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SECRETARIA EJECUTIVA

México, D. F., 18 de febrero de 2009.

CIRCULAR NO, 43

CC. COORDINADORES DISTRITALES DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTES

Me refiero a lo dispuesto en el numeral 63 de la “Estrategia operativa para el proceso de
integracidn de mesas directivas de casilla”, aprobada por la Junta Ejecutiva en su sesién del
19 de noviembre de 2008, relativo a la organizacion y resguardo de la informacién que se
genere en el marco del Programa de Capacitacién Electoral 2009.

Al respecto sirvanse observar las siguientes disposiciones:

1.-La informacién que se organizara y resguardara, de acuerdo con estas instrucciones,
conformara el "Archivo Distrital del Programa de Capacitacion Electoral 2009” (ADPCE
2009).

2.-El responsable del archivo, asi como de toda la informacién que se genera al interior de
las Direcciones Distritales, es el Coordinador Distrital: sin embargo, para efectos operativos,
el responsable inmediato del ADPCE 2009 sera el Director de Capacitacidn Electoral,
Educacion Civica y Geografia Electoral, quien para su integracion y actualizacién diaria se
auxiliara, principalmente, de los Técnicos Operativos Electorales de Capacitacion.

3.-El ADPCE 2009 sera independiente del archivo distrital de tramite, el cual seguira
funcionando como hasta el momento, con la salvedad de que todos los registros
documentales que estén considerados en aquél deben retirarse de éste; y una vez
concluidas las actividades propias del Proceso Electoral 2008-2009, el ADPCE2009 sera
integrado al archivo de la direccidn distrital.

4.-El ADPCE 2009 debe constituirse de acuerdo con el “Cuadro descriptivo de documentos
que integraran los expedientes del personal eventual de 6rganos desconcentrados
contratados en el marco del Programa de Capacitacién Electoral 2009”, que se anexa a esta
Circular.

S.-Los expedientes del personal eventual de érganos desconcentrados en el marco del
Programa de Capacitacién Electoral 2009 que se resguardaran en la sede distrital deberan
integrarse de acuerdo con el “Cuadro descriptivo de documentos que integraran los
expedientes def personal eventual de érganos desconcentrados contratados en el marco del
Programa de Capacitacién Electoral 2009”, que se anexa a esta Circular.
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6.- Las dudas que, en su caso, surjan respecto de la interpretacion de esta Circular yfo de
SUs anexos seran resueltos por la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica.

Sin mas por el momento, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO EJECUTIVO

6P, Lic. Laura Rebeca Martinez Moya - Direcfora Ejeculiva de Capacitacion Elecloral y Educacion Givica.- Presente.
Ing. Narciso Melénslez Lopez.- Trtular de ia Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados.- Presente.
Archivo.

SJCM/LRMMAILBM/ Ems/aco.
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Proceso
Electoral Loest
2008-2009

