	Closet de oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

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


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.32  Apoyo, asesorías y capacitación a partidos políticos
	Curso en materia político electoral con el tema “Democracia y valores democráticos”
	2015-2015
	1 Expediente
	Closet de oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica




	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 15 Proceso Electoral 


	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	15.15 Integración de mesas directivas de casilla 
	Secciones de Atención Especial

Primera Insaculación

Capacitación a funcionarios

Evaluación de la estrategia
	2015-2015
	4 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
	2015-2015
	1 Expediente
	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
	2015-2015
	2 Expedientes
	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

Proyecto semillas de ciudadanía
	2015-2015
	2 Expedientes
	Closet de oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica



	16.10 Seguimiento de programas y evaluación
	Metas Individuales y colectivas
	2015-2015
	2 Expedientes
	Closet de oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica

	16.12 Programas de participación infantil y juvenil
	Consulta Infantil y Juvenil 2015

Debate Político Juvenil 2015
	2015-2015
	2 Expedientes
	Closet de oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica
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