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Instituto Electoral del Estado

ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO, POR EL QUE APRUEBA LOS LINEAMIENTOS PARA LA
CLASIFICACION E INTEGRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTAL DE LOS
CONSEJOS DISTRITALES Y CONSEJOS MUNICIPALES ELECTORALES

ANTECEDENTES

l.- £n sesion ordinaria iniciada en fecha veintiocho de octubre de dos mil
once y concluida el once de noviembre del mismo afio, el Consejo General del
Instituto Electoral del Estado aprobé mediante el acuerdo nimero CG/AC-066/11
los programas operativos anuales de las Unidades Técnicas y Administrativas de
este Organismo para el afio dos mil doce.

IL.- En fecha veintiocho de octubre de dos mil once, se publico en el
Periddico Oficial del Estado, el Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el
que reformo, adicioné y derog6 diversas disposiciones de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla.

lll.- En fecha veinte de febrero de dos mil doce, se publicé en el Periddico
Oficial del Estado, el Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que
reformé, adiciond y derogé diversas disposiciones del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

IV.- A través de decreto publicado el veintiocho de junio de dos mil doce, se
reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones del Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

V.- Mediante decreto publicado el tres de septiembre de dos mil doce se
publicaron las reformas, adiciones y derogaciones de diversas disposiciones del
Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Vi.- En fecha cinco de octubre de dos mil doce, el Director de rganizacion
Electoral remitié a la Secretaria Ejecutiva el proyecto de Lineamieptos para la
clasificacion e integracién del archivo documental de los Consejos /Distritales y
Consejos Municipales Electorales, para que se someta a consideracion.de la Junta
Ejecutiva. \
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CONSIDERANDO

1.- Que, de acuerdo con lo establecido en los articulos 3 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y 71 del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla, el Instituto Electoral del Estado es un
Organismo de caracter publico y permanente, auténomo e independiente, dotado
de personalidad juridica y patrimonio propios, depositario de la funcion estatal de
organizar las elecciones, en cuyo ejercicio debe observar los principios de
legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza e independencia.

2.- Que, el articulo 78 del Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla establece que son 6rganos centrales del Instituto Electoral
del Estado el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

3.- Que, de conformidad con el diverso 95 del Codigo de la materia, la Junta
Ejecutiva tiene como atribuciones entre otras, la de fijar las politicas generales,
programas, sistemas y procedimientos administrativos del Instituto y la de
coordinar la ejecucion de los programas de actividades de las Direcciones del
Instituto, por lo que resulta competente para atender la solicitud puesta a su
consideracion.

4.- Que, conforme a lo dispuesto por los articulos 110, 118, 119, 121, 126,
136 y 138 del Codigo en comento, los Consejos Distritales y Municipales son
Organos del Instituto de caracter Transitorio encargados de la preparacion,
desatrollo y vigilancia del proceso electoral ordinario o extraordinario dentro de su
territorio distrital o municipal, respectivamente, dentro de los que destacan de
manera particular atribuciones especificas para los Consejeros Presidentes y
Secretarios de los citados 6rganos colegiados.

5.~ Que, el numeral 103 fraccion | del Codigo de la materia indica que la
Direcciéon de Organizacion Electoral tiene entre otras atribuciones coordinar la
integracion, instalacion y funcionamiento de los 6rganos electorales del Instituto.

En ese orden de ideas, la Direccién de Organizacion Electoral, considerd
necesario estandarizar directrices para la integracion del Archivo.documental de
los Consejos Distritales y Municipales Electorales, que permitan ordenar, clasificar
y acceder de forma practica a los documentos que obren en los @rchivos de los
Organos Transitorios, asimismo conservar su integridad y disponjbilidad con la
finalidad de que dichos drganos administren de manera eﬁment el archivo
documental relativo al proceso electoral ordinario.
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Bajo ese contexto, la Direccion de Organizacion Electoral presenta los
‘Lineamientos para la clasificacion e integracion del archivo documental de los
Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales”, los cuales tienen por
objeto sefialar los tiempos y las formas para el desarrollo de sus funciones, asi
como la forma en que elaboraran y remitiran el archivo documental por parte de
los Organos Transitorios a las dreas del Instituto de manera oportuna y eficaz una
vez concluido el Proceso Electoral Estatal Ordinario.

Ahora bien, los Lineamientos antes referidos se compone de once
apartados denominados: Introduccion; Objetivos; De los Responsables de la
Integracion del Archivo Documental, Del material a utilizarse, Del Procedimiento
de registro, Del registro de la documentacion emitida, Del registro de la
documentacion recibida, De la clasificacidon de la documentacién, De la
Integracién del Archivo Documental, De la supervision; de la remisién del archivo
documental, Marco juridico y anexos, asi como controles de correspondencia
calendarizados.

De conformidad con lo manifestado en parrafos anteriores, una vez
analizado por esta Junta Ejecutiva los “Lineamientos para la clasificacion e
integracién del archivo documental de los Consejos Distritales y Consejos
Municipales Electorales”, se observa que en la elaboracion de los documentos en
cita se actlio con apego a los principios rectores de este Organismo Electoral, por
lo que se considera correcta su aprobacion en los términos descritos en los
parrafos precedentes.

Los mencionados documentos corren agregados al presente acuerdo
formando parte integrante del mismo.

6.- Que, la Junta Ejecutiva faculta al Consejero Presidente para hacer del
conocimiento de los Integrantes del Consejo General de este Organismo Electoral,
el contenido de este documento.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, la Junta Ejecutivg del Instituto
Electoral del Estado, de conformidad con lo establecido en el cuerpo\del presente
documento, emite el siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO .- La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado aprueba los
lineamientos para la clasificacion e integracion del archivo documental de los
Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, en atencién a los
razonamientos vertidos en el considerando nimero 5 del presente acuerdo.

SEGUNDO.- La Junta Ejecutiva del Instituto Electora! del Estado faculta al
Consejero Presidente de este Organismo, para hacer del conocimiento de los
Integrantes del Consejo General el contenido de este documento, en atencion al
considerando 6 de este acuerdo.

Este acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos de los integrantes de
la Junta Ejecutiva de! Instituto Electoral del Estado, en el reinicio de fecha ocho de
octubre de dos mil doce, de la sesién ordinaria de fecha dieciocho de septiembre
del mismo afio.

CONSEJERO PRESIDENTE SECRETARIO EJEQUTIVO
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1. Introduccion

Los procesos electorales tienen como finalidad la renovacion de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y de los Ayuntamientos, mediante el ejercicio del sufragio de los ciudadanos en
elecciones libres, autenticas y perigdicas de acuerdo a lo que establece la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, asi como en el Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla, éstos ordenamientos establecen ademas que
dicha funcion estatal es encomendada a2 un organismo de cardcter publico, permanente,
autonomo e independiente, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios

denominado Instituto Electoral del Estado.

En este sentido, los Consejos Distritales Electorales son definidos por el cédigo de la materia
como los Grganos de cardcter transitorio, encargados de la preparacion, desarrollo y
vigilancia del proceso electoral ordinario o extraordinario dentro de su demarcacién distrital,

los cuales se integran de la siguiente manera:

»  Un Consejero Presidente
»  Cuatro Consejeros Electorales
»  Un Secretario

»  Unrepresentante de cada partido politico con registro

Para lo cual, el cédigo de la materia establece que corresponde a la Secretaria Ejecutiva del

Instituto la coordinacidn de las acciones, recabar las actas de ses{On, proporcionar la

documentacién y demds elementos necesarios para €l cumplimiento de las funciones de los

dinar de manera o\
/

Consejos Distritales Electorales; asi mismo; le corresponde supervisar y ¢
£ 01

conjunta con la Direccidn de Organizacién Electoral, el funcmnam:enn{ de los organos/‘
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electorales del Instituto asi como coadyuvar al Secretario del Consejo Distrital en fa

organizacién del archivo documental que se encuentra a su cargo.
2. Objetivos.

En el presente documento se despliegan los procedimientos a seguir para la clasificacidn e
integracién del archivo documental, asi como la intervencién directa del Secretario del
Consejo Distrital Electoral y la colaboracién del Coordinador de Organizacion Electoral y del
Auxiliar de oficina, a fin de integrar correctamente el archivo documental, para finalizar con
su debida entrega y deposito en la bodega del tnstituto Electoral del Estado al concluir con

las funciones del érgano electoral transitorio.
A continuacion se detallan los objetivos a cumplir:

1. Establecer el procedimiento para la clasificacion e integracién del archivo
documental de los Consejos Distritales Electorales, definiendo los rubros en los que
se separara la documentacion emitida y recibida por el 6rgano electoral;

2, Creacion de bt;ases de datos que contengan la relacidn detéllada de las
comunicaciones efectuadas por el Consejo Distrital Electoral, a fin de facilitar el
acceso y consulta de los documentos que obren en los archivos de dichos drganos
electorales, y asi procurar la conservacion, integridad y disponibilidad de la
informacién generada durante el Proceso Electoral Estatal Ordinario 2012-2013.

3. Instaurar la metodologia y criterios necesarios para la organizacién y categorizacién
de la informacién emitida por las diferentes areas del Instituto, instituciones

ptiblicas, educativas, politicas y de la ciudadania en general.

r de Organizacion

4. Determinar los tiempos y las formas en las que el Coordin. X \
la organizaci}fi'n, i \)‘X

Electoral apoyard al Secretario del Consejo Distrital, durant

/
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integracidn, empaquetado y remision del archivo documentat por parte del Consejo
Distrital al Instituto Electoral del Estado, una vez que concluya el Proceso Electoral

Estatal Ordinario 2012-2013.

3. De los Responsables de la Integracién del Archivo Documental

El Secretario del Cansejo Distrital Electoral es el funcionario electoral facultado, para tener a
su cargo el archivo documental del érgano electoral transitorio, es decir que dentro de sus
actividades debe de integrar, ordenar y mantener en su resguardo la documentacién oficial
que emita y que reciba el consejo durante su funcionamiento en el Proceso Electoral Estatal

Ordinario 2012-2013.

En este sentido, el Secretario puede contar con el apoyo del Coordinador Distrital de
Organizacién Electoral y del Auxiliar de oficina, quienes lo auxiliarén durante la organizacion
del archivo documental y en la actualizacién de la base de datos, apegandose a las pautas
establecidas en el presente lineamiento; asi mismo durante la etapa de desincorporacién del
Consejo Distrital, el Secretario con la colaboracién del Coordinador Distrital de Organizacion
Electoral integrard, empaquetard, acomodard y entregard al Instituto Electoral del Estado el
archivo documental que se encuentra bajo su resguardo, como parte de los actos de entrega-

recepcién de los 6rganos transitorios una vez que éstos hayan finalizado sus actividades.

4. Del Material a utilizarse

El Secretario del Consejo Distrital, debe de solicitar de manera oportina el material que

utilizaré para la integracién del Archivo Documental, esto mediante el formato de requisicién




(elaborado por fa Direccién Administrativa) dirigida al area de recursos materiales del

Instituto, solicitando el siguiente material de oficina:

Recopiladores tamafio oficio;

v

Folders tamafio oficio;
Sobres manila tamafio carta y oficio;

Medios magnéticos (CD’S, DVD’s y Memoria USB);

Y V¥V V¥V VvV

Marcadores de tinta negra permanente,

punto mediano y grueso;

v

Perforadora;
Cajas para archivo de cartén o plastico tamafio oficio;

Cinta canela; y

Y ¥V V¥

Bolsa de plastico transparente de 1.20 cms. X .90 cms.

5. Del Procedimiento de registro.

5.1 Del registro de la documentacién emitida.

Como ya se ha mencionado anteriormente, el Secretario durante el periodo de
funcionamiento del Consejo Distrital Electoral, debe Hlevar el control del archivo documental,

para ello el Auxiliar de Oficina del propio consejo, brindard el apoyo gue le sea requerido por

parte del Secretario, a fin de realizar la captura del control y registro de la documentacién

emitida y recibida por el Consejo Distrital en la base de datos que se implementa para tal fin.

