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Instructivo de llenado guía de archivo documental 

1. FONDO: Se deberá colocar el nombre del organismo público, en este caso corresponde al Tribunal Electoral de la Ciudad de México; el fondo se constituye con el conjunto de documentos producidos orgánicamente y/o recibidos por el Tribunal.

2. SECCIÓN: Se deberá anotar la división de fondo documental, basada en las funciones sustantivas y comunes de cada área del Tribunal Electoral, previstas en el Cuadro General de Clasificación Archivística del TECDMX.

3. PONENCIA, ÓRGANOS Y ÁREA: Se asentará el nombre del área generadora de la documentación (Ponencia, Dirección, Subdirección, Departamento o equivalentes) donde se encuentra el archivo.

4. NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE: Se asentará el nombre de la persona servidora pública designada como Titular o Responsable de la Unidad Administrativa o Ponencia.

5. CARGO: Se deberá escribir el nombre del puesto que detenta la persona servidora pública designado como responsable de la Unidad Administrativa o Ponencia. 

6. DOMICILIO: Se deberá colocar los datos relativos a la dirección de la institución, señalando calle, número, colonia, delegación, código postal, Estado y país.

7. TELÉFONO Y EXTENSIÓN: Se anotará el número telefónico institucional de la persona servidora pública designado como responsable.

8. UBICACIÓN FÍSICA: En este apartado se deberá indicar el lugar físico de localización de las series y expedientes.

9. CORREO ELECTRÓNICO: Se colocará la dirección de correo electrónico institucional de la persona servidora pública responsable de la Unidad Administrativa o Ponencia. 

10. CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: Se anotará el código de clasificación archivística para cada serie documental; los cuales se encuentran previstos en el Cuadro General de Clasificación Archivística del TECDMX. 

11. SERIE DOCUMENTAL: Se registrará la serie documental que identifica las funciones y actividades desarrolladas por los órganos y áreas para el cumplimiento de los objetivos; las cuales pueden consultarse en el Cuadro General de Clasificación Archivística del TECDMX. 

12. DESCRIPCIÓN: Se deberá realizar un resumen de la información que contiene cada serie documental.

13. FECHAS EXTREMAS: Se consignará el periodo de inicio y fin de cada serie documental. ejemplo.2023-2024.

14. VOLUMEN TOTAL: En este apartado se deberá asentar la cantidad de expedientes de la serie documental al periodo que se efectúa la actualización.

15. BAJAS DOCUMENTALES: Aquí se fijará la cantidad de expedientes, piezas, volúmenes, cajas, según sea el caso de la serie documental que se dictaminó para la eliminación documental.

16. ELABORÓ: Se establecerá el nombre y el cargo de la persona servidora pública que elaboró la Guía de Archivo Documental.

17.  VALIDÓ: Se anotará el nombre y el cargo de quien validará la Guía de Archivo Documental, elaborada por la persona servidora pública señalada en el numeral que precede.
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