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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS Y LOS
PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION Y DEL ARCHIVO DEL CONSEJO GENERAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral,
independiente en sus decisiones, autbnomo en su funcionamiento y profesional
en su desempefio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1999, se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
Cddigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y en cuyo
Libro Tercero, Titulo Primero, se creé el Instituto Electoral del Distrito Federal.

3. Que segun lo establece el parrafo primero del articulo 52 del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo
publico auténomo, depositario de ia autoridad electoral y responsable de la
funcidn estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacion ciudadana.

4. Que conforme a lo dispuesto por el articulo 54 inciso a) del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General es el érgano superior de direccidn del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

5. Que el articulo 80 fraccion XXV! del Cadigo Electoral del Distritoc Federal
establece que el Consejo General esta facultado para dictar los acuerdos
necesarios para hacer efectivas las atribuciones contentda en dicho numeral y
las demas sefialadas en el Cédigo.

6. Que el articulo 74 inciso I} del Cédigo Electorai del Distrito Federal, sefiala que
es atribucion del Secretario Ejecutivo, llevar et archivo general det Instituio.

7. Que en fecha 11 de febrero de 1999, este 6rgano superior de direccidn aprobd
el Acuerdo del Consejo General del instituto Electoral del Distrito Federal por el



gue se crea la Unidad del Secretariado, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, el 10 de marzo del mismo afio y del cual se desprende que la
Unidad del Secretariado tiene, entre otras funciones, la del auxiliar al Secretaric
Ejecutivo en llevar, recibir, alojar, ordenar y clasificar los acervos documentales
emanados tanto del Conseio General, como de las unidades administrativas del
Instituto.

8. Que con el objeto de gque ¢! Instifuto Electoral del Distrito Federal cuente con la
normatividad interna que le facilite la implementacion de los lineamientos vy
procedimientos administrativos para el mejor ejercicio de sus funciones, la
Secretaria Ejecutiva ha eiaborado los Lineamientos y los Procedimienios de
Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion y del Archivo del Consejo
General del instituto Electoral del Distrito Federal, que tendrd a su cargo la
Unidad del Secretariado, mismos que fueron aprobados oportunamente como
proyectos por la Comisién de Administracién y del Servicio Profesional Electoral,
los cuales se ponen a consideracién del Consejo General en anexos que forman
parte del presente acuerdo.

9. La normatividad contenida en los anexos del presente Acuerdo y que ahora se
somete a consideracion del Consejo General del instituto Electoral del Distrito
Federal, podra ser objeto de modificaciones, cuantas veces sea necesario, en
funcién de los requerimientos operativos de este Instituto.

En razén de los considerandos expresados, con fundamento en los articulos 123 y
124 de! Estatuto de Gobierno det Distrito Federal; 52 parrafo primero, 54 inciso a), y
60 fracciones XXVI y 74 inciso 1) del Codigo Electoral de! Distrito Federal y el
Acuerdo por el que se crea la Unidad del Secretariado, el Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los Lineamientos y los Procedimientos de Transferencia
Primaria al Archivo de Concentracion y del Archivo del Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en los términos que se establecen en el anexo que
forma parte de este Acuerdo.

SEGUNDO.- Los Lineamientos y los Procedimientos de Transferencia Primaria al
Archivo de Concentracion y del Archivo del Consejo General del Instituto Electoral



del Distrito Federal materia del presente Acuerdo, entraran en vigor al dia siguiente
al de su aprobacion.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo, asi
como su anexo, a todas las Direcciones Ejecutivas, Unidades Tecnicas y
Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal para los efectos
conducentes.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal;
en los estrados del Instituto Electoral del Distrito Federal, tanto en oficinas centrales
como en sus 40 Direcciones Distrifales; y en la pagina de Internet de! Instituto:
www . iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de wvotos los CC. Consejeros Electorales
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
Sesién publica de fecha treinta y uno de julio de dos mil uno, firmando al calce, el
Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General del {nstituto Electoral del
Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inciso n) del
Cadigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente Ei Secretario Ejecutivo

i
%
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Lic. W’Eﬁgo Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

ARCHIVO
DEL
CONSEJO GENERAL

1DE 9
PROCEDIMIENTO DUS 002

1.0 OBJETIVO

Guardar y custodiar los documentos que son aprobados durante cada
sesién por el Consejo General, asi como proporcionar informacion a las
distintas areas de este Instituto que lo soliciten bajo los mecanismos de
préstamo y devolucion del documento.

