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1. Introduccion

El Instituto Electoral del Estado, es un organismo de caracter publico y
permanente, auténomo e independiente, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, el cual tendra encomendada la funcion estatal de organizar las
elecciones, para el ejercicio de esa funcon, contara con o6rganos electorales
centrales, distritales, municipales y de casilla.

Por lo que hace a los Organos Munidipales, el codigo de la materia los define como
Consejos Municdipales Electorales, de caracter transitorio, encargados de la
preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso electoral ordinario o extraordinario
dentro de sus respectivos ternitorios municipales, los cuales estaran integrados de
la siguiente manera:

e Un Consejero Presidente

e Cuatro Consejeros Electorales (Seis Consejeros Electorales caso Puebla)
e Un Secretario

e Un representante de cada uno de los partidos politicos con registro

Entre las diversas actividades que llevaran a cabo los Consejos Municipales
Electorales durante el Proceso Electoral Estatal Ordinario 2009-2010, se encuentra
la integracion del archivo documental.

Con el proposito de coadyuvar en el cumplimiento de las tareas de los drganos
electorales transitorios del Instituto, la Direccion de Organizacion Electoral en
acato a las facultades que le ordena el Cadigo Electoral, elaboro el documento,
que servira de guia para llevar a cabo los trabajos relativos a la adecuada
conformacion del archivo documental de los Consejos Municipales Electorales,
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denominado 'Lineamientos para la dasificacion e integracion del archivo
documental de los Consejos Municipales Electorales 2009-2010":

2. Objetivos

e Implementar un procedimiento que permita ordenar por rubros especificos
la informacién, documentacion y material que se produzca en los Consejos
Municdipales Electorales durante el Proceso Electoral Estatal Ordinario 2009-
2010, que determine ademas los aiterios para la clasificacion e integracion
adecuada del archivo documental.

e Proveer una metodologia sendlla y clara que ayude a determinar los
periodos y actividades a desarrollar en el cumplimiento de las atribuciones
de los Consejeros Presidentes y Secretarios de los consejos municipales
para la integracion del archivo documental, asi como predisar los pasos a
seguir e instrumentos a utilizar para la organizadion y categorizacion de la

documentadon que se genere o reciba dia con dia.

e Asegurar la disponibilidad de informacion a través de un acceso facil y
organizado, pero que a su vez, pemita garantizar la confidencialidad e
integridad de la documentacion con que auenten los consejos municipales.

e Describir el material, mobiliario y apoyo necesarios para el desarrolio
exacto de las actividades establecidas en el presente lineamiento, asi como
para la oportuna remision del archivo documental una vez conduidas las
actividades del Proceso Electoral Estatal Ordinario 2009-2010 por parte de
los 6rganos transitorios al Instituto Electoral del Estado.
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3. Fundamento Legal

De conformidad con lo establecido en el "articulo 71 del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla, la organizacion de las elecciones es una
fundion estatal encomendada a un organismo de caracter publico y permanente,
autonomo e independiente. dotado de personalidad juridica y patrimonio propios
denominado Instituto Electoral del Estado.

El ejercicio de esa funcion se rige por los princjpios rectores sefialados en la
Constitudion Local y en este Codigo.

Los organos responsables de esta funcion son:

A

o
y114
1v.

El Consejo General del Instituto;

Los Consejos Distritales Electorales;
Los Consejos Municipales Electorales; y
Las Mesas Directivas de Casilla. ”

De acuerdo a lo dispuesto por el 'articulo 89 fracciones I, IIT y XIIT del codigo de
la materia, el Consejo General tendra las atribuciones siguientes:

A

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

Organizar el proceso electoral y vigilar la oportuna integracion,
instalacion y adecuado funcionamiento de los organos del Instituto y
conocer de los informes especificos y de las actividades que estime
Proporcionar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales, por
conducto del Director General del Instituto, la documentacion y (tiles

necesarios para el cumplimiento de sus funciones; y
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Resolver los asuntos que surjan con motivo del funcionamiento de los
Consejos Distritales y de los Consejos Municipales. ”

En cumplimiento a lo senalado en el 'articulo 103 fracciones I y XI del Codigo
Electoral, la Direccion de Organizacion Electoral tendra las atribuciones siguientes:

L

XL

Coordinar la integracion, instalacion y funcionamiento de los organos
electorales del Instituto; y

Las demas que le confiera el Director General conforme a este codigo y
disposiciones aplicables’,