De esta manera, en primer lugar para poder comprender mejor\ el manejo de la
i

" correspondencia que emita y de acuerdo a su naturaleza, el Consejo Distki\t! Electoral puede

—
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realizar memorandums® a los demds miembros del Consejo o al personal operativo del
mismo, a fin de ser éste el medio de comunicacion oficial interno del érgano transitorio; por
otro lado la comunicacion oficial que se realice entre el Consejo Distrital con el rea central
del Instituto Electoral del Estado, con los Consejos Municipales Electorales de su
demarcacion distrital, con los otros Consejos Distritales, partidos politicos y demds
instituciones de la administracion publica federal, estatal o municipal, serd mediante oficios’;
y finalmente, por medio de circulares3, podra hacer del conocimiento a los integrantes del
Consejo Distrital o al personal operativo del mismo 6rgano, los asuntos que por su naturaleza
pueden ser dei conocimiento general relativos a las actividades del propio consejo, o bien
para comunicar alguna solicitud general o el desarrollo de alguna actividad que incluya a los

Consejos Municipales Electorales de la demarcacién distrital.

De esta manera los funcionarios electorales que pueden emitir correspondencia en
representacién del Consejo Distrital, son el Consejero Presidente, Secretario, Consejeros
Electorales y Coordinadores Distritales de Organizacién Electoral y de Capacitacién Electoral,
asf como las presidencias de las Comisiones Especiales Distritales de Organizacién Electoral,
de Capacitacién Electoral y Administrativa, siempre y cuando sea dentro del marco de las
atribuciones que establece el CIPEEP para cada uno de ellos; en este sentido dichos
funcionarios solicitaran al Secretario la cantidad de ndmeros de memordndum, oficio o
circular que requieran para el cumplimiento de sus funciones; el Auxiliar de Oficina con la

supervision del Secretario, sera quien llevard el control y registro del nimero de documentos

* 1a Real Academia de la Lengua Espaiiola, lo define como Concepto de memorandum como el informe en que
se expone algo que debe tenerse en cuenta para una accién o en determinado asuntos Nota que se envia por
mano a una persona de la misma oficina o institucion.
2 El concepto de oficio de acuerdo a la Real Academia de la Lengua Espafiola, es la\comunicacién escrita,
referente a los asuntos de las administraciones publicas.

® La Real Academia de la Lengua Espafiola, define a fa circular como la orden que una autori
todos o gran parte de sus subalternos. Cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a diveksas personas para
darles conocimiento de algo.

d superior dirige a




que se emitan, guien actualizara la base de datos correspondiente anotando la fecha en la
gue sc emite el documento, una breve descripcion del asunto, el sujeto y dependencia a la

que se dirige {véase imagen 1).

De esta manera en el documento a emitir se debera referir el nimero del control asignado
en la esquina superior derecha, dicho nimero deberd coincidir con el del registro de la

documentacién emitida, el cual se integraréd con el siguiente prefijo:

1. Se anotara en maytsculas las siglas del Instituto, seguido de una diagonal, ejemplo:
IEE/

2. A continuacién se escribirdn en mayGsculas las siglas y nimero del Organo Electoral
que emite el documento, que en este ejemplo se refiere al Consejo Distrital Electoral
01, seguido de una diagonal, ejemplo: IEE/CDEOL/

3. Posteriormente se distinguird en maydsculas el drea que emite el documento,
seguido de una diagonal, de acuerdo al siguiente glosario de &reas del Consejo

Distrital Electoral:

P Consejero Presidente
SEC Secretario
CED Consejero Electoral Distrital
- CEDOE Comisién Especial Distrital de Organizacion Electoral
CEDCE Comisidn Especial Distrital de Capacitacion Electoral
CEDA Comisién Especial Distrital Administrativa
AN
CDOE Coordinador Distrital de Organizacién Electoral
CDCEYEC Coordinador Distrital de Capacitacion Electoraly Educa:Y\n Civica

ejemplo: IEE/CDEO1/CP/ ‘\




4. Finalmente se escribird el nimero que le sea asignado a dicho documento, el que
constard de tres digitos, seguido de una diagonal y el afio en que se emita, ejemplo:

No. de OFICIO: IEE/CDE01/CP/001/2012

La captura de la informacion en el control de documentacién emitida que debe hacer el

Auxiliar de Oficina, serd en el formato que se muestra a continuacion:

imagen 1.

RIzsscl oo ]

El nimers de control de Ja
= .| documientacién emitida, debera
A mii iu;b TR 3 “ | tener el prefijo MEMORANDUM
.. { 2 1 DEL ESTAD ! §
CONSEIO DISTRITAL ELECTORAL .. CON CABECERA EN EL M DE ] IEE/CDEOT/CP-001/2012.
PROCESO ELECTORAL ESTATAL 70 2012-2013 4

CONTROL QBMERGRANDA EMITIDA Se anotara una breve

descripcién del asunto.

02020012 @ SEC . [SE SOLCTTA y
137127202 @ CECCE |36 SOLCITA.. :

33/12/2012 @ COOE SE SQLCITA..
1 N l"s.

Se har3 la anotacion de las
iniciales  del cargo del
funcionario al que se dirige

Se hard la anotacion de las el documento.
Se debe anotar {a fecha en iniciales del cargo del
la que se emite el funcionario que emite el
e documento. documento. o

Por cada memordndum a
emitir se debe asignar un
nlimero consecutivo de
acuerdo al control.

Nota: toda la informacion que deberd col el “Control de

memoranda/oficios/circulares emitidas” debe ser una bré




5.2 Del registro de la documentacidn recibida.

Por lo que respecta a este punto, durante el desarrollo del Proceso Electoral Estatal Ordinario

2012-2013, los Consejos Distritales Flectorales recibirdn diversos documentos ya sea por

parte de las dreas del érgano central del Instituto Electoral del Estado, por los demas

Consejos Distritales, por los Consejos Municipales Electorales que se encuentran dentro de

su demarcacién distrital, por los partidos politicos y por las autoridades federales, estatales

y/o municipales.

De esta manera el Secretario con el apoyo del Auxiliar de Oficina, llevara el control de Ia

documentacidn que reciba el érgano transitorio, de modo que deberd hacer la captura del

registro de la documentacion recibida, en el archivo previamente elaborado para ello; para

desarrollar esta actividad el Auxiliar deberd hacer lo siguiente:

Recibir el documento por parte de quien lo emita, o bien por parte de quien lo recibié
a finde capturarlo en el control de documentacion recibida;

Debe registrar los datos de la fecha y hora en la que se recibié el documento, las
iniciales del cargo y nombre de quien emite el documento, las iniciales del cargo y
nombre det funcionario del Consejo Distrital a quien se dirige el documento, fecha de
elaboracién del documento y una breve sintesis del asunto (véase imagen 2);

Asignar al documento recibido un niimero consecutivo de regjstro el cual se debe

anotar en la esquina inferior derecha;

a:\gue se dirige el

|

documento. \

Hacerlo del conocimiento inmediatamente a la persona a ‘i




Imagen 2

£ i 2B K& SO —
A O ELECTORAL DYEL £5) .
2 CONSEIO DISTRITAL FECTORAS __ CON CABECERA €N ECMUNICIHO OE | Se anotara  una breve
o PROCESG FLECTORAL ESTATAL ORDINARIO 2012-2613 descripdon del asunto.
CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA R
FECHA} HORAS]_DOGUMENTO w]  REMNGO. -] ASUHTG A
TFICO a0F Se anotard la fecha en la que
16127201 1100 EEOOE1Z32 | BIRECTOR DEE RP@LD;;(,EDEL 1871202012 SE SQUCITA. se ﬁ”hé e‘ documento. (nO
e C'“C““’\ usep CNBLIEROLY confundir con la fecha de
i It 1600 = 1TAWIN2 SE IKFORMA.. e
54 K| __DESPACHO | 1iE15% GhESd recibido)
WELORANDUH X GOROT
500 A mﬂ" ez R :
DOIZNZ SIDENTE
~ Se debe anotar el cargo de la
N I _ _ i persona a Ia que se dirige el
e R R gt documento.
Se dehe aniotar ef tipo de Se anotaran fas iniciales del
dacumento vecibido y el drea del IEE o nombre de la
nimero de control que se dependencia y nombre de la
le asigné por parte de persona que remite el
quien to emite. docunento.
4 Se debe anotar la fecha y hora en

Por cada documento recibido || la que se recibié el documento, la
se debe asignar un nimero || wal debe coincidir exactamente
consecutivo de acuerdoe al || con la que se anoto al momento
control de correspondencia. de sellar de redbido.

Aunado a lo anterior los Consejos Distritales Electorales deberan édop\tar las medidas
necesarias para la buena conservacion de la documentacion y la seguridad\de sus soportes,

anexos, expedientes, etc., lo cual sera en los espacios y muebles destinados exclusivamente

al resguardo y seguridad para conservar temporalmente el archivo documenptal hasta su

entrega al Instituto.




6. De la clasificacién de la documentacién.

Una vez que el Auxiliar de Oficina realizé la captura de la informacidn de los documentos
emitidos y recibidos, y de que éstos hayan sido debidamente gestionados, procedera a hacer
con la supe'rvisién del Secretario y de manera conjunta con el apdyo del Coordinador Distrital
de Organizacion Electoral, 13 integracion de la documentacion en el archivo, de modo que

deberén seguir los siguientes pasos:

1. Se separaran los documentos emitidos de los recibidos, de acuerdo al drea del
Instituto, por las instituciones publicas, educativas, politicas, ciudadania en general,
etc., que haya elaborado o a quien se dirige el documento, con el objeto de clasificar
cada uno de ellos y conseguir definir el lugar que le corresponde para su integracién
de acuerdo al catdlogo de'rubros del archivo documental (véase Anexo 1);

2. la documentacién se ordenard cronolégicamente, tomando como base la fecha y
hora de recepcidn o bien por el nimero de control que se le haya asignado por parte
del Consejo Distrital;

3. La documentacién que no esté contemplada en el catdlogo de rubros del archivo
documental {véase Anexo 1), se reportard de inmediato al Coordinador Distrital de
Organizacién Electoral, quien se comunicard a la Direccidén de Organizacion Electoral,

a fin de subsanar dicha situacion. .

7. De la Integracién del Archivo Documental

2
Una vez clasificada la documentacién que conformard el archivo documental, se procederd a ;/ \
\ /

3

lo siguiente:

W




1. Se identificaran los recopiladores con una ctiqueta en la que se describan los datos del

Consejo Distrital, dicha etiqueta se colocara en et lomo del recopilador y a su vez se les
asignard un nGimero consecutivo de acuerdo al total de recopiladores que se utilicen
(ver disefio Anexo 2);

2. Cada folder se rotulard con el marcador de tinta negra, con los titulos que correspondan,
de acuerdo al orden que contemple el catdlogo de rubros del archivo documental
{Anexo 1}, mismos que serviran de cardtulas y/o separadores {Anexo 3}).

Cabe hacer mencidn, que en algunos casos, no se genera o recibe documentacion de
todos los apartados contemplados en el catdlogo de rubros del archivo documental
{Anexo 1), por lo que no se debera elaborar o rotular el folder de esos casos, sino hasta
que se llegue a generar o recibir la informacién para ese rubro, asi sea un sélo

documento u hoja®;

3. Ya ordenada la documentacién por drea, rubro y fecha, se procederd a perforar cada
una de las hojas en la parte central del margen izquierdo, a modo de que se integren
dentro del recopilador correspondiente;

4. Por lo que respecta al orden cronolégico, se acomodard de la siguiente manera: el
primer documento que se genere o reciba, se colocard en primer lugar dentro del
recopilador, por encima o arriba de éste, se agregard el siguiente documento que se
genere o reciba y asf sucesivamente; por ejemplo: si se generaron o recibieron tres
documentos, de acuerdo a las fechas se colocard primero el de fecha 1/12/2012, por
arriba o encima de este, el .de fecha 2/12/2012 y por encima de este el de fecha
3/12/2012, con esto, al momento de abrir el recopilador para consultar su contenido, ef

primer documento que tendremos a la vista serd el generado o recibjtlo por dltima vez;

4 s o .
Nota: todos los documentos se archivaran en el orden sefialado y cronoldgicamente de aguerdo a la fecha de
elaboracién o recepcion.