2.0 ALCANCE

Todas las areas, direcciones y departamentos de! Instituto Electoral del
Distrito Federal.

3.0 GENERALIDADES

Para solicitar un documento aprobado por el Consejo General, sera
necesario solicitarlo a ia Subdireccién de Archivo.

El usuario llenara una solicitud de material en donacion, ya sea copia
simple de algiin documento, o copia en medio magnético (disquettes y/o
cassetltes).

Cuando el usuario solicite un documento para consulta, llenara un vale
de préstamo documental.

Cuando el usuario soiicite mas de tres documentos aprobados por el
Consejo General ya sean éstos en copia simple o en medio magnético
sera necesario elaborar un oficio dirigido al Director de {a Unidad del
Secretariado.
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2DE9
PROCEDIMIENTO DUS 002

\ 4.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

Anexo 1: Solicitud de material.
Anexo 2 Instructivo del ilenado del vale de préstamo.
Anexo 3: Vale de préstamo documental.

5.0 DEFINICIONES

No aplica
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3DEQ

PROCEDIMIENTO DUS 002
6.0 DESCRIPCION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC.EMPLEADA
6.1 Recibe del Secrefario)Direccion de la Unidad
Ejecutivo todos los | del Secretariado.
documentos originales
tramitados, conocidos,
generados o aptrobados por
el Consejo.

Subdireccion de
6.2 Recibe de la Direccién|Archivo del Consejo

de la ‘Unidad del | General.
Secretariado {os documentos
originales tramitados,

conocidos, generados O
aprobados por el Consejo
General.

6.3 Entrega los documentos
originales tramitados,
conocidos, generados ©
aprobados por el Consejo
General al Depto. de Archivo
del mismo nombre.

Depto. de Archivo del
6.4 Recibe originales de los|Consejo General.
documentos tramitados,
conocidos, generados o©
aprobados por el Consejo
General.

6.5 Revisa que estén
completos.

6.6 Registra en la base de
datos.
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PROCEDIMIENTO DUS 002

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC.EMPLEADA

16.7 Clasifica de acuerdo al
tipo de documento.

6.8 Publica y retiva de
estrados los acuerdos.

6.9 Envia notificaciones a los
Distritos Electorales de los
acuerdos que el Consejo
General aprobé.

6.10 Abre carpetas segln
tipo del documento.

6.11 Guarda en el lugar que
le corresponde dentro del
archivo.

6.12 Fin del proceso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO DUS 002
7.0 DIAGRAMA DE FLUJO
pag. 1de 1
DEPARTAMENTO DE
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Subdireccitn de l 6.9
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Documentos Abre
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documentos
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Depto. De
Archivo
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6.5

Revisa que
estén
completos
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Completos

Registra en la
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datos

!

6.7

Ciasifica ia
Documentacion
de
Acuerdo a su tipo

Archivan los
documentos

610

Guardar en el
lugar que le

Corresponde
Deniro del

archivo
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ANEXO 1:PROCEDIMIENTO DUS 002

1 DE 1

6 DE 9

SOLICITUD DE
MATERIAL

Previa solicitud del material gue se lista, recibi del Departamento de Archivo
del Consejo General dependiente de la Unidad del Secretariado en copia
simple los siguientes documentos:

1.
2.
3

Lo anterior para fines de justificacion del material solicitado.

Solicita

' Nombre y firma

Datos:

Nombre completo:

Vo.Bo.

Proporcioné

Nombre y firma

Nombre y firma

Domicilio:
Area, Institucion o Partido:
Cargo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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7DEQ

ANEXO 2:PROCEDIMIENTO DUS 002

1DE2

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL
VALE DE PRESTAMO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOC. EMPLEADA

1. Solicita vale de préstamo.

1.1

1.2

1.3

1.4

R N,
o 3%,

1.7

Llena vale de

préstamo

Registra fecha de

solicitud.

Marca con una x el

tipo de documento que

solicita:

- Acuerdos ACU

- Informes IF

- Actas de Consejo

AC.T

- Version
Estenografica V.E

- Ofros

Fecha en que aprobd
el documento el
Consejo General.
Nombre del saolicitante.
Area donde iabora el
solicitante.