Conforme a lo indicado en el 'articulo 119 fracciones VIII, IX y XX del codigo de la
materia, los Consejeros Presidentes de los Consejos Distritales, tendran las
siguientes atribuciones:

VIII. Awdliar a los Consejeros Presidentes de los Consejos Municipales de su

ambito Distrital, en el desarrollo de sus actividades para el cumplimiento
Entregar a los Consejeros Presidentes de los Consejos Municipales, en
presendia de los integrantes del Consejo Distrital que asi lo deseen, la
documentacion y material electoral, para el debido cumplimiento de las
funciones de dichos Consejos;

Coordinar los trabajos de los Coordinadores Electorales de Organizacion
Electoral y de Capacitacion Electoral; y

Las demas que les confiera este Codigo el Consejo General y
disposiciones aplicables. ”

En acatamiento a lo establecido en el "articulo 122 del codigo electoral, para el
desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de las atribuciones que el codigo
les confiere los Consejos Distritales contaran ademas con un Coordinador Distrital
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de Organizacion Electoral y un Coordinador Distrital de Capacitacion Electoral, con
el caracter de eventuales.”

Asimismo de acuerdo a lo seflalado en el “articulo 124 fracdiones I IIT y VI del
Codigo de Instituciones y Procesos Flectorales del Estado de Puebla, el
Coordinador Distrital de Organizacion Electoral tendrd las fundiones siguientes:
L Auxiliar al Consejero Presidente del Consejo Distrital correspondiente. en
la integracion, instalacion y fundonamiento de los Consejos Municipales;
. Coadyuwvar con el Consejero Presidente en la entrega de la
documentacion y material electoral necesario, que realiza a los Consejos
Municipales de su demarcacion Distrital: y
VI Las demads que le sean conferidas por el Consejero Presidente en
ejecucion de los acuerdos tomados por el Consejo Distrital, este codigo y
disposiciones aplicables. ”

Por lo que respecta a lo estipulado en el 'articulo 134 fracdones I y XII del
CIPEEP, los Consejos Municipales tendran las siguientes atribuciones:

L Vigilar la observancia de este codigo y de los acuerdos que emita el
Consejo General, el Consejo Distrital respectivo y demas disposiciones
relativas; y

XII. Las demas que les confiera este codigo el Consejo General y
disposiciones aplicables. ”

Asimismo el "articulo 136 del codigo de la materia, sefiala en las fracciones VI y XI
que corresponde a los Consejeros Presidentes de los Consejos Municipales:
774 Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el propio Consejo
Municpal y de los acuerdos y resoluciones del Consejo General y del
Consejo Distrital correspondiente; y
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XL Las demas que le confiere este codigo, el Consejo General, el Consejo
Distrital y disposiciones aplicables. ”

Asi también, con fundamento en lo estipulado en las fracciones I y IX del "articulo
138 del Codligo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, se
establece que los Secretarios de los Consejos Municpales tendran las atribuciones
siguientes:
L Auxillar al Consejero Presidente del Consejo Municipal en el
cumplimiento de sus atribuciones; y
IX Las demas que les sean conferidas por el Consejo Municipal, por su
Consejero Presidente, por el Consejo General y disposiciones aplicables. ”

De acuerdo a lo serialado en el "articulo 150 del CIPEEP, los Consejos Distritales y
Municipales deberan contar con un numero de empleados eventuales, para el
cumplimiento de las atribuciones que el codigo les confiere.”

De igual manera el "articulo 151 parrafo segundo del ditado codigo, contempla que
tendran el caracter de empleados eventuales los Coordinadores Distritales de
Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral: los Supervisores Electorales y
los Awxiliares Electorales de Capacitacion Electoral y de Organizacion Electoral.”

Por otro lado, el "articulo 152 apartado D fracdones V y VI del Codigo Electoral,
establece que:
D. Los Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral coadyuvaran con los
Consejos respectivos en los trabajos de:
v Auxiliar a los Consejos Distritales en el cumplimiento de sus
atribuciones; y
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VL. Las demas que expresamente les confiere los Consejos Distritales,
Consejos Municipales y disposiciones aplicables. ”

4. De los Responsables de la Integracion del Archivo

Documental

Es responsabilidad y obligacion de los
Secretarios de los Consejos Municipales
Electorales del Instituto, integrar vy
custodiar el archivo documental, mismo
que se encontrara bajo su resguardo en
razon de las atribudones que les
oconfiere el Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de
Puebla, asi como los presentes
lineamientos.