Por lo que corresponde a toda aquella inforrﬁvécién que se genere 0 sea recibida a través
de medios magnéticos y/o electronicos, que esté contemplada en el catédlogo de rubros
del archivo documental {Anexo 1), se respaldara en el equipo de cémputo asignado al
Auxiliar de oficina, en una carpeta que debera crear y denominar “Archivo Documental
Digitalizado”; es decir, si se recibe informacidn en medios magnéticos o el Consejo
Distrital la genera, se guardard una copia éstos en la carpeta antes mencionada y hasta
antes de hacer la entrega del archivo documental, se guardara en un disco compacto o
DVD ia informacion generada o recibida, dichos discos deberan ser identificados con el
marcador de tinta negra permanente punto mediano, asignandoles un ndmero
consecutivo dependiendo de la cantidad de discos que tenga el Consejo Distrital asi
como con una breve descripcién del contenido de dicho disco.

Para una mejor integracion y automatizacion de los archivos, asi como para definir los
medios electrdnicos adecuados, se deberd solicitar el apoyo y asesoria de la

Coordinacion de Informatica del Instituto;

Los medios magnéticos que se generen o reciban y que forman parte del archivo

documental, deberan guardarse dentro de un sobre manila tamafio carta, asi como con

un indice que contenga la descripcidn del nimero de disco y el contenido del mismo, el
referido sobre se deberd perforar en la parte central del margen izquierdo, lo que

permitira guardarlo en el recopilador correspondiente y en el lugar que le corresponda

de acuerdo al catélogo de rubros del archivo documental (Anexo 1);

Cada recopilador deberd incluir al inicio de toda la documentacion que lo conforma, una -
relacion de identificacidn de su contenido de acuerdo al catélogo de rubros del archivo-
documental {Anexo 1}; en el caso de los rubros que abarcan Ia doctﬂmentacién emitida y

recibida, dicha relacién se podréd imprimir directamente | del “Control de

correspondencia recibida” y de los “Controles de memoranda, Yoficios y circulares
emitidas”, los cuales debieron haber sido alimentados durante el desarrollo del procesg

electoral por el Auxiliar de oficina.
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La relacidon de identificacion de la documentacion contenidos en los recopiladores se

actualizard periédicamente; y

8.  Una vez conformados los recopiladores con la documentacion generada, se procederd a
depositarlos en un archivero asignado al Secretario del Consejo Distrital, para que éste
se asegure de mantener en buen estado de conservacién el archivo documental y para
que a su vez, pueda ser consultado por los integrantes del Consejo Distrital cuando sea
necesario y sobre todo para un facil manejo y localizacién inmediata de la informacién

del Secretario, Auxiliar de Oficina y del Coordinador Distrital de Organizacion Electoral.

8. De la Supervision

Como parte del funcionamiento y operatividad de los Consejos Distritales Electorales, asi
como en el desempefio de las funciones del Secretario, Coordinador Distrital de Organizacién
Electoral y Auxiliar de oficina, en la ejecucién de las actividades de supervision por parte de la
Direccién de Organizacion Electoral, ésta unidad a través de su personal operativo verificard
de manera regular con el Coordinador Distrital de Organizacién Electoral, que se cumpla con
lo establecido en este lineamiento para la adecuada"integracién del archivo documental de

los Consejos Distritales Electorales.

" Para realizar esta actividad, el Coordinador Distrital de Organizacién Electoral, mantendrd de
'manera permanente la comunicacion y coordinacién con el Auxiliar de oficina, para que éste

lo mantenga actualizado sobre el estado que guarda la integracién del archivo documental.

Durante el transcurso del Proceso FElectoral Estatal Ordinario 2012-2061%, el persona

operativo adscrito a la Direccién de Organizacion Electoral asignado a cadg uno de/l 3

i




Consejos Distritales Electorales, realizara de manera constante las supervisiones a las

actividades que ejecute el personal operativo del Consejo Distrital adscrito al area de
Organizacion Electoral, asi como en lo particular a la actividad de la integracion del archivo
documental; en este sentido se dirigiran con el Coordinador Distrital de Organizacion
Electoral, para que le informe durante la supervisién, el estado en el que se encuentra
ordenado y conservado el archivo documental, posteriormente el personal de la Direccién de
Organizacion Electoral realizara una verificacion fisica del mismo a fin de constatar que se dé

cumplimiento a lo establecido en el presente lineamiento.

De detectarse alguna inconsistencia u omisién en la integracidn del archivo documental, se le
apercibird en ese momento al Secretario del Consejo Distrital que subsane a la brevedad
posible dicha situacién. Si durante la siguientes supervisiones, se siguen presentando de
manera constante irregularidades o incumplimiento en la integracién del archivo
documental, los analistas adscritos a la Direccién de Organizacion Electoral informaran lo
propio al titular de dicha Direccidn, a efecto de que se de vista a la Contraloria Interna y se

realicen las acciones que al efecto correspondan.

9. De la Remisién del Archivo Documental

Una vez que el Consejo Distrital ha concluido con sus actividades del proceso electoral estatal
ordinario, el Secretario debera iniciar con la preparacién»d_e! archivo documental para su
entrega y traslado al Instituto Electoral del Estado, por medio del personal operativo adscrito

a la Direccion de Organizacion Electoral; para desarrollar esta actividad el Secfetario auxiliado

por el Coordinador Distrital de Organizacidn Electoral y por el Auxiliar de oficina, deberdn

realizar lo siguiente:

™\
P
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1. Durante el prbcés:o de integracién y empaquetado del archivo documental, el
personal operativo adscrito a la Direccién de Organizacién Electoral, supervisara que
la integracion y empaquetado del archivo documental del érgano transitorio se
realice conforme lo establecen los siguientes puntos;

2. El Secretario del Consejo Distrital Electoral con el apoyo del Coordinador Distrital de
Organizacién Electoral y del Auxiliar de oficina, deberan depositar los recopiladores
que contienen la documentacion indicada en el orden que se establece en el Anexo 1
del presente Iineémiento, dentro de las cajas de archivo documental, las cuales
deberan ser selladas con cinta canela;

3. Seidentificara cada una de las cajas, colocando en la tapa la relacién del contenido de
cada una de las carpetas que se encuentran dentro, a su vez, dichas carpetas deberan
tener una relacién del contenido de cada' una de ellas;

4. Una vez que las cajas de archivo han sido selladas e identificadas, éstas deberan ser
introducidas dentro de las bolsas de plastico, las cuales se cerraran con la cinta canela
y serdn firmadas por el Consejero Presidente y Secretario del Consejo Distrital
Electoral a fin de garantizar su contenido;

5. El Secretario con el apoyo del Auxiliar de oficina, debera elaborar la relacion del total
de cajés de archivo documental y de su contenido (Anexo 4), para su entrega;

6. Finalmente, el Secretario entregard la relacién y las cajas que contienen el archivo
documental del Consejo Distrital Electoral, al personal operativo de la Direccidn de
Organizacion Electoral, para su traslado a la bodega del Instituto Electoral del Estado,
para _"la ejecuciéon de dicha actividad se apoyaran en el formato del acta
circunstanciada de entrega-recepcion del archivo documental que se encuentra en el

Anexo 4 del presente lineamiento.

7. La Direccién de Organizacién Electoral, con la observacién que gmita cada uno de los

Analistas operativos que se encontraron presentes durante la entkega de los archivos
documentales, elaborard la relacién de los Secretarios que entregagon en forma los, \)\l
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mencicnados archivos, para hacerla del conocimiento de la Comision Permanente de

Organizacion Electoral y de la Contraloria Interna.

10. Marco juridico

El presente documento se sustenta en el Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del

Estado de Puebla, de acuerdo en lo que establecen los siguientes articulos:

“ARTICULO 71.- La organizacion de las elecciones es una funcion estatal encomendada a
un organismo de cardcter publico y permanente, auténomo e independiente, dotado de

personalidad juridica y patrimonio propios denominado Instituto Electoral def Estado.

...Los érganos responsables de esta funcion son:

..1l.- Los Consejos Distritales Electorales;”

“ARTICULO 77.- Para el desempefio de sus actividades, el Instituto contard en su
estructura con érganos de direccién, ejecutivos y técnicos, integrados con el personal

calificado necesario para prestar el Servicio Electoral Profesional, en términos del articulo

102 de este Codigo.”

“ARTICULO 89.- £l Consejo General tendrd las atribuciones siguientes:

L- Determinar las politicas y programas generales del lInstituto y, - expedir los
reglamentos, circulares y lineamientos necesarios para el cumplimiento de sus fines;

..Viil.- Designar a los Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales, de

entre la lista que al efecto le presente el Consejero Presidente;

..XIll.- Proporcionar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales, por conducto del

Secretario Ejecutivo def Instituto, la documentacion y utiles necesarios para el

cumplimiénto de sus funciones;”

“ARTICULO 93.- El Secretario Ejecutivo tendrd las atribuciones siguientes:

...Xil.- Coordinar lus acciones de fos Consejos Distritales y Municipgles del instituto,

informando permanentemente al Consejero Presidente del Consejo Genégal;




-..XXXl.- Proporcionar a los érganos ’centrales del Instituto y a los Consejos Distritales y
Municipales, o documentacién y demds elementos necesarios para el cumplimiento de
sus funciones;

“ARTICULO 103.- La Direccién de Organizacion Electoral tendrd las atribuciones
siguientes:

L~ Coordinar la integracién, instalacidn y funcionamiento de los érganos electorales del
Instituto;

.. V.- Solicitar a fos Consejos Distritales y Municipales, copias de las actas de sus
sesiones, remitiendo copia de las mismaos al Secretario Ejecutivo, asi como de los demdas
documentos relacionados con el proceso electoral;

“ARTICULO 109.- Ff instituto contard tombién con una unidad administrativa de control y
vigilancia denominada Contraloria Interna, adscrita al Consejo General.”

“ARTICULO 110.- Los Consejos Distritales son los drganos del Instituto de cardcter
transitorio, encargados de la preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso electoral
ordinario o extraordinario dentro de su territorio distrital, en términos de las
disposiciones de este Cdigo y los acuerdos que.dicte el Consejo General.”

“ARTICULO 119.- Los Consejeros Presidentes de los Consejos Distritales, tendrdn las
atribuciones siguientes:

. XX.- Coordinar los trabajos de los Coordinadores Electorales de Organizacion Electoral y
de Capacitacion Electoral”;

“ARTICULO 121.- Los Secretnric;s de los Consejos Distritales tendrén las atribuciones
siguientes:

..X.- Tener a su cargo el archivo del Consejo Distrital;”

“ARTICULO 122.- Para el desarrollo de sus octividodes y el cumplimiento de las
atribuciones que este Codigo les confiere, los Consejos Distritales contardn ademds con
un Coordinador Bistrital de Organizacién FElectoral y un Coordinador Distrifal de
Capacitacién Electoral, con el cardcter de eventuales.” y

“ARTICULO 124.- £/ Coordinador Distrital de Organizacién Electoral fgndrd las funciones

siguientes:
.. Vi.- Las demds que le sean conferidas por el Consejero Presidente em\ejecucion de los

acuerdos tomados por el Consejo Distrital, este Cédigo y disposiciones apligables.”