Numero telefonico vy
extension del
solicitante.

Entrega  vale
préstamo.

de
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ANEXO 2
2DE?2

8 DE9

N

18 Fecha en que el
usuario regresa el
documento.

1.9 Cuando el vale de|Recibe y revisa que
préstamo ha sido!los datos estén
Henado se entrega al|correctos
personal del archivo.

1.10 Recibe vale de|Si los datos estan
préstamo por segunda |incorrectos, regresa
vez y corrige. vale de présiamo.

1.11 Enfrega vale de
préstamo corregido.

1.12 Recibe documento. Recibe vale de

préstamo.

Si los datos son
correctos entrega
documento.

Incorpora con  los
demas vales de
préstamo.
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ANEXO 3:PROCEDIMIENTO DUS 002
1DE 1

VALE DE PRESTAMO
DOCUMENTAL

FOLIO:

Vale de Préstamo Documental

Fecha: i
Dia mes afio

Tipo de documento que solicita:

ACU IF AT.C V.E. OTRO

Fecha del Documento o Sesibn:
Nombre del Solicitante:
Area:

Teléfono: Ext.
Fecha de devolucidon del documento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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LINEAMIENTOS DEL ARCHIVO DEL CONSEJO GENERAL Y DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

De conformidad con lo establecido en el articulo 74 inciso 1) del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, asi como en el punto tercero inciso f), dei Acuerdo del Consejo Generai
de! Instituto Electoral del Distrito Federal por el gue se c¢rea la Unidad de! Secretariado,
aprobado el 11 de febrero de 1999, son atribuciones del Secretario Ejecutivo llevar,
recibir, alojar, ordenar y clasificar los acervos documentales emanados tanio del
Consejo General, asi como de la actividad de las oficinas administrativas del .E.D.F.,
de sus cuarenta Distritos Electorales; tareas en las que debe coadyuvar la Unidad del
Secretariado, ajustandose a los siguientes lineamientos:

[.- ARCHIVO DEL CONSEJO GENERAL

£l Archivo del Consejo General se integra con la documentacion aprobada en las
sesiones del Consejo General del LE.D.F, tales como actas de sesidén (con sus
respectivas versiones estenograficas), informes, acuerdos, resoluciones y toda
aquella de la que conozca el Organo Superior de Direccién; de igual forma se
integra con la documentacion generada por sus comisiones permanentes y

provisionales y por todos los medios magnéticos en los que obre la informacion

ahtes citada.

I.- Son atribuciones del responsable del Archive del Consejo General del LE.D.F,,
recibir, registrar, alojar, ordenar, clasificar, resguardar y constatar la integralidad de los
documentos generados por el Consejo General del insfituto Electoral det Distrito

Federal y sus comisiones.



lil.- En virtud de que los documentos aprobados en sesion se reparten a todas las areas
y a las oficinas distritales, sélo se proporcionara fotocopias excepcionalmente y
mediante autorizacién por escrito del Director de la Unidad; el responsable del Archivo
del Consejo General proporcionara fotocopia de otros documentos al personal que o
solicite, previa autorizacion del Director de la Unidad del Secretariado.

IV.- El trdmite para solicitar documentos aprobados por el Consejo Generali, se lievara a
cabo ante la Subdireccién de Archivo del Consejo General.

V.- Para préstamo de documentos originaies, sera necesario que el solicitanie cuente
con autorizacién por escrito del Director de la Unidad del Secretariado, ademas de
presentar al momento de requerir el servicio credencial vigente que lo acredite como
personai del Instituto Electoral del Distrito Federali.

VI.- El préstamo de los documentos bajo custodia de este archivo, debera realizarse en
las instalaciones que para el efecio se destinen, salvo autorizacion del titular de la
Unidad del Secretariado, llevandose un control de los documentos consuitados por los
usuarios, vigilando que aquélios no saigan sin la debida autorizacion del Director de la
Unidad o del Director de Documentacion y Apoyo Logistico.

V.- La informacidn que obre en medios magnéticos, se entregara bajo autorizaciéon dei
Director de la Unidad del Secretariado o en su caso del Director de Documentacion y
Apoyo Logistico.