Para el cumplimiento de dichas
disposiciones, los Secretarios de los
Organos Munidpales, integraran el
archivo documental con el apoyo del (a)
auxiliar de oficina del Consejo Municipal
Electoral, asi como del Auxiliar Electoral
de Organizacion Electoral del Consejo
Distrital Electoral.

SECRETARIO

.

AUXILIAR
ELECTORAL DE
ORGANIZACION

ELECTORAL ) \ AUXILIAR DE OFICINA ‘
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5. Del Material a utilizarse

El Secretario del Consejo Municipal sera el responsable de solicitar el material a
utilizarse para la integradon del Archivo Documental, mediante requisicion dirigida
al area de recursos materiales del Instituto, pidiendo lo siguiente:

1. Recopiladores tamaiio ofido [ \

2. Folders tamafio oficio 9 E

3. Sobres manila tamaiio carta i

4. Medios magnéticos (CD'S, y/o E
Memoria USB) N[0

o

Marcador de tinta negra ]
6. Perforadora .E

7. Cajas para archivo de carton o
plastico tamaiio oficio %

8. Cinta canela \_ Y,

6. Del Procedimiento

El Secretario del Consejo Municipal, para el buen desempefio de sus funciones, se
apoyara en el (a) awdliar de oficina, quien sera la persona encargada de llevar el
ocontrol y registro de la documentacion que sea recibida y/o emitida a ese 6rgano
electoral, asi como la que se llegue a generar, susceptible de ser considerada para
la integracion del archivo documental, ayudandose también para ello del Auxiliar
Electoral de Organizacion Electoral.
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Para buen regisho de Ia
documentadon emitida, el (a) auxiliar de
oficina, debera llevar un control de los
nimeros de ofidos, que genere el
Consejo Municipal, para ello elaborara
un libro de registro de documentacion
emitida en el que anotara el niimero de
oficio, fecha de elaboradon, area que
genera el esarito, institucion y/o area a
quien se dirige el documento y el asunto
(breve descripcion del contenido del
documento).

El libro de registo se hara con hojas
tamano ofido, de forma horizontal, de
acuerdo al formato que se muestra en la
columna derecha de ésta pagina y se
colocaran en un engargolado.

De igual manera se elaborara por
separado un libro de registro para la

memoranda y otro para las drculares.

LIBRO DE REGISTRO DOCUMENTACION RECIBIDA

OFICIOS, CIRCULARES Y MEMORANDA

INSTITUGION
Y/O AREA
QUE EMITE

NO. DEL FECHA DEL
DOCUMENTO | SELLO DEL CME
RECIBIDO DE RECIBIDO

ASUNTO

LIBRO DE REGISTRO DOCUMENTACION EMITIDA
OFICIOS

A INSTITUCION Y/O|
NO. DE AREA QUE i
OFICIO EMI'?E AREA A QUIEN SE|
DIRIGE

FECHA ASUNTO

001
002
003
004
005
006
007
008
009

LIBRO DE REGISTRO DOCUMENTACION EMITIDA
MEMORANDA

AREAS Y/O
PERSONAL A
QUIEN SE DIRIGE

NO. DE AREA
MEMORANDUM| FECHA Qe

EMITE ASUNTO

001
002
003
004
005
006
007
008
009

LIBRO DE REGISTRO DOCUMENTACION EMITIDA
CIRCULARES

AREAS Y/O
PERSONAL A
QUIEN SE DIRIGE

AREA QUE
EMITE

NO. DE

CIRCULAR FECHA)

ASUNTO

001
002
003
004
005
006
007
008

Se conformara otro libro de registro para
la correspondencia de entrada en los
mismos témminos del disefio de los
anteriores, con la diferencia de que en
éste, se registrara toda aquella
documentadon redbida y/o dirigida al
Consejo Municipal Electoral.
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Invariablemente la forma en que se debera referir el nimero del documento a
emitir, sera de la siguiente manera:

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

2. A continuadion se indicaran, en mayusculas, las siglas y el nimero del
Distrito Electoral al cual pertenece el Consejo Munidpal, que en este
ejemplo corresponde al Distrito Electoral 7, seguido de una diagonal,
ejemplo: IEE/DE7/

3. Asimismo, se escribiran en mayusculas las siglas y el nombre del municipio
del Organo Electoral que emite el documento, que en este ejemplo se
refiere al Consejo Municipal Electoral de Huejotzingo, seguido de una
diagonal, ejemplo: IEE/DE7/CME-HUEJOTZINGO/

4. Posteriormente se distinguira en mayusculas el area que da respuesta o que
signa el escrito, seguido de una diagonal, de acuerdo al siguiente glosario
de areas del Consejo Municipal Electoral:

