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	Administración de los Archivos



Instructivo para el llenado de la Guía General de Fondos del Archivo Histórico (GGFAH-07)

del Instituto Electoral de la Ciudad de México

	1
	ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	Se anotarán el Fondo (IECM) y los datos de la persona responsable de la Administración de los Archivos, a cargo de la Titular de la Oficina de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Datos Personales y Archivo.
(nombre y cargo, dirección, teléfono y correo electrónico institucional)

	2
	ÁREA GENERADORA
	Se anotará el nombre del área generadora de la documentación.

	3
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL /TIPOLOGIA
	Se anotará la clasificación y denominación de la Serie Documental como aparece en el Catálogo de Disposición Documental vigente o tipo de documentos que comprende la sección.

	4
	FECHAS EXTREMAS
	Se anotará el año en que se generó la documentación.

	5
	VOLUMEN
	Se anotará el volumen aproximado de la documentación, equivalente a metros lineales por sección (áreas, órganos colegiados y desconcentrados).

	6
	UBICACIÓN TOPOGRÁFICA
	Se anotará la ubicación exacta de la documentación, conforme al Mapa de Ordenación Topográfica.

	Nota:
	El Logotipo Institucional se actualizará de conformidad con la Circular que emita la Secretaría Ejecutiva.
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