VIIl.- El Subdirector de Archivo del Consejo General realizara anualmente un inventario.
IX.- Es obligacion del responsable del Archivo del Consejo General, instrumentar las

medidas necesarias a fin de que la documentacion aprobada por el Consejo General,
obre en medio magnético.



X.- Cada semana sera actualizada [a base de datos del Archivo del Consejo General.

ARCHIVO DE CONCENTRACION

l.- El Archivo General y/o de Concentracion se integrara por la documentaciéon que ha
concluido su tramite administrativo, recibida de la Presidencia del Instituto Electoral def
Distrito Federal, de los Consejeros Electorales, de las Direcciones Ejecutivas, de las
Direcciones de Unidad, y de los cuarenta Distritos Electorales.

ii.- El Director de la Unidad del Secretariado, a través del responsable del archivo de
Concentracion tendra la obligacién de ordenar sistematicamente los archivos que aloja;
custodiar y conservar los documentos del repositorio; seleccionar aquelios documentos
gue pasaran al Archivo Histdrico del LE.D.F.; dictaminar el lapso de vida util y
conservacion de los documentos en sus archivos, con apego a la normatividad
aplicable; de igual forma, decidira qué documentos se digitalizaran y quée documentos
se destruiran paulatinamente, como lo especifica el Manual de Procedimientos de la
Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion.

iil.- Ei titular del area se encargara de recibir documentacion de las areas que integran
el .E.D.F, bajo las siguientes condiciones:

a) Las responsables gue designen cada una de las 4reas, solicitaran al Secretario
Ejecutivo la custodia de su documentacion, y proporcionaran al Archivo General

y/o de Concentracion informacion completa del acervo a enviar; y
b) La atencién a estas solicitudes sera turnada al Archivo General y/o de
Concentracién para realizar un estudio de recepcidbn y traslado de los

documentos de acuerdo al Manuat de Procedimientos.

IV.- El encargado del Archivo de Concentracién tiene las siguientes obligaciones:



a) Atender debidamente ias consultas que le hagan los funcionarios del .E.D.F.

b) Acordar con el responsable de Procesos Técnicos, todo lo relativo a las labores
en el espacio fisico del archivo; y

c) Llevar un control adecuado de! manejo de los documentos que hagan los
lectores y vigilar que no salga copia de documentos sin la debida autorizacion del
Director o del Jefe de Procesos Técnicos del Archivo General y/o Concentracion.

V.- Los archivistas tendran a su cargo:

a) Hacer un inventario, clasificar los documentos de acuerda con el sistema que se
implante en el Archivo General y/o Concentracion.

b) Responsabilizarse sobre la autenticidad de los documentos que estan integrados
al archivo,

¢) Sellar toda la documentacién con el sello del Archivo General y/o Concentracion.
d) E!acomodo de legajos en la estanteria y limpieza de los mismos.
Vi.- La seleccion de la documentacidon que se trasladara al Archivo Histérico del
| E.D.F., se hard por medio de la Direccion y el responsable de Procesos Técnicos,
considerando la opinién de los Jefes de Departamento, y los funcionarios del area

generadora que determine su titular.

VIi.- Los traslados seran mensuales estaran a cargo del Departamento del Archivo
General y/o Concentracién y el encargado del Archivo Histérico del LE.D.F.

VIIL.- Ningin empleado, funcionario del 1.E.D.F. u otra persona, podra transferir por si o
por interposita persona algin documento, sin autorizacion de la Direccién del Archivo



General y/o Concentracion, sea cual fuere el criterio para hacerlo, fuera de los términos
gue establezca el Manual de Procedimientos.

IX.- El Archivo Generat y/o de Concentracion, a través de los servidores publicos que lo
conforman, prestara servicio de consulta de documentos, exclusivamente a empleados
y funcionarios del 1.E.D.F., que hayan turnado remesa a este archivo y sélo podran
consultar documentacion remitida por su area.

" X.- En términos del lineamiento precedente, se prestara documentacion sélo con la
debida autorizacion del Director del Archivo General y/o de Concentracién, siempre y
;; cuando se justifigue la necesidad de sacar de! local del Archivo General yfo
Concentracion material solicitado.




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

TRANSFERENCIA
PRIMARIA AL ARCHIVO
DE CONCENTRACION

1DE1
PROCEDIMIENTO DUS 001

1.0 OBJETIVO

Guardar y custodiar los documentos que carezcan de valor administrativo
y/o sean poco consultados por distintas areas generadoras del lnstituto
Electoral del Distrito Federal.