CUADRO

GENERAL DE CLASIFICACION DEL ARCHIVO DISTRITAL

DEL PROGRAMA DE CAPACITACION ELECTORAL 2009

Febrero 2008

Base de datos del proceso de seleccidn de Asistentes-Instructores y X
Selecmdn de Supervisores Electorales (SISAE 2009).
Asistentes- Reporte general de aspirantes sisientes-Instructores registrados en &l
Instructores FGE-08-PIMO1 SISAE 2009, X x
Electorales Reporte de ciudadanos designados como Asistentes-Instructores y x %
Supervigores Electorales.
Centros de Relacién de cantros (Formatos CEO1 requisitadas y firnados, con
N PCE-%- '
capacitacion -08-PIMO2 acuse de rectba) X X
Plan de trabajo Plan de trabajo distrtal para el desarrollo de las actividadas relativas a
dlistrital PCE0S-PIMD3 la Estrategiz Oparativa para et proceso de ntegracién de MDC. X x
Capacitacion del Lstad oz a los 1l P o X N
{ 2 gde asistencia a los eres 4¢ capaciacion,
person:rgz\;eor:ua\ de PCE-03-PIMO4.
desconcentrados instrumentos de evaluacidn aplicadas. X X
Seleccitn aisatona Reporte estadistico. X X
de cwdadanos PCE-08-PIMIS
Base de datos de cudadanos seleccionados aleatonamente X X
Comprobantes de cantas-ct toria entregadas.
Proceso de Entrega de cartas- PCE-09 i Sconvacatona enregadas X X
integracién de convocatona ~09-PIMo8 Comprobantes de cartas-convocatona no entregadas por causa x x
MDE justficada,
Primera capacitacion | PCE-08-PIMO7 [Comprobantes de primera capacitacion (formato CE-02). X X
Declnaciones PCE-08-PIMD8 |Avisos de decknacion {formate CE-03) X X
Entrega d Acuses de recibo de nombramiento X X
o, ga ° PCE-08-PIMOS
ombramiantos Nombramientos no entregados por causa justificada. X X
Publicacién de la .. .
Infegracién de MDC PCE-09-PIM10 {Encarte de ubicacion de casilas con integracin de las MDC. X X
Segunda PCE-0-PIM11 |Comprobantes d d ftacin (formato CE-02 X X
Capactanon omprobantes de sequnda capacitacién (formato )
Avisos de Baja (formato CE-03). X
Bajas PCE-09-PIM12 cal! ) X
Formatos de Excusa {formato CE-04). X X
Simuiacro PCE-09-PIM13 {Comprabante de simulacro (formato CE-05). X X
Listas de asistencia a los cursos de capacitacion para observadores X X
Capacitacion ds alectorales.
observadores PCE-00-PIM14 .
electorales Acuses de recibo de las constancias de capacttacién de los X X
ciudadanos interesados en participar come observadores electorales
Convocatona para la seleccién de Asistentes-Instructores v X X
Supervisores Electorales.
Criterios para la entrega de apoyos econdmicos a Asistentes-
Instructores y Supervisores Electorales que participaran en el PCE X X
2008
Cuadro general de clasficacdn del Archive Distrital del Programa de X
Capaciacidn Electoral 2008,
Estrategia Didachca de Capacitacién Electoral. X X
Estrategra operativa para ¢! procese de integracion de Mesas X
Directivas de Casilla PCE 2009.
Guia operativa para la seleccion de Asistentes-instructores y X X
Supervisores Electorales.
Guia de Etapas Proceso de seleccién de Aslstentes-Instructores v X X
Supervisores Electorales
Guia de estudio Proceso de sefecoion de Asistentes-Instructores y X X
s Supervisores Electorales
. Normatividad y Guién-Cedula de Entrevista. Proceso de seleccion de Asistentes-
Gestidn formatos PCE-08-GESO1 |instructores y Supervisores Electorzles. X X
Lineamentos gue deberan segur los Consejos Distntales para la
integracion de las Mesas Directivas de Casilla que se instalaran el dia X X
de la Jorrada Electoral Local del cinco de julio de 2009
Mecanismos aleatonos para la sefeccion de los ciudadancs que
paniciparan en la integracitn de las mesas direciivas de casilla que se X X
instalarén el dia de la jormada electoral local def cinco de julio de 2008
Mecanismos para |2 evaluaciin del desempenio del personal aperatvo
que participa en el desarrollo del pragrama de capacttacion electoral X X
2008
Metodelogia para fa Supervision de la integraciin de MDC 2009 X
Modele de carta-convocatoria X
Procedimiento para la capacitacién de observaderes clectorales X X
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M CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DEL ARCHIVO DISTRITAL
Proceso DEL PROGRAMA DE CAPAGITAGION ELECTORAL 2009

Eloctoral Locat
2008-200% Febrero 2009

Guia de Casila.

Guia para el Supervisor En materia de capacitacién electoral.

Guia del Asistente-Instructor Electoral,

I 5 ¥
Matenales diddcticos | PCE-09-GES02 |o o0 oo para la capactacién grupal e Indwiduai

Diptico informativo de elecciones concurrentes.

Cuademilo mformative’ Te mnvito a pariicipar en las eleccicnes, vive
eh democracia!

Triptice para personas con discapacidad.

Cartel de funtiones de los miembros de la MDC.

Triptico para chservadores electorales y representantes de partido
palftico

Cartel de flujo de votacion

Materiales Auxiliares | PCE-08-GES03
Cartel da Delites electorales

Cartel para casillas espetiales.

Juego didactico

Clasificador de votos (para capacitacion y para cada MDC)

Ejemplos de votos validos y nulos.

Ejercicios para clasificacién de votos

Ea S B B S B I B S S A N A A A A

Ejemplos de baletas utiizando el clasificador de votos.

Ejemplc de hoja de operacionss de escrutinio y computo de fa
Materales para eleccion de Jefe De} onal

. E-09-GE! - Z =
gjercicios Pe S04 Ejemplo del Acta de escrutmio y cémputo de la elecaidn de Jefs

Delegacianal

Eo Ol B A I B O B I I SR O 4 [ R B g B N v BV

>

Ejemplo del Acta de Ja jomada electoral.