Ccp Consejero Presidente
SEC Secretario
CEM Consejero Electoral Municipal

ejemplo: IEE/DE07 /CME-HUEJOTZINGO/SEC/

5. Finalmente se escribira el nimero que le sea asignado a dicho documento,
el que constara de tres digitos, seguido de una diagonal y el ailo en que se
emita, ejemplo:

No. de OFICIO: IEE/DE07 /CME-HUEJOTZINGO/SEC/001/2010

Por otro lado, el (a) auxiliar de oficina, una vez que le sea remitida o entregada
documentadion, la registrara como correspondencia de entrada, la que distribuira a
sus respectivas areas, con el propdsito de que el area responsable cumpla con el
tramite coirespondiente recabando la firma de la persona que recibe, haciéndolo

10
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constar en el libro de registro. Una vez g —
COI'IdUidO el han‘ite mlmré el m g AUXILIAR LE 5

OFICINA

en cuestion asi como los respectivos

documentos 0 anexos de los que se

acompaiie el escito, y asi estar en

posibilidad de ir integrando el archivo

documental.

Los Consejos Munidpales adoptaran medidas y procedimientos téonicos que
garanticen la buena conservacion de la documentadon y la seguridad de sus
soportes, anexos, expedientes, etc.

Asimismo, debera contar con espacios y muebles disefiados y destinados
exclusivamente al resguardo y seguridad para conservar temporalmente el archivo

documental hasta su entrega al Instituto.

6.1 De la Clasificacion de la Documentacion

1. Se separaran los documentos 4 N\
emitidos de los redbidos, por —_—1 —l
areas de los drganos electorales — || —= || —=
del Instituto, o por las = ==
instituciones publicas, \ — = == )

educativas, politicas, ciudadania
en general, etc, segin sea el
caso, con el objeto de dasificar
el tipo de documento de que se
trata y conseguir definir el lugar

que le corresponde para su

11
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integracion de acuerdo al
catdlogo de rubros del archivo
documental (Anexo 1);

2. La documentacion se ordenara
cronologicamente, tomando
como base la fecha y hora de
elaboracion o recepcion, es
dedr, el piimer documento que \ j
se genere o reciba, se colocara
abajo y el altimo en elaborarse o
redbirse quedara arriba;

3. La documentacion que no esté contemplada en el catalogo de rubros
del archivo documental (Anexo 1), se pondra en un folder por
separado y se reportara de inmediato al personal operativo de la
Direccdion de Organizacion Electoral, a fin de subsanar dicha

6.2 De la Integracion del Archivo Documental

Una vez dasificada la documentacion que conformara el archivo
documental, se procedera a lo siguiente:

1. Se identificaran los recopiladores 4 ___-_\

[ARCHIV(
DOC
CME

ocon una etiqueta en la que se
describan los datos del Consejo
Municipal, dicha etiqueta se
colocara en la parte considerada
como el lomo del recopilador \. J

[PUEBLA
DTTO. |

1/10

12
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y a su vez se les asignara un nimero consecutivo de acuerdo al
total de recopiladores que se utilicen (ver disefio Anexo 2), cabe
sefialar que dichas etiquetas deberan elaborarse al finalizar la
integracion del archivo documental, a fin de saber con exactitud el
niimero de recopiladores a utilizar.

2. Cada folder se rotulara con el ( \

. INTEGRACION ]

DEL CONSEJO
MUNICIPAL

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

11
NOMBRAMIENTOS

serviran de <caratulas y/o
separadores (Anexo 3). \
Cabe hacer mencion, que en algunos casos, no se genera o recibe
documentadon de todos los apartados contemplados en el catalogo
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 informacdion para ese rubro, asi sea un
solo documento u hoja;

3. Ya ordenada la documentacion e ~\
por area, rubro y fecha, se
procedera a perforar hoja por
hoja en la parte central del
margen izquierdo, lo que
pemmitim  introducidos en el \_
recopilador correspondiente;

\.