2.0 ALCANCE

Todas las areas, direcciones y departamentos del Instituto Electoral de!
Distrito Federal.

3.0 GENERALIDADES

El archivo de tramite de cada area, sera la (nica instancia que podra
solicitar una transferencia primaria al Archivo de Concentracion, misma
que procedera cuando la documentacion carezca de valor administrativo
y/0 sea poco consultada.

Los expedientes transferidos deberan estar debidamente inventariados,
expurgados, depurados y foliados; asimismo, se entregaran en cajas de
archivo correctamente ordenados.

Se recibira la documentacion segun la posibilidad de espacio que se
tenga en el momento del envio.
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2 DE 11
PROCEDIMIENTOC DUS 001

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

Anexo 1: formato AG01

5.0 DEFINICIONES

Inventario.- La relacion en que se describe de manera exacta y precisa a
todo el material archivistico que se conserva y que permite conocer y controlar
la existencia de documentos o expedientes de un archivo.

Expurgo.- La eliminacién de documentos repetidos de un expediente.
Depuracion.- La revision sistematica de documentos para rescatar lo que

tiene interés archivistico y eliminar aquellos cuya vigencia administrativa, legal
o fiscal ha concluido.

Foliacién.- La numeracion progresiva que cada unidad documental le otorga
a cada uno de los expedientes que genera.
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PROCEDIMIENTO DUS 001
6.0 DESCRIPCION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOC.EMPLEADA

6.1 Solicita por escrito a la
Unidad del Secretariado,
para realizar una
transferencia documental.

6.2 Recibe solicitud y turna a
la Subdireccion de Archivo.

6.3 Recibe, revisa y envia la
solicitud al Departamento de
Archivo del Consejo General

6.4 Recibe solicitud e
informa al area solicitante los
requisitos que debe cumplir
para realizar la transferencia
primaria.

6.5 El Archivo del Consejo
General, envia al archivo de
tramite solicitante un formato
de inventario.

6.6 Recibe y llena el formato,
tumado por la Subdireccion
de Archivo.

Area solicitante.

Titular de la Unidad
del Secretariado o
Direccion de
Documentacion y
Apoyo Logistico.

Subdirecciéon de
Archivo.

Departamento de
Archivo del Consejo
General.

Area Solicitante.

Formato AGO1

Formato AGO1

Formato AGO1
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PROCEDBRIMIENTO DUS 001

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOC.EMPLEADA

6.7 Envia el formato a la
Subdireccion de Archivo
para su revision.

6.8 Recibe, formato y remite
al Departamento de Archivo
del Consejo General para su
revision.

6.9 Revisa que el formato
esté llenado correctamente
en caso de que encuentre
irregularidades lo notifica a
la Subdireccién de Archivo
para que éste a su vez
informe al archivo de tramite
que solicita la transferencia
para que se efectien las
correcciones necesarias.

6.10 Si el formato esta
correctamente requisitado,
comunica a la Subdireccién
de Archivo.

Subdireccién de
Archivo.

Departamento de

Archivo del Consejo.

Departamento de
Archivo del Consejo
General.

Formato AGO1

Formato AG 01

Formato AGO1
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PROCEDIMIENTO DUS 001

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOC. EMPLEADA

6.11 Envia por escrito al
area solicitante, los
resultados de la revision
realizada a los formatos y en
su caso, el dia lugar y hora
en que debera turnarse la
documentacion.

6.12 Recibe escrito e
informa a la Subdireccion de
Archivo qué persona
entregara la remesa
documental.

6.13 Instruye al responsable
del Departamento de Archivo
del Consejo General para
revisar (junto con el
representante del archivo
que promueve la
transferencia), dque los
documentos que entregan se
encuentren en su totalidad
registrados en los formatos.

6.14 Una vez revisada la
documentacion transferida, y
de no haber irregularidades
gue ameriten la devolucion
de la remesa, se procede a
sellar las copias de los
formatos, se anota el
numero  de  {ransferencia
asignada siguiendo para
efecto una numeracion
consecutiva para todo el
Instituto Electoral del Distrito
Federal y sus 40 Distritos.

Subdireccion de
Archivo.