11. Anexos

Anexo 1

Catdlogo de Rubros del Archive Documental del Consejo Distrital Electoral 2012-2013

1. INTEGRACION DEL CONSEJO DISTRITAL.
1.1 NOMBRAMIENTOS DE CONSEJEROS Y SECRETARIC.
1.1.1  SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS.
1.2 MINUTA DE DESIGNACION DEL CONSEJERO PRESIDENTE.
1.3 ACREDITACIONES DE REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS Y/O
COALICIONES ANTE EL CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL.
1.3.1 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS.
1.4 NOMBRAMIENTOS DE:
+ COORDINADORES.
SUPERVISORES ELECTORALES.
AUXILIARES DE CAPACITACION ELECTORAL.
AUXILIARES DE ORGANIZACION ELECTORAL.
1.4.1 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS.
1.4.2 LISTADOS DE NOMBRES DE:
¥ COORDINADORES.
¥ SUPERVISORES ELECTORALES.
¥ AUXILIARES DE CAPACITACION ELECTORAL.
% AUXILIARES DE ORGANIZACION ELECTORAL.
1.5 DIRECTORIO DE INTEGRANTES DEL CONSEJO. (CONSEJEROS, SECRETARIO Y
REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS Y/O COALICIONES)
1.6 DIRECTCRIO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.
1.7 DIRECTORIO DE AUTORIDADES MUNICIPALES.
2. PARTIDOS POLITICOS ¥/O-COALICIONES.
2.1 NOMBRAMIENTOS. DE REPRESENTANTES GENERAL
POLITICOS Y/0O COAL!C!ONES
2.1.1 SUSTITUCIONES: PROPIETARIOS Y
REPRESENTANTES ANTE EL CONSEJO DISTRI

+ ¢ <

DE LOS PARTIDOS

SUPLENTES DE
L ELECTORAL.

2.1.2 PROPIETARIOS
2.1.3 SUPLENTES.
2.2 REGISTRO DE CANDIDATOS.
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2.2.3

224

+ SOUICITUDES DE REGISTRO DE CANDIDATOS A DIPUTADOS
POR EL PRINCIPIO DE MAYORIA RELATIVA.

¥ SOLICITUDES DE REGISTRO DE CANDIDATOS A MIEMBROS
DEL AYUNTAMIENTO (DE MANERA SUPLETORIA).

FORMATOS DE ANALISIS Y CONTROL DE DOCUMENTACION DE
LAS SOLICITUDES DE REGISTRO DE CANDIDATOS.
CANCELACION DE REGISTROS O SUSTITUCIONES DE

CANDIDATOS.
RELACION DE CANDIDATOS REGISTRADOS PUBLICADA EN

ESTRADOS.

2.3 PLATAFORMAS ELECTORALES.
2.4 REPORTES DEL SISTEMA INFORMATICO INSTITUCIONAL.

3. ACTAS.
3.1 ACTA DE SESION

¥ INSTALACION. (UNICA)

¥ ORDINARIAS. (POR LO MENOS UNA VEZ AL MES)

# ESPECIALES.
+ PERMANENTE. (JORNADA ELECTORAL Y COMPUTO DISTRITAL)

CADA UNA DE LAS ACTAS DE SESION DEBERA INTEGRARSE CON LOS SIGUIENTES

DOCUMENTOS:

¥ ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA SESION. (APROBADA, SELLADA Y FIRMADA)

+
-+

ORDEN DEL DIA.
LISTA DE ASISTENCIA.

¥ ACUERDOS Y RESOLUCIONES.

L 4
¥

INFORMES.
ANEXOS.

3.2 ACTAS CIRCUNSTANCIADAS Y MINUTAS.
3.3 ACTAS ADMINISTRATIVAS.
3.4 ACTAS DE AUTORIDAD COMPETENTE.

¥ FEDERAL.
¥ ESTATAL.
¥ MUNICIPAL. j
3.5 CONVENIOS SIGNADOS CON AUTORIDADES Y/O INSTITU CIONES.

3.6 CERTIFICACIONES. \\

3.7 CONSTANCIA DE MAYORIA.
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+ CONSTANCIA DE MAYORIA DE LA ELECCION DE DIPUTADOS AL HONORABLE
CONGRESO DEL ESTADO DE PUEBLA.
4. UBICACION E INTEGRACION DE M.D.C.
4.1 DE LA UBICACION.
4.1.1 CUADRO COMPARATIVO GENERADO DE LOS ENCARTES IFE/IEE.
4.1.2 CEDULA DE DATOS TECNICOS.
4.1.3 MINUTAS DE RECORRIDOS.
4.1.4 PROYECCION DE CASILLAS.
4.1.5 ANUENCIAS.
4.1.6 ESTADISTICOS PADRON ELECTORAL.
4.1.7 ESTADISTICOS LISTA NOMINAL.
4.1.8 CARTOGRAFIA:
+  PLANOS URBANOS SECCIONALES INDIVIDUALES.
¥ PLANOS URBANOS SECCIONALES.
+  PLANOS DISTRITALES SECCIONALES.
+ CROQUIS MUNICIPALES SECCIONALES.
4.1.9 LISTADO DE UBICACION DE CASILLAS DEFINITIVO.
4,1.10 INFORMES Y REPORTES DE:
+  COORDINADOR DISTRITAL DE ORGANIZACION ELECTORAL.
¥+ AUXILIARES DE ORGANIZACION ELECTORAL.
4.1.11 REPORTES DEL SISTEMA INFORMATICO INSTITUCIONAL.
4.2 DE LA INTEGRACION.
4.2.1 INSACULACION.
4.2.2 CARTAS NOTIFICACION.

423 INFORMES Y REPORTES DE:
¥ COORDINADOR DISTRITAL DE CAPACITACION ELECTORAL.
+ SUPERVISORES DE CAPACITACION ELECTORAL.
+ AUXILIARES DE CAPACITACION ELECTORAL.
4.2.4 REPORTES DEL SISTEMA INFORMATICO INSTITUCIONAL.
4.3 DE LA PUBLICACION.
43.1 INTEGRACION DE LAS M.D.C. (ART. 252 FRACC. VIl CIPEEP)
4.3.2 UBICACION E INTEGRACION DE LAS M.D.CNART. 251 FRACC. Hll
CIPEEP) ¢
4.3.3 UBICACION E INTEGRACION DE LAS M.D.C. -

251 FRACC. V CIPEEP) \
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4.3.4 UBICACION E INTEGRACION DE LAS M.D.C. (ART. 251 FRACC. V
CIPEEP, EN SU CASO)
LUGARES DE USO COMUN.
5.1 CONVENIOS CELEBRADOS CON LOS AYUNTAMIENTOS.
5.2 CATALOGO DE LUGARES DE USO COMUN.
5.3 DISTRIBUCION DE LOS LUGARES DE USO COMUN.
5.4 RELACION DE LUGARES DE USO COMUN NO UTILIZADOS.
5.5 MINUTA DE RECORRIDOS.
5.6 REPORTES DEL SISTEMA INFORMATICO INSTITUCIONAL.

. OBSERVADORES ELECTORALES.

6.1 SOLICITUDES.
6.1.1 INDIVIDUALES.
6.1.2 AGRUPACIONES.
6.2 ACREDITACIONES.
6.3 INFORMES DE ACTIVIDADES DE LOS OBSERVADORES ELECTORALES.
3.4 REPORTES DEL SISTEMA INFORMATICO INSTITUCIONAL.

. CONTENCIOSO ELECTORAL.

7.1 RECURSOS: .
¥ REVISION.
% APELACION.
¥ INCONFORMIDAD.
7.2 RESOLUCIONES. N
ENTREGA-RECEPCION DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL.
8.1RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE DOCUMENTACION Y MATERIAL
ELECTORAL:
% RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL DEL L.E.E. AL C.D.E.
+ RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL DEL C.D.E. A LOS C.M.E.
+ RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL DEL C.M.E. DE PUEBLA A LOS C.D.E. (CASO
PUEBLA)
¥ RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA
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ECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES DE
LOS P.M.D.C. A C.D.E. (CASO PUEBLA)

8.2 ACTAS CIRCUNSTANCIADAS ENTREGA-RECEPCION.

8.3 REPORTES DEL SISTEMA INFORMATICO INSTITUCIONAL.
9. DOCUMENTACION EMITIDA.

9.1 OFICIOS

+PRESIDENCIA.

¢ % ¢ % €
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9.2 MEMORANDA. {LOS DOCUMENTOS SE ARCHIVARAN POR AREA EN EL MISMO
ORDEN SENALADO ANTERIORMENTE) k

¥ COMUNICACION SOCIAL.
* UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION.
% UNIDAD DE FISCALIZACION.
COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO GENERAL.
SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL
DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA
DIRECCION DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS Y MEDIOS DE
COMUNICACION.
DIRECCION ADMINISTRATIVA:
+ RECURSOS FINANCIEROS
% RECURSOS MATERIALES
“+ COORDINACION DE INFORMATICA
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL.
CONTRALORIA INTERNA.
PARTIDOS POLITICOS Y/O COALICIONES.
CONSEJEROS ELECTORALES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL C.D.E.
COMISIONES ESPECIALES DISTRITALES
CONSEJEROS ELECTORALES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL C.M.E.
COMISIONES ESPECIALES MUNICIPALES.
INTEGRANTES DE LAS MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA.
AUTORIDADES, FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES.
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
CIUDADANIA EN GENERAL.
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9.3 CIRCULARES. (LOS DOCUMENTOS SE ARCHIVARAN POR AREA EN EL MISMO
ORDEN SENALADO ANTERIORMENTE)

10. DOCUMENTACION RECIBIDA

11.

10.1 OFICIOS
+PRESIDENCIA.

+ COMUNICACION SOCIAL.

+ UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION.

% UNIDAD DE FISCALIZACION.
COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO GENERAL.
SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL
DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA
DIRECCION DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS Y MEDIOS DE
COMUNICACION.
DIRECCIGN ADMINISTRATIVA:

# RECURSOS FINANCIEROS

¥ RECURSOS MATERIALES

+ COORDINACION DE INFORMATICA
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL.
CONTRALORIA INTERNA.
PARTIDOS POLITICOS Y/O COALICIONES.
CONSEJEROS ELECTORALES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL C.D.E.
COMISIONES ESPECIALES DISTRITALES
CONSEJEROS ELECTORALES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL C.M.E.
COMISIONES ESPECIALES MUNICIPALES. .
10.2 MEMORANDA. (LOS DOCUMENTOS SE ARCHIVARAN\POR AREA EN EL
MISMO ORDEN SENALADO ANTERIORMENTE) )
10.3 CIRCULARES. (LOS DOCUMENTOS SE ARCHIVARAN POR AR
ORDEN SENALADO ANTERIORMENTE)
ADMINISTRATIVO.

11.1 RECURSOS HUMANOS.
* ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL.
+ RENUNCIAS.
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12.

v CONTROL DE ASISTENCIA.

¥ CONTROL DE FIRMAS.
+ CONTROL DE NOMINAS.
11.2 RECURSQOS MATERIALES.
¥ REQUISICIONES.
¥ RECIBOS DE ENTREGA Y/O RECEPCION DE MATERIAL.
¥ RESGUARDOS.
¥ ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS.
11.3 RECURSOS FINANCIEROS.
+ BITACORAS DE RECORRIDOS.

+ COMPROBACIONES DE FONDO REVOLVENTE.
INFORMACION DIGITALIZADA.

12.1  SISTEMAS INFORMATICOS INSTITUCIONALES,

12.2  DISENOS DE CONVOCATORIAS, FORMATOS Y SOLICITUDES

12.3  CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES.

12.4  INSACULACIONES.

12,5  INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLAS. N

12.6  UBICACION DE CASILLAS.

12,7  FOTOGRAFIAS.

12.8  RESPALDO DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS EQ I\Pos DE
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de los Recopiladores del Archive Documental del Consejo Distrital Electoral 2012-2013

1. INTEGRACION DEL CONSEJO
DISTRITAL.

1.1.1 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS

1.1 NOMBRAMIENTOS DE CONSEJEROS Y
SECRETARIO.

12 MINUTA DE DESIGNACION DEL
CONSEJERO PRESIDENTE.




Anexo 4

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA DEL ARCHIVO DOCUMENTAL.

