INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

OHIIALT Dl R COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
){-f INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA (ITP-06)
COTECIAD-11-2021
FONDO: ™
SECCION:  (2)
Mo, DE CAJA; (3 TOTAL DE EXPEDIENTES: ICY] Mo, DE TRANSFERENCIA (5) FECHA; (6)
No.DE | CLASIFICACION DE | DENCMINACION DE LA o VIGENCIA EN EL ARCHIVO | TECNICA DE . :
EXPEDIENTE LA SERIE SERIE ANS DE CONGENTRACION | SELECCION |PESCRIPCION / OBSERVACIONES
(" (8 (8 {10 {11) {12} {13)
RESPONSABLE Vo.Bo RECIBE
(14) {16} (16)
NOMBEE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGC Y FIRMA MOMBRE, CARGO ¥ FIRMA




Instructivo de llenado del Inventario de Transferencia Primaria (ITP-06)

1 FONDO Se anotara el nombre del Institulo Electoral de la Ciudad de Meéxico (IECM)
2 SECCION Se anotara el nombre del drea a 1a que perlenece la documentacion
3 MNo. DE CAJA Se anotara el ndmers de la caja
4 TOTAL DE EXPEDIENTES Se anotars el nimero de expedientes que se localizan en la caja
Se anotara el nimero que le corresponde al lolal de fas transferencias primarias
5 |[No. TRANSFERENCIA realizadas por el drea
6 FECHA Se anotara el dia, mes y afio de elaboracién del Inventario
Se anotara el numero consecutiva que colresponde al expediente que contiene la
7 No. DE EXPEDIENTE s ianital
Se anotard la clave de la serie documental como aparece en el Calalogo de
8 CLASIFICACION DE LA SERIE i Dooumantsl (CDD-03)
g DENOMINACION DE LA SERIE Se anolara el nombre de |a serie documental como aparece en el COD-03
10 AND Se anotara el afio en que se generd el expediente
11 VIGENCIA EN EL ARCHIVO DE Se anotara el o los afios gque permanecerd |a documentacidn en el Archivo de
|CONCENTRACION Concentracién
Se anoiar2 [a Técnica de Seleccidn (destino final de la documentacion) descritz en
12 TECNICA DE SELECCION CDD.0%: C 50, eliminacin o S a Vialoracion
Se hara descnpcion de los expedientes y, en su caso, algin comentano importanie
13 DESCRIPCION / OBSERVACIONES respecto a la documentacion que se transfiere
14 RESFONSABLE Este espacio serd llenado por el parsonal encargado del Archivo de Tramite
15 Vo.Bo. En esle espacio se llenara con el nombre y firma del Titular del drea.
18 NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DE QUIEN

RECIBE
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

INVENTARIC DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA (ITS-06)

COTECIAD-11-2021

FONDO {1
SECCION: (2)
No. DE CAJA: (3) TOTAL DE EXPEDIENTES: (4) Mo. DE TRANSFERENCIA: FECHA: (6)
CLASIFICACION D =
ssn: S DENOMINAGION DE LA SERIE ANO CONTENIDO OBSERVACIONES
(7) (8) (9) 10 (11)
RESPONSABLE! RECIBE: Vo Bo.

{12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

{13)

(14)

MOMBRE, CARGO ¥ FIRAMA

NOMEBRE, CARGD ¥ FIRMA,




Instructivo de llenado del Inventario de Transferencia Secundaria {IT5-086)

i FONDO Se anolard el nombre del Instiluto Electoral de la Ciudad de Méavico (IECM)
2 SECCION Se anotard of nombre del drea a la que pertenece @ documentacion
a No. DE CAJA Sa anotard el ndmern de |a caja
4 TOTAL DE EXPEDIENTES  |Se anolard el nimero de axpodientas que se localizan en la caja
5 No. TRANSFERENCIA g; :nntnrﬂ el nimerg qua le corresponde al total de las ransferencias secundarias realizadas por el
[ FECHA Se anotard el dia, mes y afo de la elaboracion del inventario
7 ICLASIFICACION DE L& Sa anolara |a clave de la serie documental como aparece en el Caldlogo de Disposicion Documental
SERIE vigente (COD-03).
DENOMINAGION DE .
B SERIE e Se anotard el nombeé de |a sene documental como aparece en a6l COD-03.
3 ARNO Se anotara el affo en que se genend ol expedients
10 CONTENIDO Descripcion detaflada de los expedientas que contienen las series documentales
1 OBSERVACIONES Se anolard algin comentano impartants respeclo a la documeantacidn que se ransfian
12 T1T|IJLAF1 DEL ARCHIVO DE  |En este aspacio s llenard con el nombre y firma de la persana Tiular dal area generadora de la
TRAMITE documéentacion.
[NOMBRE, CARGO Y FIRMA ; : .
13 DEL RESPONSABLE Este aspacio sera lenado por encargado del Archivo de Conceniracion.
14 NOMBRE, CARGO Y FIRMA  JEste espacio sera llenado por la persona Tilular de la Gficina de Acceso 4 |3 Informacian Pdblica y

DEL QUE RECIBE

Proteceidn de Datos Personales




INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

A DR D COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
¥ INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL {IBD-09)
COTECIAD-11-2021
FONDO: {1) HOJA: {3) DE :
SECCION: (2) FECHA: (4)
No. CAJA ms&g;ggu BE DENOMINACION DE LA SERIE EXPEDIENTES CONTENIDOD ANO
(5) ) ) ®) (9) (10)

TOTAL EXPEDIENTES: (12)

TOTAL CAJAS: (11)

Vo.Bo.