—

3
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4. Por lo que respecta al orden 4 ~N
cronoldgico, se acomodara de

la siguiente manera: el primer

documento que se genere o

redba, se colocara en primer
lugar dentro del recopilador,
por endima o arriba de este, se \_ )
agregara el siguiente

documento que se genere o

redba y asi sucesivamente, ejemplo: si se generaron o redbieron
tres documentos, de acuerdo a las fechas se colocara primero el de
fecha 1/05/2010, por ammiba o encima de este, el de fecha
2/05/2010 y por encima de este el de fecha 3/05/2010, con esto, al
momento de abrir el recopilador para consultar su contenido, el
primer documento que tendremos a la vista sera el generado o
redbido por Gltima vez;

5. Solo en los casos, donde los 4
Consejos Municipales cuenten
con equipo de computo,
cuando se genere o0 sea
redbida informacion a través \
de medios magnéticos, que
esté oontemplada en el

catalogo de rubros del archivo \
documental (Anexo 1), se L
respaldara en el equipo de

cdmputo asignado al aundliar

de ofidna, en una carpeta que = =

14
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debera cear y denominar 4 )
“Archivo Documental @
Digitalizado”, es decir, si se

recbe informacion en medios \Qx

magnéticos, se guardara una \ =) y
copia en la carpeta antes
mencionada, y si se genera por
parte del Consejo Munidpal se
guardara en e medio

magnético mas adecuado.
Para una mejor integracion y 4 )
automatizacion de los archivos, Cﬁgm"E

asi como para definir los
medios electronicos
adecuados, se debera solicitar
el apoyo y asesoria de Ia
Coordinacion de Informatica

&
T
A

del Instituto;

6. Los medios magnéticos que se 4 ™\
generen 0 recban para el —
archivo documental, deberan o
guardarse en un sobre manila o
tamafo carta, el cual llevara B
pegada la relacion de Ila ©
infoomadon que coontenga,
mismo que debera perforarse \_ = )

en la parte central del margen
izquierdo, lo que pemitid

15
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introduciHos en el recopilador correspondiente y en el lugar que
le corresponda de acuerdo al catdlogo de rubros del archivo

documental (Anexo 1);
- r - -
7. Cada recopilador debera induir [ \
al inicio de toda |Ia CONTENIDO DEL
RECOPILADOR
L4
dwllmlmn qm b 1. INTEGRACION DEL CONSEJO
MUNICIPAL.
-4 1.1 NOMBRAMIENTOS DE CONSEJEROS Y
conforma, una relacion de
1.1.1 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS
- - L4 -
identificacion de su contenido 12 MNUTA DE DESIGNACION DEL
CONSEJERO PRESIDENTE.
z 13 ACREDITACIONES DE
de acuerdo al catalogo de REPRESENTANTES. DE 103 PARTIDOS
POLITICOS Y/O COALICIONES ANTE EL
CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL.
.
rubros del archivo documental

(Anexo 1). \ j
La relacion de identificacion de
la documentacdion contenida en
los recopiladores se actualizara
periddicamente; y

8. Una vez oconformados los

recopiladores oon la [
documentadon generada, se

procedera a depositarios en un

archivero asignado al 1

Secretaio  del  Consejo -

Munidpal para asegurar Ia ?
disponibilidad, consulta, \ )

localizacion inmediata y
conservacion, que sera
responsabilidad del Secretario
del Consejo Municipal,
apoyados por el (a) Auxiliar de

16
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Oficina y el Auxiliar Electoral de Organizacion Electoral.

7. De la Supervision

En cumplimiento a las atribuciones que le confiere el cddigo electoral, la Direccion
de Organizacion Electoral, a través de su personal operativo, verificara
conjuntamente con el Coordinador Distrital y los Auxiliares Electorales de
Organizacion Electoral, que se cumpla en tiempo y forma con lo establecido en
este lineamiento para la adecuada integradon del archivo documental de los
Consejos Munidpales Electorales.

Para ello, el Coordinador Distrital de / £ - ; \
Organizacion Electoral, debera mantener gﬁ)ﬂ &(“
. o L7 p

una comunicacion permanente con los consexRA stcmRm mpuzaR e
Auxiliares Electorales de Organizacion
Electoral y estos a su vez con el (a) e a
Awxiliar de ofidina, para que informe de ) N )

> g
la integracion del Archivo Documental, <) e

= fy

ORGAN IZACION ORGANIZACION

asi como también informarse de PERSONAL  COORDIMADORDE  AUKLIARDE
cualquier asunto referente a dicha k /
documentadon con el Secretario del

E LA D.O.E. ELECTORAL ELECTORAL

Consejo, ademas de awdliado en /° N\
cualquier cuestion relacionada con esta @ -
actividad. ‘ B

=
El personal operativo de la Direccion de PERSSE?LA%ETNO
Organizacion Electoral asignado en los \_ "/

17
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Consejos Munidpales, se dirigira al Auxiliar de Organizacion Electoral y al Auxiliar
de oficina, para que le informen respecto de la integracion del archivo documental,
y redlizara una verificadon fisica del mismo, a fin de constatar que se esté
cumpliendo con lo establecido en este documento.
De detectarse alguna inconsistencia u omision en la integracion del archivo
documental, se le solicitara al Secretario del Consejo Municipal se subsane a la

brevedad posible dicha situacion.