Reglas basicas para clasfficar y contar los votos

Gestidn Reglas basicas para llenar actas.

bl I O S -
>

Manual del usuano, SIPCE 2008
CD de instalacién del SIPCE 2009 X
Base de datos distntal de! SIPCE 2008. X X

>

Reportes diatios de conciliactdn de captura

Reporte final de entrega de cartas-convocatona,

SIPCE 2008 PCE-08-GESO5 |Reporte final de ciudadanos capacitados Primera capacitacion

Reporte final de funcionanos de MDC capacitades Segunda
capacitagion (cludadanos que no han causado baja),

X IX|Ix|X
XWX x

>
>

Reporte final de integracidn de MOC. Cludadanos nobificados.,

Reporte final de integracion de MDC (cudadanos que no han
causado baja).

Reporte de infegracion final de MDC el dia de Iz JE.

>
>

X
x

Reuniones de
seguimiento y PCE-08-GES08
evaluacidon

Minutas de las reunicnes semanales del DCEECYGE con el personal
operativa 2 su cargo (con listas de asistencia)

b
>

Comprobantes de enirega de playeras.

Matenales de apoyo P Comprobantes de entrega de gorras
para AIE y SE Comprebante de entrega de mochilas,

Comprobante de entrega de Impermeables.

F Acuses de recibo de gafets,
Gafetes para | pop 09.GES08 &
personal eventuaj Gatetes devuslios al témine de Ie vigencia del contrato.

XX x| x|x|x

Comprobante de entrega de tanetas telefénicas

!
Entrsga de anoyos

SCOnBmICoS PCE-0-GES09 |Comprobantes de pago de apoyos £Conomicos,

Comprebantes de page de incentivos econdrices.

KgX|X [ R = =ixIx]{x]Ix

Ko x|

Expedigntes de
persgnal
Informes

extrgggdmanos

PCE-09-GES?0 |Expedientes del personal eventual de drganos desconcentrados

>
ot

PCE-08-GES11 [Informes extraordinanos que se presanten.
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Proceso
Efectoral Local
2008-2009

Cuadro descriptivo de documentos que integraran los expedientes del personal eventual
de érganos desconcentrados contratados en el marco del Programa de Capacitacion Electoral 2009

Febrerg 2

Apartado i, numeral 3, de los "Cniterios para la contratagién de
prestadores de servicios por tiempo determinado {eventuales) que
parbcipardn en of Preceso Electoral 2000, en las direcciones distitalgs™

Apartade |, numeral 4, da los "Cnterios para la contratacion de prestadore
de servicios por tiempe determinads (eventuales) que parftiparan en gl
Preceso Elsctorai 2009, en las direceiones distitales”.

Apartado I, numeral 3, de los "Critenos para la contratacion de
prestadores de servicios por tempo determinado (eventuales) que
parbopearan en &l Proceso Elestoral 2008, en las direcgiones distrtales”.

Apartado H, numeral 3, de los "Criterios para la contratacion de
prestaderes de servicios por kempe determinade (eventuales) que
participaran en & Proceso Electoral 2009, en las direcoiones distritales”.

Apartado [, numeral 4, de los "Criterios para la contratacron de prestadores]
de servicios por tempo determinado {eventuales) que participaran en el
Proceso Electoral 2009, en (as direcciones disinfales”; Punto 2 de la
Convocatoria para participar como Assstentes-instructores Flectorales y
Supervisores Electorales en el Proceso Electoral de 2008 - 2009

Apartado |, numeral 4, de los "Critenos para l2 contratacién de prestaderes
de servicios por tempo determinade (eventuales) que participaran en el
Froceso Electoral 2009, en las drecciones distritales”; Punto 2 de la
Convocatona para participar como Asistentes-Instructores Electorales y
Superviseres Elecierales en el Proveso Electoral de 2008 - 2008

Apartado §, numeral 4, de los "Critenos para la contratacién de prestadores:
de servicios por tempo determimado (eventuales) que pariciparan en ef
Procese Electoral 2009, en las direcciones distritales”; Punio 2de la
Cenvocatona para participar como Asistentes-Instructores Electorales y
Supervisores Eleatorales en el Proceso Eiectoral de 2008 - 2009,