El ciudadano(a) , quién ocupa el cargo de

Secretario del Consejo .Distrital Flectoral Uninominal con cabecera en

, hace entrega del archivo documental del Consejo

Distrital Electoral, el cual consta de carpetas, depositadas dentro de cajas, todas
ellas debidamente empaquetadas, cerradas, selladas y firmadas por el Consejero Presidente

y Secretario del érgano electoral, mismas que se enlistan a continuacién:
7 BELARCHIVD DOCUNENTAL '

Entrega Recibe
NOMBRE DEL SECRETARIO DEL CONSEJO NOMBRE DEL FUNCIONARIO DE LA DIRECCION
DISTRITAL ELECTORAL QUE ENTREGA EL DE ORGANIZACION ELECTORAL QUE RECIBE EL
ARCHIVO DOCUMENTAL DEL CDE, N ARCHIVO DOCUMENTAL DEL CDE

(NOMBRE DEL MUNICIPIO), PUEBLA, A DIAS DEL MES DE DEL 2013.




ANEAMIENTOS PARA

L INTEGRACION.D
DOCOMENTAL DE 108 €ON ECTO!

ALES ELECTORALE:!

Anexo 5

Diagrama de flujo del procedimiento de la clasificacién e integracién del Archivo
Documental del Consejo Distrital Electoral 2012-2013

ELECTORML SEREUNRACONEL | £L SECREVARUIG DEL CONSEIO DISTRITAL ELECTGRAL

0
COORDINADOR DISTAITAL DE ORGANZACION ELECTORAL Y £L (LA} AUXILIAR TLADORARA EL FORMATG DE REQUISICIGN A FIN DE
) SOLICITAR At AREA CORRESPONDIENTE EL
UNa. E MATERIAL AUTILIZAR PARA INTEGRAR EL ARCHIVO.
DOCUMENTAL.

EL{LA} AUXILIAR DF OFICINA MANTENDRA » L {LA) AUXILAR a ' L)

ACTUALZADOS 105 CONTROLES DE RECIBIA ¥ DE.PARASU v
'DOCUMENTACION RECIBIDA Y EMMIDA, f Agers ¥ ROTULARA 05 FOLOERS QUE SERVIRAN
conm A Yy COM CARKTULAS /O SEPARATIORES.
RECUPERARA JUNTO CON LOS ANEXOS QUESE GENERENY ESTAR ‘
EL (LA} AUXIUAR DF OFCINA
CLASIFICARA LA DOCUMENTACION
INTEGRACION DEL AKCHIVO 'GENERADA PARA SU RESPECTIVA
DOCUMENTAL, DEBERA VERIFICAR INTEGRACION EN EL ASTHIND.
PERIGDICAMENTE QUE LA DOCUMENTAL.
INTEGRACKON SELLEVE A CABO
CONFORME ALO SEALADO BN £
(YO CORRESFONDIENTE, A

N DEESTAR £N POSISILIDATES DE
INFORMAR AL PERSONAL OPERATIVO
DELADIRECCON DE ORGANZALISN

‘€ CASO DE GENERARSE
INFORMACKON DIGITALIZADA EL {LA)

CONCLUIDO £ PROCESO FLECTORAL ESTATAL DRDINARIO, 5L SECRETARID DFL CONSEIO DISTRITAL DEBERALLEVA KA
oEL o0 LASFICADO PERSONAL

'PERATIVO DELA DIRECCIGN DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA SU TRASLADD A LA BDEGA DEL INSTUTO
ELECTORAL DR ESTADO.
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EICACION E INTEGRACION T
0S MUNICIPALES ELECTORAI

1. Introduccion

Los procesos electorales tienen como finalidad la renovacién de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y de los Ayuntamientos, mediante el ejercicio del sufragio de los ciudadanos en
elecciones libres, autenticas y periddicas de acuerdo a lo que establece la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, asi como en el Cdodigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla, éstos ordenamientos establecen ademds que
dicha funcion estatal es encomendada a un organismo de cardcter publico, permanente,
auténomo e independiente, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios

denominado Instituto Electoral del Estado.

En este sentido, los Consejos Municipales Electorales son definidos por el cédigo de la
materia como los 6rganos de caracter transitorio, encargados de la preparacién, desarrollo y
vigilancia del proceso electoral ordinario o extraordinario dentro de sus respectivo§
territorios municipales, y el domicilio en que se ubicaran, serd en cada una de las cabeceras

municipales y se integraran de la siguiente manera:

»  Un Consejero Presidente

»  Cuatro Consejeros Electorales

¥  Seis Consejeros Electorales (Unicamente para el Consejo Municipal Electoral del
municipio de Puebla, artfculo 128, fraccion | del CIPEEP)

> Un Secretario

> Un representante de cada partido politico con registro

Para lo cual, el cédigo de la materia establece que correspond® a la Secretarfa Ejecutiva del

&

/




Consejos Municipales Electorales; asi mismo, le corresponde supervisar y coordinar de

manera

conjunta con la Direccion de Organizacién Electoral, el funcionamiento de los

organos electorales del Instituto asi como coadyuvar al Secretario del Consejo Municipal

Electoral en la organizacion del archivo documental que se encuentra a su cargo.

2. Objetivos.

En el presente documento se despliegan los procedimientos a seguir para la clasificacién e

integracion del archivo documental, asi como la intervencién directa del Secretario del

Consejo Municipal Electoral y la colaboracién de los Auxiliares Electorales de Organizacién

Electoral adscritos a los Consejos Distritales Electorales y del Auxiliar de oficina del propio

6rgano municipal, a fin de integrar correctamente el archivo documental, para finalizar con

su debida entrega y deposito en la bodega del Instituto Electoral del Estado al concluir con

las funciones del érgano electoral transitorio.

A continuacién se detallan los objetivos a cumplir:

Establecer el procedimiento para la clasificacién e integracion del archivo
documental de los Consejos Municipales Electorales, definiendo los rubros en los
que se separara la documentacién emitida y recibida por el érgano electoral;

Creacidn de -bases de datos que contengan la relacion detallada de las

comunicaciones efectuadas por el Consejo Municipal Electoral, a fin de facilitar el

chivos de dichos drganos

acceso y consulta de los documentos que obren en los
electorales, y asi procurar la conservacién, integridad disponibilidad de la

informacién generada durante el Proceso Electoral Estatal Ordinaxip 2012-2013.
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3. Instaurar la metodologia y criterios necesarios para la organizacion y categorizacion
de la informacién emitida por las diferentes areas del Instituto, instituciones
publicas, educativas, politicas y de la ciudadania en general.

4. Determinar los tiempos y las formas en las que los Auxiliares Electorales de
Organizacién Electoral apoyardn al Secretario del Consejo Municipal Electoral,
durante la organizacién, integracién, empaquetado y remisién del archivo
documental por parte del Consejo Municipal al Instituto Electoral del Estado, una

vez que concluya el Proceso Electoral Estatal Ordinario 2012-2013.

3. De los Responsables de {a Integracion del Archivo Documental

El Secretario del Consejo Municipal Electoral es el funcionario electoral facultado, para tener
a su cargo el archivo documental del érganc electoral transitorio, es decir que dentro de sus
actividades debe de integrar, ordenar y mantener en su resguardo la documentacion oficial
que emita y que reciba el consejo durante su funcionamiento en el Proceso Electoral Estatal

Ordinario 2012-2013.

En este sentido, el Secretario puede contar con el apoyo de los Auxiliares Electorales de
Organizacion Electoral y del Auxiliar de oficina del propio consejo, quienes lo auxiliardn
durante la organizacién del archivo documental y en la actualizacién de la base de datos,
apegandose a las pautas establecidas en el presente lineamiento; asi mismo durante la etapa
de desincorporacién del Consejo Municipal, el Secretario con la colaboracién de los Auxiliares

Electorales de Organizacién FElectoral integrard, empaguetard, acomodard y entregard al

Instituto Electoral del Estado el archivo documental que se enculgtra bajo su resguardo,

como parte de los actos de entrega-recepcion de los érganos transitori

una vez que ésto 1

hayan finalizado sus actividades.
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4. Del Material a utilizarse

El Secretario del Consejo Municipal, debe de solicitar de manera oportuna el material que
utilizard para la integracidn del Archivo Documental, esto mediante el formato de requisicion
(elaborado por la Direccién Administrativa) dirigida al drea de recursos materiales del

Instituto, solicitando el siguiente material de oficina:

Recopiladores tamafio oficio;
Folcers tamafio oficio;

Sobres manila tamafio carta y oficio;

Y V V V¥

Medios magnéticos {CD’S, DVD’s y Memoria USB);

v

Marcadores de tinta negra permanente,

punto mediano y grueso;

v

Perforadora;

v

Cajas para archivo de carton o plastico tamafio oficio;

v

Cinta canela; y

\4

Bolsa de plastico transparente de 1.20 ¢cms. X .90 cms.

5. Del Procedimiento de registro.

5.1 Del registro de la documentacién emitida.

Como ya se ha mencionado anteriormente, el Secretarip durante el periodo de

el control del archivo

funcionamiento del Consejo Municipal Electoral, debe I!evér

documental, para ello el Auxiliar de Oficina del propio consejo, brindard_el apoyo que le se

requerido por parte del Secretario, a fin de realizar la captura del contoly registro de/|




documentacidn emitida y recibida por el Consejo Municipal en la base de datos que se

implementa para tal fin.

De esta manera, en primer lugar para poder comprender mejor el manejo de la
correspondencia que emita y de acuerdo a su naturaleza, el Consejo Municipal Electoral
puede realizar memorandums” a los demds miembros del Consejo, a fin de ser éste el medio
de comunicacion oficial interno del érgano transitorio; por otro lado la comunicacién oficial
que se realice entre el Consejo Municipal Electoral con el drea central del Instituto Electoral
del Estado, con el Consejo Distrital Electoral al que corresponda por encontrarse dentro de su
demarcacidn distrital, con los otros Consejos Municipales Electorales, partidos politicos y
demas instituciones de fa administracion publica federal, estatal o municipal, sera mediante
oficios’;, y finalmente, por medio de circulares®, podra hacer del conocimiento a los
integrantes del Consejo Municipal, los asuntos que por su naturaleza pueden ser del
conocimiento general relativos a las actividades del propio consejo, o bien para comunicar
alguna solicitud general o el desarrollo de alguna actividad que incluya a todos los miembros

del Consejo Municipal Electoral.

De esta manera los funcionarios electorales que pueden emitir correspondencia en
representacion del Consejo Municipal Electoral, son el Consejero Presidente, Secretario y los
Consejeros Electorales, siempre y cuando sea dentro del marco de las atribuciones que

establece el CIPEEP para cada uno de ellos; en este sentido dichos funcionarios solicitaran al

* La Real Academia de la Lengua Espafiola, lo define como Concepto de memorandum como el informe en que
se expone algo que debe tenerse en cuenta para una accién o en determinado asunto. Nota que se envia por
mano a una persona de la misma oficina o institucidn. {
2Bt concepto de oficio de acuerdo a la Real Academia de la Lengua Espahbly, es la comunicacion escrita
referente a los asuntos de fas administraciones piiblicas.

3 La Real Academia de la Lengua Espafiola, define a la circular como la orden que upa a ondad superior dirige &
todos o gran parte de sus subalternos. Cada una de las cartas o avisos iguales dmgldos
darles conocimiento de algo.

=7



EAIERTOS PARE
DOCUMENTAL DE LOS CONSEJOS MUNICI|

Secretario la cantidad de nimeros de memorandum, oficio o circular que requieran para el
cumplimiento de sus funciones; el Auxiliar de Oficina con la supervisién del Secretario, sera
quien llevara el control v registro del nimero de documentos que se emitan, ademas de ser
quien actualizard la base de datos correspondiente anotando la fecha en la que se emite el
documento, una breve descripcion ‘del asunto, el sujeto y dependencia a la que se dirige

{véase imagen 1).