8. De la Remision del Archivo Documental

Concluido el proceso electoral estatal
ordinario, el Consejero Presidente y el
Secretario del Consejo Munidpal,
deberan llevar a cabo la entrega-
recepcion del archivo documental
debidamente dasificado e integrado
conforme a los presentes lineamientos, a
la Direccion de Organizacion Electoral.

Apoyado por el Auxiliar Electoral de
Organizacion Electoral, el Secretario del
Consejo, debera  depositar los
recopiladores que conforman el archivo
documental, en cajas para archivo de
carton o plastico, las cuales deberan
cerrarse con cdnta canela, a fin de
asegurar la documentacion y evitar
posibles daiios en su traslado y pegara
en la tapa de cada caja, la relacion con

-
v
,‘e)

Aadl

SECRETARIO
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N

J

J
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<
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el contenido de las mismas. 4 N\
e (O

Realizado lo anterior, el Secretario ' ]

entregard el archivo documental al BODEGA =

ara @@ @

personal operativo de la Direccion de

Organizacion Electoral para su H iﬁﬂé ‘H

respectivo traslado a la Bodega del \ )

Instiito, con la relacion final de
identificacion del contenido de los
recopiladores que conforman el archivo
documental del Consejo Municipal
Electoral.

Asimismo deberan requisitar el recibo de entrega-recepcion del archivo documental
de acuerdo al formato creado para tal fin. (Anexo 4).
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9. Anexos

Anexo 1

Catalogo de Rubros del Archivo Documental
del Consejo Municipal Electoral 2009-2010

1. INTEGRACION DEL CONSEJO MUNICIPAL.

11 NOMBRAMIENTOS DE CONSEJEROS Y SECRETARIO.
111 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS.
1.2 MINUTA DE DESIGNACION DEL CONSEJERO PRESIDENTE.

13 ACREDITACIONES DE REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS Y/O
COALICIONES ANTE EL CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL.

1.3.1 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS.
14 NOMBRAMIENTOS DE:

*  AUXILIAR DE OFICINA.
¥  ANALISTA.

141 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS.

15 DIRECTORIO DE INTEGRANTES DEL CONSEJO. (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 .

21 NOMBRAMIENTOS DE REPRESENTANTES ANTE CASILLA DE LOS PARTIDOS POLITICOS

Y/O COALICIONES.
211 SUSTITUCIONES:
PROPIETARIOS Y SUPLENTES.

2.2 REGISTRO DE CANDIDATOS.
221 SOLICITUDES DE REGISTRO DE CANDIDATOS A MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO.

222 FORMATOS DE ANALISIS Y CONTROL DE DOCUMENTACION DE LAS SOLICITUDES DE
REGISTRO DE CANDIDATOS.

223 CANCELACION DE REGISTROS O SUSTITUCIONES DE CANDIDATOS.
224 RELACION DE CANDIDATOS REGISTRADOS PUBLICADA EN ESTRADOS.
23 PLATAFORMAS ELECTORALES.

24 REPORTES DEL SISTEMA INFORMATICO INSTITUCIONAL (SOLO EN LOS CASOS DONDE LOS
C.M.E. CUENTAN CON EQUIPO DE COMPUTO)

20
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3. ACTAS.

3.1 ACTA DE SESION

INSTALACION. (UNICA)
ORDINARIAS. (PORLO MENOS UNA AL MES)
ESPECIALES.
PERMANENTES. (JORNADA ELECTORAL Y COMPUTO MUNICIPAL)
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.
33 ACTAS ADMINISTRATIVAS.

3.4 QUEJAS, OBJECIONES E IMPUGNACIONES COMPETENTES AL CONSEJO MUNICIPAL
ELECTORAL

341 RESOLUCIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL
35 ACTAS DE AUTORIDAD COMPETENTE.

* FEDERAL
¥ ESTATAL
* MUNICIPAL

3.6 CONVENIOS SIGNADOS CON AUTORIDADES Y/O INSTITUCIONES.
3.7 CERTIFICACIONES.
3.8  CONSTANCIA DE MAYORIA.
* CONSTANCIA DE MAYORIA DE LA ELECCION DE MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO.