Apartado [, numetal 4, de los “Criterios para la contratacion de prestadores
de servicios por tempo determinado {eventuaies) que participaran en el
Proceso Etectoral 2009, en las direcciones distritales”, Punto 2 dela
Convocatora para parficipar como Asistentes-Instructores Electorales y
Supervisores Electorales en el Proceso Electoral de 2008 - 2009,

Apartado |, numeral 4, de los "Criterios para la contratacidn de prestadores
de servicios por iempo determinado {eventuales) que pariciparan en el
Proceso Electoral 2009, en las direcgiones distritales”, Punto 2de la
Convocatoria para pariicipar como Asistentes-Instructores Electorales y
Supervisores Electorales en el Proceso Electoral de 2008 - 2009,

Apartado |, numerat 4, de los "Cniterios para la contratacion de prestadores:
de servicios por tempo determinado {eventuales) que parhicipardn en el
Praceso Electoral 2009, en las direcsiones distritales”; Punto 2 de la
Convocatona para paricipar como Asistentes-Instructores Elactorales v
Supervisores Electorales en el Proceso Electoral de 2008 - 2009

Apartado |, numeral 4, ge los “Criterios para la contratacion de prestadores)
de servicios por tiempo determinado (eveniuales) que pariiciparan en el
Procesc Electoral 2009, en las directiones distiftales”; Punto 2 dela
Convocatora para parbcpar comeo Asistentes-instructores Slectorales y
Supervisores Electorzles en el Procese Electoral de 2008 - 2009

Apartado [, numeral 4, de los "Cnterios para fa contratacidn de prestadores
de servicios por tiempe determinado (eventuales) que participaran en el
Proceso Electoral 2009, en las drecoiones distrtales”; Punto 2 de la
Convocatona para participar como Asistentes-Instructores Elactoralas y
Suparvisores Electorales en el Procese Electoral de 2008 - 2009,

Punto 2 de la Convocatoria para parhicipar como Asistentes-instructores
Electorales y Supervisores Electorales en el Proceso Electoral de 2008 ~

2008

Punto 2 de la Canvecatona para participar como Asistentes-Instructores
Electorales y Supervisores Electorales en ef Proceso Electoral de 2008 -
2009,

Apartado ll, numeral 3, de los "Criterios para la contratacion de
prestadores de servicios por tempo determinado (eventuales) que
partciparan en &f Proceso Electoral 2009, en las direcciones disintales”

Apartado |, numerat 14, de los "Criteries bara la contratacien de
prestadores da servicios per tlempo determinado {eventuales) que
pariiiparan en ef Proceso Electoral 2000, en las direcciones distrtales”

Apartado |, numeral 15 de los "Crtervos para la contratacidn de
prestadores da servicios per tempo determinade (eventuales) que
participarén en ol Proceso Electoral 2009, en las direcciones disintales”

Apartade {, numeral 16, de fos "Critenos para la contratacién de
prestadores de servicios por tlempo determinado (eventuales que
partieiparén en &} Proceso Electoral 2009, en las direcciones distntales”

1 (Qficio de Propuesta del DCEECYGE TCE y TOEC
Farmato de recepcién de documentos de

2 . Todos
candidatos
Solicitiud de contratacion del personal

3 . Todos
eventual de drganos desconcentrados
Cficio de Secretaria Adminsitrativa

4 |donde se comunica la disponibilidad) TCE y TOEC
presupuestal,

§ [Hoja de datos personales Todos
Curriculum vitae (con soporte

6 documental) Todos

7 |Acta de nacimienio Tedos

8 |Comprobante de domicilio Todos

g Com;?robante del grado maximo de Todos
estudios

10 |Credencial para votar con fotografia Todos
Céduia del Registro Federal de

R Contribuyentes (RFC) Todos
Cédula de la Clave Unica Regisiro de

12 \poblacien (CURP) Todos

13 Licencia para conducir vigente {(en su AIE y SE
£aso)
Tarjeta de circulacidn del vehiculo de su

14 propiedad (en su caso) AIE y SE
Carta comproemiso, bajo protesta del

15 | secir verdad AIE y SE

18 D:ctgmen de evaluacién documental de TCE y TOEC
candidatos

17 Inforn?es de actividades desarrolladas en Todos
el perfodo

18 informe de supervision del servicio Todos
prestado

19 Copveryo de extincion de derechos y Todos
obligaciones (en su caso)

20 |Cédula de evaluacion del desempefio Todos

Apar@ds ¥, numeral 21 y 27 de fos Mecanismos para fa Evaluacidn def
desempeno del Personal Operativo que
parbicipa en el desarrollo del Programa de Capacitacidn Electaral 2008,