De esta manera en el documento a emitir se deberd referir el nimero del control asignado
en la esquina superior derecha, dicho nimero deberd coincidir con el del registro de la
documentacién emitida, el cual se integrard con el prefijo que se presenta en el siguiente

ejemplo:

1. Se anotard en mayusculas las siglas del Instituto, seguido de una diagonal, ejemplo:
IEE/

2. A continuacion se escribirdn-en mayUsculas las iniciales del Consejo Municipal
Electoral, seguidas de un guion y a continuacion el nombre del municipio al que
corresponde seguido de una diagonal, como se muestra a continuacion:
IEE/CME-PUEBLA/

3. Posteriormente se distinguird en mayudsculas el drea que emite el documento,
seguido de una diagonal, de acuerdo al siguiente glosario de édreas del Consejo

Distrital Electoral:

cp Consejero Presidente A
SEC Secretario \
CEM Consejero Electoral Municipal )

ejemplo: IEE/CME-PUEBLA/CP/ )
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4. Finalmente se escribird el nimero que le sea asignado a dicho documento, el que

constard de res digitos, seguido de una diagonal y el afio en gue se emita, ejemplo:

No. de OFICIO: IEE/CME-PUEBLA/CP/001/2012

La captura de la informacion en el control de documentacién emitida que debe hacer el

Auxiliar de Oficina, serd en el formato que se muestra a continuacion:

p S

CONSEIO MUNICIPAL TAECTORAL DE
PROCESO ELECTORAL ESTATAL
CONTROL

_lNS}!fUTO FLECTORAL DEL ESTADO

0 2012-2013

RANDA EMITIDA

T

S8 SOLALTA.

3327012
10. oo 147i2/283% iCITA.
11 )
2] n _
N b W | S

Imagen 1.

El nimerc de control de la
documentacion emitida, deberd tener
El prefijo MEMORANDUM
[EE/CME-{MURIOPI0)/CP-001/2012.

Se anotard una breve
descripcion del asunto.

‘I documento.

Se debe anotar la fecha en
la gue se ‘emite el

Se hara la anotacidn de fas

.iniciales  del cargo del

funcionario que emite el
documento.

Se hard la anotacion de las
iniciales del cargo del
funcionario al que se dirige
el documento.

Por cada memordndum 2
emitir se debe asignar un
nimero consecutivo de
acuerdo al control.

Nota: toda

ia  informacion  que

boren.
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5.2 Del registro de la documentacidn recibida.

Por lo que respecta a este punto, durante el desarrollo del Proceso Electoral Estatal Ordinario
2012-2013, los Consejos Municipales Electorales yecibirén diversos documentos ya sea por
parte de las dreas del 6rgano central de! Instituto Electoral del Estado, por los Consejos
Distritales, por los demas Consejos Municipales Electorales que se encuentran en la misma
demarcacién distrital, por los partidos politicos y por las autoridades federales, estatales y/o

municipales.

De esta manera el Secretario con el apoyo del Auxiliar de Oficina, llevara el control de la
documentacion que reciba el érgano transitorio, de modo que deberd hacer la captura del
registro de la documentacion recibida, en el archivo previamente elaborado para eilo; para

desarrollar esta actividad el Auxiliar deber4 hacer la siguiente:

1. Recibir el documento por parte de quien lo emita, o bien por parte de quien lo recibié
a fin de capturarlo en el control de documentacién recibidé; ‘

2. Debe registrar los datos de la fecha y hora en la que se recibié el documento, las
iniciales del cargo y nombre de quien emite el documento, las iniciales del cargo y
nombre del funcionario del Consejo Distrital a quien se dirige el documento, fecha d\e
ela@oracién del documento y una breve sintesis del asuntg {(véase imagen 2);

3. Asignar al documento recibido un nimero consecutivo de registro el cual se debe

anotar en la esquina inferior derecha;
4. Hacerlo del conocimiento inmediatamente a la persona a la que se dirige el

documento.




imagen 2

£ E

i O ELECTORAL DEL ESTADG 4
CONSEIO MUNICIPAL ERECTORM. O Se .?na.t'ara una breve
FROCESO ESTATAL descripdandel asunto.
CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECISIDA
-} DOCUMENTO « REMITIDO | DERGIDO -} PEFECH +; AEUNTO i ~
I I T = B Se anotard la fecha en la que
182122612 [EECDEDIZ CONSEIERG  [RPEBIDENTE 212 SE BOLICITA "
=012 1 presiomer | o FueBla se firmé el documento. (nv
; SR ALos confundir con la fecha de
TR 0 | o ek | oaaniminy | SECREIARIOS | Ti22012] | SEFORMA . ll
|__siecronn , | OF LOS ClftSey recibido)
MEMORARDUN CHIE PUEBLA 5 STARIO
23012 \1}({) HEE/CRAE NSEJERO ., Ot 2N SEIET
PUERR A/CP- gl [t
=~ Se debe anotar el cargo de la
persena a la que se dirige el
T O T R s e doCUmento.
Se debe anotar el tipo de Se anotaran las inidales del
documento recibido y el drea del IEE o nombre de la
nmero de control que se dependendia y nombre de la
le asigné por parte de persona.  que remite el
quienlo emite, ., documento.

Se debe anotar la fecha y hora en
Por cada documento recibido |} la que se recibié el documento, la
se debe asignar un ntimero |} cual debe coincidir exactamente
consecutivo de acuerdo al || con la que se anoto al momentn
control de correspondencia. de seltar de recibido.

Aunadoe a lo anterior los Consejos Municipales Electorales deberén adoptar las medidas
necesarias para la buena conservacién de la documentacién y la G\uridad de sus soportes,

anexos, expedientes, etc., lo cual serd en los espacios y muebles desijnados exclusivamente

al resguardo y seguridad para consérvar temporalmente el archivd’ ddcumental hasta su.

entrega al Instituto.
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6.Dela clasificacién de la documentacidn.

Una vez que el Auxiliar de Oficina realizé la captura de la informacién de los documentos
emitidos y recibidos, y de que éstos hayan sido debidamente gestionados, procederd a hacer
con la supervision del Secretario y de manera conjunta con el apoyo del Auxiliar Electoral de
Organizacion Electoral adscrito al Consejo Distrital Electoral respectivo, la integracion de la

documentacién en el archivo, de modo que deberan seguir los siguientes pasos:

1. Se separaran los documentos emitidos de los recibidos, de acuerdo al drea del
Instituto, por las instituciones publicas, educativas, politicas, ciudadania en general,
etc., que haya elaborado o a quien se dirige el documento, con el objeto de clasificar
cada uno de ellos y conseguir definir el lugar que le corresponde para su integracién
de acuerdo al catélogo de rubros del archivo documental {véase Anexo 1);

2. La documentacién se ordenard cronoldgicamente, tomando como base la fecha y
hora de recepcién o bien por el nimero de control que se le haya asignado por parte
del Consejo Municipal Electoral;

3. La documentacion que no esté contemplada en el catdlogo de rubros del archivo
documental (véase Anexo 1), se repo(rtara’ de inmediato al Secretario o al Auxiliar
Electoral de Organizacion Electoral, quien se comunicard a la Direccién de

Organizacién Electoral, a fin de subsanar dicha situacion.

7. De la Integracidn del Archivo Documental

e
s

7
Una vez clasificada la documentacién que conformara el archivo docutiental, se procedera’p’ \>\
/" N |

lo siguiente:




1. Seidentificardn los recopiladores con una etiqueta en la que se describan los datos del

Consejo Municipal Electoral, dicha etiqueta se colocara en el lomo del recopilador y a su
vez se les asignard un nimero consecutivo de acuerdo al total de recopiladores que se
utilicen (ver disefio Anexo 2);

2. (Cadafolder se rotulara con el marcador de tinta negra, con los titulos que correspondan,
de acuerdo al orden que contemple el catdlogo de rubros del archivo documental
{Anexo 1}, mismos que serviran de cartulas y/o separadores (Anexo 3).

Cabe hacer mencidn, que en algunos casos, no se genera o recibe documentacién de
todos los apartados contemplados en el catdloge de rubros del archivo documental
{Anexo 1), por lo que no se deberd elaborar o rotular el folder de esos casos, sino hasta
que se llegue a generar o recibir la inform}acién para ese rubro, asi sea un sélo

documento u hoja®;

3.  Ya ordenada la documentacién por drea, rubro y fecha, se procederd a perforar cada
una de las hojas en la parte central del margen izquierdo, a modo de que se integren
dentro del recopilador correspondiente;

- 4." Por lo que respecta al orden cronolégico, se-acomodara de la siguiente manera: el
primer documento que se genere o reciba, se colocard en primer lugar dentro del
recopilador, por encima o arriba de éste, se agregara el siguiente documento que se
genere o reciba y asi sucesivamente; por ejemplo: si se generaron o recibieron tres
documentos, de acuerdo a las fechas se colocara primero el de fecha 1/12/2012, por
arriba o encima de este, el de fecha 2/12/2012 y por encima de este el de fecha
3/12/2012, con esto, al momento de abrir el recopilador para consultar su contenido, el

primer documento que tendremos a la vista serd el generado o recibido por ultima vez;

/

‘s {
“ Nota: todos los documentos se archivarén en el orden sefalado y cr ologlcamentE/de
acuerdo a la fecha de elaboracién o recepcién. -




LA CIASIFICACI ON-ENTEGRASION D
DELOS-CONSEIOS MUNICIPALES ELECTORALES:

7.

Por lo que co’t“'\r’esponde a toda aquella informacion que se genere o sea recibida a través
de medios magnéticos y/o electrénicos, que esté contemplada en el catdlogo de rubros
del archivo documental {Anexo 1), se respaldara en el equipo de cémputo asignado al
Auxiliar de oficina, en una carpeta que deberd crear y denominar “Archivo Documental
Digitalizado”; es decir, si se recibe informacidén en medios magnéticos o el Consejq
Distrital la genera, se guardara una copia éstos en la carpeta antes mencionada y hasta
antes de hacer la entrega del archivo documental, se guardard en un disco compacto o
DVD la informacidn generada o recibida, dichos discos deberan ser identificados con el
marcador de tinta negra permanente punto mediano, asignandoles un ndmero
consecutivo dependiendo de la cantidad de discos que tenga el Consejo Distrital asi
como con una breve descripcién del contenido de dicho disco.

Para una mejor integracion y automatizacion de los archivos, asi como para definir los
medios electrénicos adecuados, se deberd solicitar el apoyo y asesoria de la

Coordinacion de Informatica del Instituto;

Los medios magnéticos que se generen o reciban y que forman parte del archivo
documental, deberan guardarse dentro de un sobre manila tamafio carta, asi como con
un indice que contenga la descripcién del nimero de disco y el contenido del mismo, e}
referido sobre se deberd perforar en la parte central del margen izquierdo, lo que
permitiré guardarlo en el recopilador correspondiente y en el lugar que le corresponda
de acuerdo al catédlogoe de rubros del archivo documental (Anexo 1);

Cada recopilador deberd incluir al inicio de toda la documentacion que lo conforma, una
relacion de identificacion de su contenido de acuerdo-al catélogo de rubros del archivo
documental (Anexo 1); en el caso de los rubros que abarcan la documentacién emitida y

recibida, dicha relacién se podra imprimir directamente del “Control de

correspondencia recibida” y de los “Controles de memoroxda, oficios y circulares,

emitidas”, los cuales debieron haber sido alimentados durante@! desarrollo del procego )

N,

electoral por el Auxiliar de oficina. N




La relacién de identificacién de la documentacién contenidos en los recopiladores se

actualizara peridodicamente; y

8. Una vez conformados los recopiladores con la documentacion generada, se procederd a
depositarlos en un archivero asignado al Secretario del Consejo Municipal, para que éste
se asegure de mantener en buen estado de conservacion el archivo documental y para
que a su vez, pueda ser consultado por los integrantes del Consejo Municipal cuando sea
necesario y sobre todo para un facil manejo y localizacién inmediata de la informacién

del Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario y Auxiliar de Oficina.

