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R CALENDARIO DE VISITAS DE REVISION PARA DAR SEGUIMIENTO A LAS MEDIDAS DE
CONSERVACION Y PRE?ERVACIGN, Y A LA GUIA PARA ENFRENTAR SITUACIONES DE
EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE OFICINAS CENTRALES

e = UNIO 2012 %

1 Archivo de la Secretaria Ejecutiva 4 10:00 3 10:60
2 Archivo de la Secretaria Administrativa 4 11:00 3 11:00
3 Archivo de la Contraloria General 4 12:00 3 12:00
4 Archivo de la Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geografia Electoral 5 10:00 4 10:00
5 Archivo de la Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica 5 11:00 4 11:00
6 Archive de la Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas 5 12:00 4 12:00
7 Archivo de 1a Direccién Participacién Ciudadana 6 10:00 5 10:00
8 Archivo de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos 6 11:00 5 11:00
9 Archivo de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion '6 12:00 5 12:00
10 Archivo de la Unidad Técnica de Comunicacion Social, Transparencia y Proteccidn 7 10:00 6 10:00

de Datos Personales
11 Archivo de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo 7 11:00 6 11:00
12 Archivo de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos 7 12:00 6 12:00
Desconcentrados

13 Archivo de la Unidad Técnica de Servicios Informaéticos 8 10:00 7 10:00
14 Archivo de la oficina de Presidencia Gustavo Anzaldo Herndndez 8 11:00 7 11:00
15 Archivo de la oficina del Consejero Electoral Fernando José Diaz Naranjo 8 12:00 7 12:00
16 Archivo de la oficina de 1a Consejera Electoral Beatriz Claudia Zavala Pérez. 11 10:00 10 10:00
17 Archivo de la oficina de 1a Consejera Electoral Carla Astrid Humphrey Jordan 11 11:00 10 11:00
18 Archivo de la oficina del Consejero Electoral Néstor Vargas Solano 11 12:00 10 12:00
19 Archivo de l1a oficina de la Consejera Electoral Yolanda Columba Leén Manriquez 12 10:00 11 10:00
20 Archivo de la oficina del Consejero Electoral Angel Rafael Diaz Ortiz 12 11:00 11 11:00




CALENDARIO DE VISITAS DE REVISION PARA DAR SEGUIMIENTO A LAS MEDIDAS DE CONSERVACION Y
PRESERVACION Y A LA GUIA PARA ENFRENTAR SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES EN
LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES

I Coordinacion Distrital
11 Coordinacién Distrital 29 7
I Coordinacién Distrital 29 7
4% Coordinacién Distrital 29 7
) Coordinacion Distrital 29 7
VI Coordinacidn Distrital ) 29 7
VII Coordinacidn Distrital 29 7
VII Coordinacion Distrital _ 29 7
IX Coordinacidén Distrital 29 7
X Coordinacién Distrital 29 7
X1 Coordinacidn Distrital 29 7
X1t Coordinacién Distrital 29 7
X1l Coordinacidn Distrital 29 7
XV Coordinacién Distrital 29 7
XV Coordinacion Distrital 29 7
XVI Coordinacion Distrital 29 7
XVl Coordinacion Distrital 29 7
XVII | Coordinacién Distrital 29 7
XIX Coordinacién Distrital 29 7
XX Coordinacion Distrital 29 7
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CALENDARIO DE VISITAS DE REVISION PARA DAR SEGUIMIENTO A LAS MEDIDAS DE CONSERVACION Y
PRESERVACION, Y A LA GUIA PARA ENFRENTAR SITUACIONES DE EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFES EN
1.OS ARCHIVOS DE TRAMITE DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES

XX1 Coordinacidn Distrital 29 7
XX Coordinacién Distrital 29 7
XXIII Coordinacién Distrital 29 7
XXIv Coordinacién Distrital 29 7
XXv Coordinacién Distrital 29 7
XXVI Ceordinacién Distrital 29 7
XXVl Coordinacién Distrital 29 7
XXV Coordinacion Distrital 29 7
XXIX Coordinacion Distrital 29 7
XXX Coordinacién Distrital 29 7
XXX1 Coordinacién Distrital 29 7
XXXII Coordinacion Distrital 29 7
XXXIII Coordinacién Distrital 29 7
XXXV Coordinacién Distrital 29 7
XXXV Coordinacién Distrital 29 7
XXXVI Coordinacién Distrital 29 7
XXXVI[ | Coordinacién Distrital 29 7
XXXVIIl | Coordinaci6n Distrital 29 7
XXXIX Coordinacion Distrital 29 7
XL Coordinacion Distrital 29 7
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: INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
|EDF COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
A AT

Cuestionario de evaluacion para la conservacion y preservacion de los
archivos de tramite.

Nombre del area administrativa donde se ubica el archivo:

Nombre del responsabie dei archivo:

| Cargo Teléfono

Fecha de revisién de las condiciones del archivo, mobiliaric y documentacion:

Sy

El mobiliario asignado al archivo es el adecuado para la guarda,
organizacion y conservacion de los documentos.

e

Revisa si se retiran los clips, grapas, broches metalicos u otros elementos
que dafien la estructura de los documentos, antes de integrarlos al
expediente.

Coloca usted los documentos previamente organizados, en folderes
permanentes y libres de acido y sujetos con postes de aluminio.

Utiliza usted cajas de archivo de concentracion, tamario oficio con
tratamiento ignifugo, para la guarda de expedientes.
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El acceso se reserva Unicamente al personal del area generadora de la
documentacion para la consulta directa
 Limpiezade los docUmentos, 1B
El personal de limpieza, realiza la misma en pisos, mobiliario y
documentos, utilizando aspiradora.
Se dota al personal que realiza la limpieza del archivo de batas, guantes,
cofia, anteojos y cubre bocas.

Se realiza la fumigacién del area donde se ubica el archivo. !

i

Existe evidencia de humedad. T

Existe evidencia de dafios a los documentos ocasionado por roedores.

Existe evidencia de darios a los documentos ocasionados por la luz.




	