L S A

4. CONTENCIOSO ELECTORAL.

4.1 RECURSOS:

+ REVISION.
¥  APELACION.
+ INCONFORMIDAD.

4.2 RESOLUCIONES.

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

* RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS BOLETAS ELECTORALES DEL LE.E. A LOS C.M.E.

+* RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL DEL
LE.E. AL C.M.E. DE PUEBLA (CASO PUEBLA)

+ RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL DEL
C.M.E. DE PUEBLA A LOS C.D.E. (CASO PUEBLA)
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RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL DEL
C.D.E. ALOS C.M.E.

RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL DEL
C.ME. ALOS P.MD.C.

RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES DE LOS P.M.D.C. A
LOS C.M.E.

5.2 ACTAS CIRCUNSTANCIADAS ENTREGA-RECEPCION.

5.3 REPORTES DEL SISTEMA INFORMATICO INSTITUCIONAL. (SOLO EN LOS CASOS DONDE LOS C.ME.
CUENTAN CON EQUIPO DE COMPUTO)

6. DOCUMENTACION EMITIDA.

6.1 OFICIOS

w

v % 4

L S S S T L S 4

4

%

PRESIDENCIA.

¥  COMUNICACION SOCIAL

*  UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.
COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO GENERAL.
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL.
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.
CONTRALORIA INTERNA.
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL.
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

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

7. DOCUMENTACION RECIBIDA.

7.1 OFICIOS
¥  PRESIDENCIA.

*  COMUNICACION SOCIAL

¥ UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.
COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO GENERAL.
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL.
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.
*  CONTRALORIA INTERNA.
*  UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL.
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

v 4 % 4

v 4

4

L S S S

4

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 SENALADO ANTERIORMENTE)

8. ADMINISTRATIVO.

8.1 RECURSOS HUMANGOS.
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8.2

83

ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL.
RENUNCIAS.

CONTROL DE ASISTENCIA.
CONTROL DE FIRMAS.
CONTROL DE NOMINAS.

L B AR

RECURSOS MATERIALES.

REQUISICIONES.

RECIBOS DE ENTREGA Y/O RECEPCION DE MATERIAL
RESGUARDOS.

ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS.

RECURSOS FINANCIEROS.

+ BITACORAS DE RECORRIDOS.
* COMPROBACIONES DE FONDO REVOLVENTE.

*
-
-
*

9. MATERIAL DE APOYO.

9.1

9.2
9.3
9.4

CONVOCATORIAS.
* OBSERVADORES ELECTORALES.
CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES.
FOTOGRAFIAS.
GUIAS, LINEAMIENTOS, MANUALES E INSTRUCTIVOS.

10. INFORMACION DIGITALIZADA. (SOLO EN LOS CASOS DONDE LOS C.ME. CUENTAN CON EQUIPO DE

COMPUTO)

10.1
10.2
103
104
105
10.6

SISTEMAS INFORMATICOS INSTITUCIONALES,

GUIAS, LINEAMIENTOS, MANUALES E INSTRUCTIVOS.

DISENOS DE CONVOCATORIAS, FORMATOS Y SOLICITUDES.
CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES.

FOTOGRAFIAS.

RESPALDO DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS EQUIPOS DE

s

COMPUTO ASIGNADOS AL C.M.E.

11. OTROS.

Nota: TODOS LOS DOCUMENTOS SE ARCHIVARAN EN EL ORDEN SENALADO Y
CRONOLOGICAMENTE DE ACUERDO A LA FECHA DE ELABORACION O RECEPCION.
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Etiqueta de Identificacion de los Recopiladores que conforman el Archivo

Anexo 2

Documental del Consejo Municipal Electoral 2009-2010

ARCHIVO
DOCUMENTAL
CME
2010

PUEBLA
DISTRITO 1

1/10

ARCHIVO
DOCUMENTAL
CME
2010

PUEBLA
DISTRITO 1

2/10

ARCHIVO
DOCUMENTAL
CME
2010

PUEBLA
DISTRITO 1

3/10

25



&= LINEAMIENTOS PARA LA CLASIFICACION E INTEGRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTAL DE LOS CONSEJOS MUNICIPALES
E ELECTORALES 2009-2010

H

Anexo 3

Ejemplo de rotulado de Folders que serviran de Caratulas y/o Separadores del
contenido de los Recopiladores del Archivo Documental del Consejo Municipal
Electoral 2009-2010