8. De la Supervisién

Como parte del funcionamiento y operatividad de los Consejos Municipales Electorales, asf
como en el desempefio de las funciones del Secretario y Auxiliar de oficina, en la ejecucién
de las actividades de supervisién por parte de la Direccién de Organizacidn Electoral, ésta
unidad a través de su personal operativo verificard de manera regular junto con el
Coordinador Distrital y/o Auxiliares Electorales de Organizacién Electoral, que se cumpla con
lo establecido en este lineamiento para la adecuada integracién del archivo documental de

los Consejos Municipales Electorales.

Para realizar esta actividad, el Auxiliar Electoral de Organizacion Electoral, mantendra de
manera perfﬁanente la comunicacidn y coordinacién con el Auxiliar-de oficina, para que éste

lo mantenga actualizado sobre el estado que guarda la integracién del archivo documental.

!

Durante el transcurso del Proceso Electoral Estatal Ordi\ rio 2012-2013, el person?/l

operativo adscrito a la Direccién de Organizacion Electoral a ?g\\nado a cada uno de /lbs‘ \)&




Distritos Electorales, realizard de manera constante las supervisiones a las actividades que

ejecute el personal del Consejo Municipal Electoral y Auxiliares Electorales de Organization
Electoral, sobre la actividad dc la integracion del archivo documental; en este sentido se
dirigiran con el Coordinador Distrital o Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral, para
que les informe durante la supervisidn, el estado en. el que se encuentra ordenado y
conservado el archivo documental, posteriormente el personal de la Direccién de
Organizacidén Electoral realizara una verificacion fisica del mismo a fin de constatar que se dé

cumplimiento a lo establecido en el presente lineamiento.

De detectérse alguna inconsistencia u omisién en la integracién del archivo documental, se le
solicitard al Secretario del Consejo Municipal que subsane a la brevedad posible dicha
situacion. Si durante la siguientes supervisiones, se siguen presentando de manera constante
irregularidades o incumplimiento en la integracion del archivo documental, los analistas
adscritos a la Direccién de Organizacion Electoral informaran lo propio al titular de dicha

Direccién, a efecto de que se de vista a la Contralorfa Interna y se realicen las acciones que al

efecto correspondan.

9. De la Remisién del Archivo Documental

Una vez que el Consejo Municipal Electoral ha concluido con sus actividades del proceso
electoral estatal ordinario 2012-2013, el Secretario debera iniciar con la preparacién del
archivo documental para su entrega y traslado al Instituto Efgctoral del Estado, por medio del
personal operativo adscrito a la Direccién de Organizacion Eleytoral; para desarrollar est?/
actividad el Secretario apoyado por el Auxiliar Electoral de Orgahi

Auxiliar de oficina, deberdn realizar lo siguiente:




MENTAL DE LOS-CONSE]

Durante el proceso de integracién y empaquetado del archivo documental, el
personal operativo adscrito a la Direccion de Organizacion Electoral, supervisard que
la integracion y empaquetado del archivo documental del érgano transitorio se
redlice conforme lo establecen los siguientes puntos;

El Secretario del Consejo Municipal Electoral con el apoyo del Auxiliar de Organizacién
Electoral adscrito al Consejo Distrital Electoral y del Auxiliar de oficina, deberdn
depositar los recopiladores que contienen la documentacién indicada en el orden que
se establece en el Anexo 1 del presente lineamiento, dentro de las cajas de archivo
documental, las cuales deberan ser selladas con cinta canela;

Se identificara cada una de las cajas, colocando en la tapa la relacion del contenido de
de cada una de las carpetas que se encuentran dentro, a su vez, dichas carpetas
deberan tener una relacién del contenido de cada una de ellas;

Una vez que las cajas de archivo han sido selladas e identificadas, éstas deberan ser
introducidas dentro de las bolsas de pléstico, las cuales se cerraran con la cinta canela
y serdn firmadas por el Consejero Presidente y Secretario del Consejo a fin de
garantizar su contenido;

El Secretario con el apoyo del Auxiliar de oficina, debera elaborar la relacién del total
de cajas de archivo documental y de su contenido, para su entrega;

Finalmente, el Secretario entregara la relacién y las cajas que contienen el archivg
documental del Consejo Municipal Electoral, al personal operativo de la Direccion de
Organizacidn Electoral, para su traslado a la bodega del Instituto Electoral del Estado,
para la ejecucion de dicha actividad se apoyaran en el formato de acta

circunstanciada de entrega-recepcidn del archivo documental que se encuentra en el

Anexo 4 del presente lineamiento. . /
/

/
La Direccidn de Organizacion Electoral, con la observacion que emita cada uno de !qs




documentales, elaborard la relacién de los Secretarios que entregaron en forma los

mencionados archivos, para hacerla del conocimicnto de fa Comisién Permanente de

Organizacién Electoral y de la Contraloria Interna.

10. Marco juridico

El presente documento se sustenta en el Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del

Estado de Puebla, de acuerdo en lo que estabiecen los siguientes articulos:

“ARTICULO 71.- Lo organizacion de las elecciones es una funcion estatal encomendada a
un organismo de cardcter pablico y permanente, auténomo e independiente, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios denominado Instituto Electoral def Estado.
...Los drganos responsables de esta funcion son:
.1t~ Los Consejos Municipales E/egtorules;"
“ARTICULO 77.- Para el desempefio de sus actividades, el Instituto contard en su
estructura con drganos de direccion, ejecutivos y técnicos, integrados con el personal
calificado necesario para prestar el Servicio Electoral Profesional, en términos del articulo
102 de este Codigo.”
“ARTICULO 89.- EI Consejo General tendrd las atribuciones siguientes:
i.- Determingr las politicas y programas generales del Instituto y, expedir los
reglamentos, circulares y lineamientos necesarios para el cumplimiento de sus fines;
-..Vill.- Designar a fos Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales, de

entre lo lista que al efecto le presente el Consejero Presidente;

-.IX.- Designar a los Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos Municipales, de

entre la lista que ol efecto le presente el Consejero Presidente;

.Xlll.- Proporcionar a fos Consejos Distritales y Municipales Electorales, por conducto del

Secretario Ejecutivo del Instituto, la documentacién y iles necesarios para el

cumplimiento de sus funciones;”

“ARTICULO 93.- El Secretario Ejecutivo tendrd las atribuciones sigujentes:




-.Xll.- Coordinar las acciones de los Consejos Distritales y Municipales del Instituto,

informando permanentemente ol Consegjero Presidente del Consejo General;

..XWl.- Recabar de los Consejos Distritales y Municipales, copia de las actas
circunstanciadas de sus sesiones, por conducto de la Direccion de Organizacion Electoral;
XXXL.- Proporcionar a los 6rganos centrales del Instituto y a los Consejos Distritales y
Municipales, fo documentacion y demds elementos necesarios pare ef cumplimiento de
sus funciones;

“ARTICULO 103.- La Direccion de Organizacién Electoral tendrd las atribuciones
siguientes:

I.- Coordinar la integrocion, instalacidn y funcionamiento de los érganos electorales del
Instituto; .

... IV.- Solicitor o los C‘onsejos Distritales y Municipales, copias de fas actas de sus
sesiones, remitiendo copia de las mismaos al Secretario Ejecutivo, asi como de los demds
documentos relacionados con el proceso electoral;

“ARTICULO 109.- £l Instituto contard también con una unidad administrativa de control y
vigilancia denominada Contraloria Interna, adscrita al Consejo General.”

“ARTICULO 126.- Los Consejos Municipales son los drganos del Instituto de cardcter
transitorio, encargados de la preparacion, desarrollo y vigiloncia del proceso electoral
ordinario o extraordinario, dentro de sus respectivos territorios municipales, en términos
de lo establecido en este Codigo y los acuerdos que dicte el Consefo General y el Consejo
Distrital correspondiente.

El domicilio de los Consejos Municipales se ubicard en cada una de las cabeceras
municipales.”

“ARTICULO 134.- Los Consejos Municipales tendrdn las atribuciones siguientes:

L.- Vigilar la observancio de este Cddigo y de los acuerdos que emita el Consejo General,
el Consejo Distrital respectivo y demds disposiciones relativas;

Il.- Desarroflar las actividades né&esariﬂs para organizar la eleccién de miembros de los
Ayuntamientos en sus respectivos dmbitos de competencia; -

..X.~ Informar durante el proceso electoral al Consejo Generd, por conducte de los
Consejos Distritales, sobre el desarrollo de sus funciones cuand an requeridos para

eflo;




X1.- Dejar constancia de cada sesién en las actas circunstanciadas correspondientes. Una

vez aprobados, sc entregard copia de cado acta a los integrantes del Consejo Municipal,
remiticndo un tunto de €stas al Consejo General:”

“ARTICULO 136.- Corresponde « los Consejeros Presidentes de los Consejos Municipales:
-.Vil.- Remitir al Consejo General copia de las actas de las sesiones;...”

“ARTICULO 138.- Los Secretorios de los Consejos Municipales tendrén las atribuciones’
siguientes:

I.- Auxiliar al Consejero Presidente del Consejo Municipal en el cumplimiento de sus
atribuciones;

- Vill.- Ejecutar lo operocion administrativa de los recursos humanos, materiales, de
servicios y financieros del Consejo Municipal, de conformidad con lo normatividod que
para tal efecto expida el Secretario Ejecutivo;

«.IX.- Las demds que les sean conferidas por el Consejo Municipal, por su Consejero
Presidente, por el Consejo General y disposiciones aplicables.”

“ARTICULO 152.-...D.- Los Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral coadyuvardn
con los Consejos respectivos en os trabajos de:

-..V.- Auxiliar a los Consejos Distritales en el cumplimiento de sus atribucion&s; y

Vi.- Las demds que expresumente les confieran los Consejos Distritales,\(onsejos

. N
Municipales y disposiciones aplicables.” D)




11. Anexos

Anexo 1

Catélogo de Rubros del Archivo Documental del Conseio Municipal Electoral 2012-2013

1. INTEGRACION DEL CONSEO MUNICIPAL.
1.1 NOMBRAMIENTOS DE CONSEJERQOS Y SECRETARIO.
1.1.1 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS.
1.2 MINUTA DE DESIGNACION DEL CONSEJERO PRESIDENTE.
1.3 ACREDITACIONES DE REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS Y/O
COALICIONES ANTE EL CONSEIO DISTRITAL ELECTORAL.
1.3.1 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS.
1.4 NOMBRAMIENTOS DE:
¥ ANALISTA

+ AUXILIARES DE OFICINA.
1.4.1 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS.

1.5 DIRECTORIO DE INTEGRANTES DEL TONSEJO. (CONSEJEROS, SECRETARIO Y
REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS Y/O COALICIONES)
1.6 DIRECTORIO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.
1.7 DIRECTORIO DE AUTORIDADES MUNICIPALES.
2. PARTIDOS POLITICOS Y/O COALICIONES. ’
2.1 NOMBRAMIENTOS DE REPRESENTANTES ANTE CASILLA DE LOS PARTIDOS
POLITICOS Y/O COALICIONES.

21,1 SUSTITUCIONES: PROPIETARIOS Y SUPLENTES DE

REPRESENTANTES ANTE EL CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL.
2.2 REGISTRO DE CANDIDATOS. ‘

2.2.1 ¢ SOLICITUDES DE REGISTRO DE CANDIDATOS A MIEMBROS
DEL AYUNTAMIENTO.