Area solicitante.

Subdireccién de
Archivo.

Departamento de
Archivo del Consejo
General.

Formato AG 01

Formato AG 01

Formato AG 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO DUS 001

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOC. EMPLEADA

6.15 informa a la
Subdireccion de Archivo que
la remesa cumplié con los
requisitos.

6.16 Recibe el informe vy
procede a entregar al
representante del area que
remitié la documentacion, las
copias debidamente selladas
y firmadas, las cuales
serviran de acuse de recibo.

6.17 Remite ai
Departamento de Archivo del
Consejo General la remesa
entregada por el archivo de
tramite.

6.18 Recibe la remesa y
procede a su clasificaciéon y
a proporcionarle un lugar en
el archivo para su resguardo.

16.19 Fin del Proceso

Departamento de
Archivo del Consejo
General.

Subdireccion de
Archivo.

Subdireccion de
Archivo.

Departamento de
Archivo del Consejo
General.
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PROCEDIMIENTO DUS 001

7.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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Formato

6.6

Recibe y
llena ef
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DEPARTAMENTO DE
UNIDAD DEL SUBDIRECCION DE ARCHIVO DEL CONSEJO
AREA SOLICITANTE SECRETARIADO ARCHIVO GENERAL
o 82 6.3 6.4
Inicio

Recibe Recibe la Recibe solicitud ¢
solicitud ¥ solicitud, revisa y »l Informa al drea
turna ala L — envia al Solicitante qué
6.1 Subdireccion Departamento de requisitos debe

I de Archivo Archivo del cumplir
Consejo General Para realizar fa
Solicita | Sohetud transferencia primaria
formatos AG 01 Solietud

Solicitud

+ﬁi

Envia el archivo de
Tramite solicitante
un formato de

formato AG
01

Formate

V6.7

Envia el
formato AG 01,
Para su _i

6.8

revision

6.10

b
Hace las
correcciones y
regresa los

Recibe formato
AGMYy

inventario
AGO1

Formato

6.9

Remite para su
revision

Formato

formatos
AG 01

Pasa
6.9¢

a
Nofifica que se ¢

realicen
Las correcciones
necesarias

pi Revisa que formato
AG 01 esté llenado
correctamente

6.10
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PROCEDIMIENTO DUS 001

7.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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DEPARTAMENTO DE
) UNIDAD DEL SUBDIRECCION DE ARCHIVO DEL CONSEJO
AREA SOLICITANTE SECRETARIADO ARCHIVO GENERAL
6.9¢
6.9d
Recibe formato
AG Ot
corregidos vy
89 procede a revisar
- nuevamenie ia
Recibe formatos remesa
Corregidos ¥ los
turna al Formato
Departamento
AC.G.
Formato
6.12 6.11 Si el formato AG 01
Recibe escrito Envia los resultados estérecgar;ﬁtae:jrgente
& informa que >y por escrito de la s comurica a
persona | fevision, La Subdireccion de
entregara fa asi como el diay Archivo
remesa hora en que debera )
tumarse la remesa Formato
Escnto
6.13 6.14
Instruye al Revisa la remesa y
responsable si esta completa
Def Depto. de A.C.G. procede
p| Para revisar que los —»  a sellar las copias
Documentos estén de los formatos AG
Registrados en fos 01, y le asigha un
Formatos AG 01 nlimero de
transferencia
Pasa
6.15
S | —L
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PROCEDIMIENTO DUS 001

!
)

Y

Recibe formatos
Cotregidos y los
turna al
Departamento
A.C.G.

7.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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DEPARTAMENTO DE
UNIDAD DEL SUBDIRECCION DE ARCHIVO DEL CONSEJO
AREA SOLICITANTE SECRETARIADD ARCHIVO GENERAL
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vL 6.15

Formatos

Envia la remesa
entregada por el
archivo
de tramite

Informa que
curnplié
Con los requisitos
establecidos

Remesa

P y

6.18
Recibe la remesa

Procede a su
Clasificacion y
guarda
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO AG-01

INVENTARIO BOCUMENTAL DE ARCHIVO

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Se anotara el nombre del LE.D.F., asi como de fa Direccién Ejecutiva, de Unidad segtn el
CAaso.

Mota: Cuando se trate de Disfritos Electorales se incluird el nimere de Distrito en este mismo renglén.