1.1 NOMBRAMIENTOS DE CONSEJEROS Y
1. INTEGRACION DEL CONSEJO
MUNICIPAL. SECRETARIO.

1.2 MINUTA DE DESIGNACION DEL

1.1.1 SUSTITUCIONES Y/O RENUNCIAS CONSEJERO PRESIDENTE.
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Anexo 4
RECIBO
Entrega del archivo documental por parte del C. ,
en su caracter de DEL CONSEJO
MUNICIPAL ELECTORAL DE
CORRESPONDIENTE AL DISTRITO , Y quien se
identifica con ; mismo que consta de
cajas para archivo.
LUGAR
FECHA
ENTREGA POR EL CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL RECIBE POR EL CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL
C C
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Anexo 5

Diagrama de Flujo de la Clasificacion e Integracién del Archivo Documental del
Consejo Municipal Electoral 2009-2010
A N

INICIO

gs
.

EL SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL
ELECTORAL SE REUNIRA CON EL AUXILIAR
ELECTORAL DE ORGANIZACION ELECTORAL Y
EL (A) AUXILIAR DE OFICINA A FIN DE
PRECISAR LAS ACTIVIDADES QUE
DESARROLLARA CADA UNO.

.ge
AN

EL (A) AUXILIAR DE
OFICINA DISENARA
EL CONTROL DE
NUMEROS DE
OFICIO, CIRCULARES
Y MEMORANDA PARA
CADA DOCUMENTO
QUE EMITAEL C.M.E.
ASI COMO EL LIBRO
DE REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA.

1
A N

EL AUXILIAR ELECTORAL DE
ORGANIZACION ELECTORAL
APOYARA EN TODO MOMENTO EN
LA INTEGRACION DEL ARCHIVO
DOCUMENTAL, DEBERA VERIFICAR
PERIODICAMENTE QUE LA
INTEGRACION SE LLEVE A CABO
CONFORME A LO SENALADO EN EL
LINEAMIENTO
CORRESPONDIENTE, A FIN DE
ESTAR EN POSIBILIDADES DE
INFORMAR AL COORDINADOR
DISTRITAL DE ORGANIZACION
ELECTORAL Y AL PERSONAL

EL SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL ELABORARA EL
FORMATO DE REQUISICION A FIN
DE SOLICITAR AL AREA
CORRESPONDIENTE EL MATERIAL
A UTILIZAR PARA INTEGRAR EL
ARCHIVO DOCUMFENTAL .

EL (A) AUXILIAR DE OFICINA SERA EL (A) El (A) AUXILIAR DE
ENCARGADO (A) DE RECIBIR Y REGISTRAR OFICINA
LA CORRESPONDENCIA DEL C.M.E. PARA SU IDENTIFICARA LOS
DISTRIBUCION A LAS DIFERENTES AREAS Y RECOPILADORES
QUE ESTAS CUMPLAN CON EL TRAMITE QUE SE UTILIZARAN
CORRESPONDIENTE, UNA VEZ CONCLUIDO LO Y ROTULARA LOS
RECUPERARA JUNTO CON LOS ANEXOS QUE FOLDERS QUE
SE GENEREN Y ESTAR EN CONDICIONES DE SERVIRAN COMO
INTEGRARLO AL ARCHIVO DOCUMENTAL. CARATULAS Y/0
SEPARADORES.

=

El (A) AUXILIAR DE
OFICINA CLASIFICARA LA
DOCUMENTACION
GENERADA PARA SU
RESPECTIVA
INTEGRACION EN EL
ARCHIVO DOCUMENTAL.

Il
A\

EN CASO DE GENERARSE

OPERATIVO DE LA DIRECCION DE
ORGANIZACION ELECTORAL
SOBRE LA SITUACION QUE
GUARDA EL ARCHIVO
DOCUMENTAL EN CADA UNA DE
SUS VISITAS DE SUPERVISION.

1l

CONCLUIDO EL PROCESO ELECTORAL ESTATAL ORDINARIO EL
SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL DEBERA LLEVAR A CABO LA
ENTREGA- RECEPCION DEL ARCHIVO DOCUMENTAL DEBIDAMENTE

CLASIFICADO E INTEGRADO AL PERSONAL OPERATIVO DE LA

DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA SU TRASLADO
A LA BODEGA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

—

INFORMACION DIGITALIZADA
EL (A) AUXILIAR DE OFICINA
PROCEDERA A CREAR EN LA
COMPUTADORA QUE LE FUE
ASIGNADA  UNA  CARPETA
DENOMINADA “ARCHIVO
DOCUMENTAL DIGITALIZADO”

DONDE REALIZARA EL
RESPALDO DE DICHA
INFORMACION.

FIN.
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