2.2.2 FORMATOS DE ANALISIS Y CONTROL DE DOCUMENTACION DE
LAS SOLICITUDES DE REGISTRO-\E CANDIDATOS.

223 CANCELACION DE REGISTROS O SUSTITUCIONES  DE ,

CANDIDATOS.
2.2.4 RELACION DE CANDIDATOS REGISTRAQOS PUBLICADA Ej
ESTRADOS. '




PARALA CLASIEICACION EANTEGRACION. DEL ARCHIV
FDE1OSCONSEIOS MUNICIPATES- EEECTORALES -

2.3 PLA'I:AFORMAS ELECTORALES.
2.4 REPORTES DEL SISTEMA INFORMATICO INSTITUCIONAL.

3. ACTAS.
3.1 ACTA DE SESION
¥ INSTALACION. (UNICA)
¥ ORDINARIAS. (POR LO MENOS UNA VEZ AL MES)

“ ESPECIALES.
+ PERMANENTE. (JORNADA ELECTORAL Y COMPUTO DISTRITAL)

CADA UNA DE LAS ACTAS DE SESION DEBERA INTEGRARSE CON LOS SIGUIENTES
DOCUMENTOS:
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA SESION. (APROBADA, SELLADA Y FIRMADA)
ORDEN DEL DIA. .
LISTA DE ASISTENCIA.
ACUERDOS Y RESOLUCIONES.
INFORMES.
ANEXOS.
3.2 ACTAS CIRCUNSTANCIADAS Y MINUTAS.
3.3 ACTAS ADMINISTRATIVAS.
3.4 ACTAS DE AUTORIDAD COMPETENTE.
¥ FEDERAL.
¥ ESTATAL.
¥ MUNICIPAL.
3.5 CONVENIOS SIGNADOS CON AUTORIDADES Y/O INSTITUCIONES.
3.6 CERTIFICACIONES. \
3.7 CONSTANCIA DE MAYORIA. )
# CONSTANCIA DE MAYORIA DE LA ELECCION DE MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO.

¢+ 4 % %

4

4.-~CONTENCIOSO ELECTORAL.
4.1 RECURSOS:
+ REVISION.

+ APELACION.
¥ INCONFORMIDAD. / \

4.2 RESOLUCIONES.




5. ENTREGA-RECEPCION DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL.

5.1RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE DOCUMENTACION Y MATERIAL
ELECTORAL:

L4

4

RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS BOLETAS ELECTORALES DEL
IEE A LOS CMES. ‘
RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL DEL IEE AL CME {CASO PUEBLA).

RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL DEL CME DE PUEBLA A LOS CDE {CASO PUEBLA).
RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL DEL CDE A LOS CME.

RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL DEL CME A LOS PMDC.

RECIBOS DE ENTREGA RECEPCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES DE
LOS PMDC A LOS CME.

5.2 ACTAS CIRCUNSTANCIADAS ENTREGA-RECEPCION.

5.3 REPORTES DEL SISTEMA INFORMATICO INSTITUCIONAL.
6. DOCUMENTACION EMITIDA.

6.1 OFICIOS

+PRESIDENCIA. :

+ COMUNICACION SOCIAL. N
# UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION.
¥ UNIDAD DE FISCALIZACION.

+ COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO GENERAL.
¥ SECRETARIA EJECUTIVA
% DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL _
<+ DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA
"% DIRECCION DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS Y MEDIOS DE
COMUNICACION. )
# DIRECCION ADMINISTRATIVA:

¥ 'UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFES\@AL

¥ RECURSOS FINANCIEROS  «
¥ RECURSOS MATERIALES
# COORDINACION DE INFORMATI \\

P
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CONTRALORIA INTERNA.

PARTIDOS POLITICOS Y/O COALICIONES.

CONSEJERCS ELECTORALES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL C.D.E.
COMISIONES ESPECIALES DISTRITALES

CONSEJEROS ELECTORALES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL C.M.E.
COMISIONES ESPECIALES MUNICIPALES.

INTEGRANTES DE LAS MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA.

AUTORIDADES, FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES.
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

CIUDADANIA EN GENERAL.

6.2 MEMORANDA. (LOS DOCUMENTOS SE ARCHIVARAN POR AREA EN EL MISMO
ORDEN SENALADO ANTERIOCRMENTE)

6.3 CIRCULARES. (LOS DOCUMENTOS SE ARCHIVARAN POR AREA EN EL MISMO
ORDEN SENALADO ANTERIORMENTE)

7. DOCUMENTACION RECIBIDA

7.1 OFICIOS

+PRESIDENCIA.

& 4 ¢ &

%

L S %

% COMUNICACION SOCIAL.
¥ UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION.
+ UNIDAD DE FISCALIZACION.
COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO GENERAL.
SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL
DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA
DIRECCION DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS Y MEDIOS DE
COMUNICACION.
DIRECCION ADMINISTRATIVA:
"% RECURSOS FINANCIEROS
% RECURSOS MATERIALES
¥ COORDINACION DE INFORMATICA
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL.
CONTRALORIA INTERNA. ‘ / \
PARTIDOS POLITICOS Y/O COALICIONES. / \\&
CONSEJEROS ELECTORALES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL C.D.E. /
A

1
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COMISIONES ESPECIALES DISTRITALES

CONSEJEROS ELECTORALES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL C.M.E.

COMISIONES ESPECIALES MUNICIPALES.

INTEGRANTES DE LAS MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA.
AUTORIDADES FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES.
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

CIUDADANIA EN GENERAL.

7.2 MEMORANDA. {LOS DOCUMENTOS SE ARCHIVARAN POR AREA EN EL

MISMO ORDEN SENALADO ANTERIORMENTE)

7.3 CIRCULARES. (LOS DOCUMENTOS SE ARCHIVARAN POR AREA EN EL

MISMO ORDEN SERALADO ANTERIORMENTE)

8 ADMINISTRATIVO.

R4
¥

9 INFORMACIO

8.1 RECURSOS HUMANOS.
¥ ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL.
+ RENUNCIAS.
# CONTROL DE ASISTENCIA.
¥ CONTROL DE FIRMAS.
¥ CONTROL DE NOMINAS.
8.2 RECURSOS MATERIALES.
“ REQUISICIONES.
¥ RECIBOS DE ENTREGA Y/O RECEPCION DE MATERIAL.
¥ RESGUARDOS.
% ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS.
8.3 RECURSOS FINANCIEROS.
BITACORAS DE RECORRIDOS.
COMPROBACIONES DE FONDO REVOLVENTE.
N DIGITALIZADA.
9.1 SISTEMAS INFORMATICOS INSTITUCIONALES,
9.2 DISENOS DE CONVOCATORIAS, FORMATOS Y SOLICITUDES
9.3 CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES.
9.4 FOTOGRAFIAS.

9.5 RESPALDO DE LA INFORMACION CONTENIDANEN LOS EQUIPOS DE

COMPUTO ASIGNADOS AL CME.




Etiqueta de Identificacién de los Recopiladores gue conforman el Archivo Documental del

Anexo 2

Consejo Municipal Electoral 2012-2013
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1. INTEGRACION DEL CONSEJO
MUNICIPAL.

1.1.1 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS

Anexo 3

Ejemplo de rotulado de Folders que servirdn de Caratulas y/o Separadores del contenido

de los Recopiladores del Archivo Documental del Consejo Municipal Electoral 2012-2013

1.4 NOMBRAMIENTOS DE CONSEJEROS Y
SECRETARIO.

1.2 MINUTA DE DESIGNACION DEL
CONSEJERQO PRESIDENTE.
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LINEAMIENTOS BARA LA CLASIFICACIGH
OCUMENTARDEEGS CONSEIOS MUNICIP

Anexo 4

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA DEL ARCHIVO DOCUMENTAL,

El ciudadano(a) , quién ocupa el cargo de

_Secretario del Consejo Municipal Electoral del municipio de

correspondiente  al  Distrito  Electoral Uninominal con cabecera en
— ___, hace entrega del archivo documental del Consejo Municipal Electoral,
el cual consta de ____ carpetas, depositadas dentro de ____ cajas, todas ellas debidamente
empaquetadas, cerradas, selladas vy firmadas por el Consejero Presidente y Secretario del

organo electoral, mismas que se enlistan a continuacion:

Entrega Recibe
%
NOMBRE DEL SECRETARIO DEL CONSEJO NOMBRE DEL FUNCIONARIO DE LA DIREéC?l()N
MUNICIPAL ELECTORAL QUE ENTREGA EL DE ORGANIZACION ELECTORAL QUE RE! BEEL
ARCHIVO DOCUMENTAL DEL CME. ARCHIVO DOCUMENTAL DEL CME.

(NOMBRE DEL MUNICIPIO), PUEBLA, A DIAS DEL MES DE DEL2013. /
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Anexo 5

Diagrama de flujo del procedimiento de la clasificacién e integracién del Archivo
Documental del Consejo Municipal Electoral 2012-2013.

EL SECRETARIO DEX € ONSEID MUNICIPAL
ELECTORAL FLABORARA EL FORMATO DE
REQUISKION A FIN DE SOLICITAR AL AREA
CORRESPONDIENTE EL MATERIAL A LTILZAR PARA
INTEGRAS B ARCHIVO DOCUMENTAL.

A

ELSECS (PAL ELECYORA B
RILIAR DE
ADA

AUXILAR ELECTORAL DE ORGANIZACION ELECTORALY . [LA) AU

uNo.

-

EL [LA) AUXILIAR DE OFICINA MANTENDRA EL (LA) AUXILIAR DEGFICINA SERAEL (LA ENCARGADO (A] DE M rLA) AUXRIAR DE OFICINA DENTIFICARA
ACTUALZADOS LOS CONTROLES DE AECIBIR ¥ REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA DEL C.0M £ PARA SU * 10S RECOPILADORES QUE SE UTILARAN ¥
4 'DOCUMENT ION RECIBIDA Y EMTOA. DISTRBUCION A AREAS ¥ QUE A
cong L COMD CARATULAS ¥/0 SEPARADIORES.
GENEREN ¥ ESTAR

RECUPERARA IUNTO CON L
ASTEN CONDICIONES DE INTEGRARLO AL ARCHIVO DOCUMENTAL.

EL (LA) AUKILIAR DE ORCNA
CLASIFICARA LA DOCUMENTACIGN
GENERADA PARA SU RESPECTIVA
INTEGRACION EN EL ARCHNVO.

DOCUMENTAL.

ELAUXILIAR ELECTORAL OF ORGANIZACIGN
ELECTORAL APOYARA EN TODO MOMENTO EN LA
INTEGRACKON DEL ARCHIVO DOSUMENTAL, DEBERA
VERIFICAR PERIODICAMENTE QUE LA INTEGRACION
SELLEVE A CASO CONFDRMEALO SERALADO EN EL
UNEAMIENTO CORRESPONDIENTE, A FIN OE ESTAR EN

POS@ILIDADES DE INFORMAR AL COORDINADOR DE
ORGANIZACION ELECTORAL Y ALPERSONAL
‘OPERATIVG DE LA DRECCKI DE ORGANZACKIN FN CASO DE GENGRARSE
ELECTORAL SOBRE LASTUACION QUE GUARDA L 7] INFORMACION DIGITALZADAEL (LAY
ARCHIVO DOTUMENTAL EN CADA UNA DESUS AUXILIAR DE OFICIVA PROCEDERAA
VISITAS DESUPERVISION. ‘CREAR BN LA COMPUTADDRA QUELE
FUE ASIGNADA UNACARPETA
DENOMINADA "ARCHO.
DOCUMENTAL DIGTALZADD” DONDE
REALZARA EL BESPALDO DEDICHA
ANEORMACION.
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Directorio.

Comisidn Permanente de Organizacién Electoral,

Presidente: José Victor Rodriguez Serrano.
Secretario: Fidencio Aguilar Viguez,
Integrante: Paul Monterrosas Roman.

Direccién de Organizacién Electoral. Ext.

Lic. Miguel C. Luna Mendoza.- Director de Organizacion Electoral.
Lic. Emannuel Martinez Torres.- Secretario de Organizacion Electoral. 1217
LA.E. Daniel Rosas Sanchez.- Jefe de Departamento Operativo Regional. ... 1218
C. P. Arturo Villordo Rios.- Analista Operativo Regional.

C. José Heéctor Pérez Castillo. Analista Operativo Regional.

C. Patricia Lozano Martinez.- Analista de Documentacién Electoral.




