SECRETARIA EJECUTIVA

México D. F., 1 de junio de 2009

CIRCULAR No. 116

CC. COORDINADORES DISTRITALES
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTES

Me refiero a la actividad 16 12 85 del Calendario anual de actividades para los
organos desconcentrados 2009, que consiste en llevar a cabo la depuracion de los
archivos correspondientes a los afios 1999-2003, la cual concluye el 30 de
septiembre del 20089.

Al respecto y en atencion a la reunién de trabajo que en pasados dias se tuvo con
los coordinadores distritales se remiten para su aplicacién, en lo conducente, los
“Mecanismos de aplicacion para el expurgo documental en los archivos del
Instituto Electoral del Distrito Federal”, para estar en condiciones de que dicha
documentacién sea fransferida al Archivo de Concentracién.

Sin mas por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial
saludo.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO EJECUTIVO

*
LA |

C. SERGIO J GONZAL)EZ MUNOZ

C.op Mira Beatnz Claudia Zavala Perez - Conseyera Presidenta del Consego General del instiuto Electoral det Drstnte Federal -Para su conooimiento - Presenta
CC Consejeros Eleciorales del Instituto Electoral del Digtrto Federal - Para su conoaimiento - Presente
Lic Eduardo Sergio Gomez y Bustamante - Secratano Adrmmstrativo y Presidente del Cormite Técnico Interno de Administracion de Documentos del instituto
Fiectoral def Distnto Federal - Para su conocimiento - Prasents
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INSTRUCTIVO DE LL ENADO DEL FORMATO AG-04

7 i ¥ demonzaz INVENTARIO DOCUMENTAL DE ARCHIVO

T.- UNIDAD ADMINISTRATIVA - Se anctars ef nombre del I E.D.F., asi como de la Direcion Ejecutiva, de Umdad segin el
Caso.

Nota: Cuando se trate de Distritos Eleciorales se incluird ef ndmero de Distrito en este mismo rengton

2.- DIRECCION DE AREA - Se anotara el nombre completo de la Direccién de &rea bayo cuya adscnpcion este la unidad
productora de la documentacion a inventariar

3- NOMBRE DEL AREA GENERADORA.- En este rengldn se asentard el nombre del drea donde se producen 1os
documentos de los archivos, objete del inventario.

4.- SERIE DOCUMENTAL - Se hars una breve descripadn de la serie documental,
Serie documental.- conjurio de documentos con caracteristicas comunes entre si. Las series pueden integrarse ya sea

porque sus componentes presentan fa misma ordenacion o & mismo tipo documental o bien porque traten del mismo tea
6 la misma actvidad,

§.- HOJA No.- Todas las hojas del inventario sn excepcion deberdn foliarse, indicando en el recuadro el numero de hojas,
en ef orden numénco secuencial de elias hasta ef total que se utilicen :
Ejemploz inicio 01/45  45/45 cierre.

6.- CAJA O PAQUETE.- Se anotara ef nimero de la caja 0 paguete que contenga jos expedientes.
7.-EXPEDIENTE.- El expediente se identificars anotando la fémula clasificadora v el ndimero o simbolo de identficacion
segun el sistema de clasficacion utilizado, en el caso de no existir este se anotara "sin clasificador”.
E-NOMBRE O TITULO .- Se pondrs el titulo o nombre dal expediente, haciendo ademas una descripoidn de su contenido o

mas explicita posible, especificando s se trata de onignales o copias. 8i solo son copias deberdn indicar donde estan
localizados [os orignales.

9.- OBSERVACIONES - Este renglén se ocupara para asentar datos importantes tales como: mofivos de temninacion del

expediente, estado de conservacion de la documentacion u otras cuestiones que 2 juicio de los responsables se considere
relevante.

10.- PERIODO - Seanotaré ja fecha de imicio y conclusién o Mtimo tréamite del expediente - —

11.- EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE - indicar el total de fojas que amparan el inventario
12.-Y AMPARA LA CANTIDAD DE - Se \ndicard €l nimero de expedientes que conforms a el reporte de inventario.
13.- EXPEDIENTE EN.- Se indica el total de paquetes o cajas que contiene &l reporte def inventario,

14.- CON UN PESO APROXIMADO DE.- Se indicara el peso aproximado de fa documentacidn que integra el reporte de

inventano. Para calcular el peso aproximado de a2 documentacién se ofrece una tabla, con el promedio de peso del papel
archivo;

1 metro lineal ={45 cm alturg) = 40 kg.
15 metros fineales = 1 metro cibico.
T metro cibico = 600 kg.
15.-FECHA.- Se anotara lugar y fecha de elaboracién del inventaro,

16.- FORMULO.- Se anotar4 el nombre y firma def encargado de elaborar el inventana,

17.- REVISG - Se anotard el nombra del cocrdinader admnistratvo u homblogo, quien sers o jefe Inmediate del encargado
def archivo de ramits o en su defecto &l encargado del archivo.

18.- VISTO BUENO - Se anotars el nombre y firma del utular de la unidad productora de Ja documentacion,

NOTA:

*+ CANCELAR O CERRAR LOS ESPACIOS SOBRANTES, A FIN DE QUE SE IMPIDA PODER AGREGAR MAS
INFORMACION, EN DICHOS ESPACIOS.

& CADA HOJA DEL INVENTARIO TIENE QUE SER RUBRICADA EN St MARGEN 1ATERAL DERECHO, POR EL
ENCARGADO DEL ARCHIVO EN TRAMITE.
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