2.- DIRECCION DE AREA .- Se anotara el nombre compieto de la Direccion de area bajo cuya adscripcion este la unidad
productora de la documentacién a inventariar

3.- NOMBRE DEL AREA GENERADORA.- En este rengldn se asentars e! nombre del 4area donde se producen los
documentos de los archivos, objeto def inventario.

4.- SERIE DOCUMENTAL - Se hara una breve descripcién de la serie documental.

Serie documental.- conjunto de documentos con caracteristicas comunes entre si. Las seties pueden integrarse ya sea
porque sus componentes presentan la misma ordenacién o el mismo tipo documental o bien porque traten del rismo tema
o la misma actividad.

5.- HOJA No.- Todas las hojas def inventario sin excepcion deberan foliarse, indicando en el recuadre el numero de hojas,
en el orden numérico secuencial de ellas hasta el totai que se utilicen
Ejemnplo: inicio 01/45  45/45 cierre.
6.- CAJA O PAQUETE - Se anotara el nimero de ta caja o paquete que contenga los expedientes.
7..EXPEDIENTE.- El expediente se identificara anotando la formula clasificadora y el mimero o simbolo de identificacion
segtin el sistema de clasificacion utilizado, en €l caso de no existir este se anotara "sin clasificador”.
8.-NOMBRE O TITULO .- Se pondra &l titulo 0 nombre del expediente, haciendoc ademas una descripcion de su contenido lo
mas explicita posible, especificando si se frata de originales o copias. Si solo son copias deberdn indicar donde estan
localizados los originales.
9.- OBSERVACIONES - Este renglén se ocupara para asentar datos importantes tales como: motivos de terminacién del
expediente, estado de conservacion de la documentacion u ofras cuestiones gue a juicio de los responsables se considere
relevante.
10.- PERIODQ - Se anotara la fecha de inicio y conclusian o Gitimo tramite def expediente
14.- EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE - Indicar el total de fojas que arnparan el inventario
12.- Y AMPARA I.LA CANTIDAD DE - Se indicara el numero de expedientes que conforma a el reporte de inventario.
13.- EXPEDIENTE EN.- Se indica el total de paquetes o cajas que contiene el reporte del inventario.
14.- CON UN PESO APROXIMADO DE.- Se indicara el peso aproximado de la doctmentacién que integra el reporte de
inventario. Para calcular e peso aproximado de la documentacion se cfrece una tabla, con el promedio de peso det papei
archivo:
1 metro linsal =(45 om altura) = 40 kg,
15 metros lineales = 1 metro cubico
1 metro cibico = 800 kg.
15.-FECHA - Se anotard iugar y fecha de elaboracidn del inventario.
16.- FORMULO - Se anofara el nombre y firma del encargado de elaborar el Inventario.

17.- REVISO.- Se anotara el nombre del ceordinador administrative u homélogo, guien sera el jefe inmediato del encargado
del archivo de tramite o en su defecto el encargadoe del archivo.

18.- VISTO BUENO .- Se anotara el nombre y firma del titular de la unidad productora de la documentacién.

NOTA:

¢« CANCELAR O CERRAR LOS ESPACIOS SOBRANTES, A FiN DE QUE SE IMPIDA PODER AGREGAR MAS
INFORMACION, EN DICHOS ESPACIOS.

s CADA HOJA DEL INVENTARIC TIENE QUE SER RUBRICADA EN SU MARGEN LATERAL DERECHO, POR EL
ENCARGADO DEL ARCHIVO EN TRAMITE.



UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA EJECUTIVA
UNIDAD DEL SECRETARIADO
DIRECCION DEL ARCHIVO'GENERAL

=

’ (5) HOJANO.

DIRECCION DE AREA.

NOMBRE DEL AREA GENERADORA.

SERIE DOCUMENTAL.
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INVENTARIO DOCUMENTAL
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|
]
EL PRESENTE INVENTARIQO CONSTA DE (11} FOJAS, Y AMPARAN LA CANTIDAD DE {12} EXPEDIENTES EN (13) PAQUETES Q CAJAS
CON UNPESO APROXIMADO DE ___ (14) KILOGRAMOS. FECHA (15)
FORMULO REVISO VISTO BUENGO
(18) (17) {18)
Nomhre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo



