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Presentacion

El formato de la Guia de Archivo Documental (Guia de Archivo) del Instituto Electoral de la Ciudad de México (instituto Electoral)
fue disefiado en atencién a lo dispuesto en el articulo 121 fraccién XLIX de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, en el que se sefiala, de manera particular, que los sujetos obligados
deberan de poseer de manera impresa para consulta directa de los particulares, asi como difundir y mantener actualizados en sus
respectivos medios electrénicos de sus sitios de Internet los documentos, entre los que se sefiala, la Guia en cuestion.

Conforme a lo dispuesto en los articulos 17, 21, fraccion VI, 35 de la Ley de Archivo del Distrito Federal (Ley), el Comité Técnico
Interno de Administraciéon de Documentos (COTECIAD), como 6rgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion
de la normatividad aplicable en la materia de este Instituto Electoral, tiene la atribucién de aprobar los instrumentos de control
archivistico, necesarios para la regulaciéon de los procesos archivisticos que se llevan a cabo durante el ciclo vital de la

documentacion institucional. '

En ese sentido, el formato Guia de Archivo se presenta como uno de los instrumentos de control archivistico, el cual sera llenado,
anualmente, por ios responsables de los Archivos de Tramite de oficinas centrales y de los cuarenta Organos Desconcentrados

- del Instituto Electoral, asi como del Archivo de Concentracion, con base en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Una vez que sean llenados los formatos, el personal de Archivo, adscrito a la Oficina de Acceso a la informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, concentraréa e integrara la Guia de Archivo, a fin de publicarla en el Sitio de Internet Institucional.

En cuanto al Archivo General (Histérico), ya se cuenta con la Guia General de Fondos, como el instrumento enunciado por la Ley
de Archivos, mismo que fue aprobado para el mismo fin por el COTECIAD.

Lo anterior, en observancia al articulo 49, fraccion Xil de la Ley de Archivos, y con la finalidad de que sean publicadas en la Seccién
de Transparencia del sitio de Internet Institucional.
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Guia de Archivo Documental del Instituto Electoral de la Ciudad de México

Archivo de Tramite

Unidad Administrativa: (1)

Seccidn: (2)

i

_ - Responsable del Archivo (3)

Nombre:

Cargo:

Correo electronico:

Direccion:

Extensién:

£ 2

_ Domicilio fisico del Archivi

Ubicacion fisica:

" Clasificacin (5]

T ARos (8]




Instructivo para el llenado de la Guia de Archivo Documental

del instituto Electoral de la Ciudad de México
Archivo de tramite

Unidad Administrativa

Area responsable de la documentacion:

(Presidencia del Consejo General, Consejeros Electorales, Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa,
Contraloria General, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales).

Seccion

Direcciones de area, Organos Colegiados y Secretarias Técnicas.

Responsable del Archivo

Datos del/a Responsable del Archivo (nombre completo, cargo, correo electronico, direcciéon y nimero de
extensién).

Domicilio fisico del Archivo

Ubicacion fisica del Archivo.

Clasificacién de la Serie

Clave correspondiente a la Serie Documental, de acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental
vigente (CDD-03).

Denominacion de la Serie

Denominacion de la Serie Documental, de acuerdo con el CDD-03.

Tipologia

Breve descripcion de los tipos de los expedientes que conforman la Serie Documental.

Aios

Afios a los que corresponde la documentacion.
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Guia de Archivo Documental del Instituto Electoral de la Ciudad de México

Archivo de Concentracion

_Unidad Administrativa: (1) 1

Nombre:

delArchivo (2) .

Cargo:

Correo electronico:

Direccion:

Extension:

Ubicacion fisica:

Manuel M. Flores No. 35

Colonia Santiago Zapotitlan
Delegacion Tlahuac

" 'DOCUMEN




instructivo para el llenado de la Guia simple de Archivo

del instituto Electoral de la Ciudad de México
Archivo de Concentracion

Unidad Administrativa

Area responsable del Archivo de Concentracion

2 Domicilio Ubicacion fisica det Archivo (incluyendo piso).
3 Responsable del | Datos del/a Responsable del Archivo (nombre completo, cargo, correo electronico, direccién y nimero
Archivo de extension)
4 Secciones Areas responsables de la documentacion:
(Presidencia del Consejo General, Consejeros Electorales, Secretaria Ejecutiva,
Administrativa, Contraloria General, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales)
Afos Aiios a los que corresponde la documentacion