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (14)
(PERSONA TITULAR DE LA OAIPyPDP)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RESPONSABLE DEL INVENTARIO (13)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA




Instructivo para el llenado del Inventario de Baja Documental (IBD-09)

Se anolard el nombre del Instiluto Elecloral de la Ciudad de

! Bt México (IECM)

5 SECCION Se anolara El. nombre completo del area responsable de |a
doclimentacion a invertariar
Se anotara el naomero de hoja que corresponda, indicando el

3 HOJA :
orden numérice secuencial de ellas hasla el folal que se

FECHA Se anotara la fecha de elaboracitn del lnventario

5 No. CAJA Se anotara el numero de caja que corresponda
Se anotara la clave de la sene documental, conforme al

- CLASIFICAGION DE LA SERIE Catalogo de Disposicion Documental vigente (CDD-03)
Se anotara e! nombre de la serie documental, conforme al

¢ DENOMINACION DE LA SERIE Catslogo de Disposicion Documental vigente ({CDD-03)

8 EXPEDIENTES Descripcidn de los expediantes sujelos a la baja definitiva

9 CONTENIDO Se especificard el contenide de los expedientes

10 ARNO El afio que corresponde la documentacion sujeta a dar de baja

. " Safalar €l nimero total de cajas en las que se encuenlre |a

s TN DERAUS documentacion sujela a dar de baja

12 TOTAL DE EXPEDIENTES Sefalar e_1 numerno lotal de expedientes que correspondan a
dar da baja
Este espacio serd llenado por la o el Titular del area

13 RESPONSABLE DEL INVENTARIO fora, rasponsable del tacio
El inventario s& presentara ante el Comité Técnico Infemo de
Administracion de Documentos COTECIAD, con el visto bueno

14 Vo Ba. del o la Responsable de la Unidad Coordinadora o

ministracion de los Archivos, o del personal que se designe
para esa efecto.




e INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE MEXICO COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
)1‘7( CALENDARIO DE CADUCIDADES (CC-07)

COTECIAD-11-2021

FONDO: (1) HOJA: {2}
SECCIO (2) FECHA: {4)
FECHATDE
No. DE TRANSFERENCIA
CAJA: SERIE (8) TOTAL DE PRIMARIA (8 Gmﬂé‘fa DESTING FINAL (10] OBSERVACIONES (11)
e CLAVE DENOMINACION EXPEDIENTES (7} DIa | mEs | ARo AC (9)
RESPONSABLE DEL INVENTARIO {12] Vo.Bo. (13)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

/




Instructivo de llenado del Calendario de Caducidades (CC-07)

1 FONDO Se anotara el nombre del Instituto Elecloral de |a Ciudad de México (IECM)
2 SECCION Se anotara el nombre del drea a la que pertenece la documentacion
3 [HOUA: Se anotara el numero de hoja que corresponde
4 [FecHA: Se anolara la fecha de elaboracion
5 |No. DE CAJA Se anolara ei nimero de la caja con la documentacitn caducada
Se anotars la clave y denominacion de la Serle Documental, de acuerdo con el
6 SERIE DOCUMENTAL Catalggu de Disposicion Documeantal uig&nta (CDD-03)
7 TOTAL DE EXPEDIENTES Se anotara el numaro total de expedientes con documentacion caducada
8 FECHA DE TRANSFERENCIA Sa anolara la fecha en que se realizd la Transferencia Primaria al Archivo de
PRIMARIA |concentracion
9 ITIEMPO DE GUARDA EN EL AC f znniara gl l::gl de afios en gue se resguardd la docurnentacion en el Archive
Se anotard el destino final de la documentacion (Conservacidn o eliminacion o
i DESTINO FINAL Segunda Valoraclon), segin se sefiale en gl COD-03,
11 OBSERVACIONES Jf:t?;:;;z :'ﬂﬂ" comentario importante respecto a la documentacion caducada
12 RESPONSABLE DEL INVENTARIO |§ste Efltpili:lﬂ sera llenado por la persona encargada del Archivo de
Este espacio se llenara con el nombre y firma de la persona Titular de la Oficina
13 Vo.Bo. 4

e Accesno a la Infarmacion Publica y Proleccion de Datos Personales,
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