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PRESENTACION

En apego a la normativa vigente, el Partido de la Revolucion Democratica presenta los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica para que las areas intrapartidarias
organicen, administren y conserven el acervo documental en su posesion.

Estos Instrumentos, permitirdn que la ciudadania tenga acceso a la informacion que se
genera, recibe, obtiene, adquiere, procesa o conserva el Partido de la Revolucién
Democratica. A la par circunscriben en la normatividad en materia de archivos y serviran
de base para que nuestro Partido, fortalezca su vida institucional en el camino de la
transparencia y rendicién de cuentas, para lo cual es indispensable contar con una
adecuada gestidon documental.

Asimismo, se constituirdn en herramientas para organizar el archivo de cada area
intrapartidaria, que como parte de sus funciones, facultades y competencias estén
involucradas en la recepcidn, organizacidon, administracién, control, conservacién,
preservacion y uso de la documentacion que producen y resguardan en sus archivos
institucionales.

Todo lo anterior redundard en la posibilidad de garantizar el derecho de acceso a la
informacién, lograr una administracién eficaz, eficiente y transparente para beneficio de
la ciudadania, asi como proteger el patrimonio documental del Partido de la Revolucion
Democratica.

MARCO LEGAL

A fin de cumplir con lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en lo particular con el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién, el PRD emprendid las acciones para que los titulares de las areas
intrapartidarias documenten todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, y preserven los documentos en archivos
administrativos actualizados, cumpliendo asi con el siguiente marco juridico:

a) Nacional

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados.

Ley General de Archivos.
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e Ley Federal de Archivos.
e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

b) Institucional

e Estatuto del Partido de la Revolucién Democratica

e Reglamento de Transparencia del Partido de la Revolucién Democratica
¢ Manual de Procedimientos de Transparencia, Acceso a la Informacion,
Proteccidén de Datos Personales, Gestion Documental y Archivos

ANTECEDENTES NORMATIVOS

El 15 de junio de 2018, fue publicada en el DOF el Decreto por el que se expidié la LGA,
misma que entrd en vigor el pasado mes de junio de 2019, y que tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservacion,
administracién y preservacién homogénea de los archivos en posesién de cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
dérganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios. Asi como
determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos
y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia
histdrica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

Los objetivos de la LGA, son promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacién,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos de
archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la
administracién publica, la correcta gestidon gubernamental y el avance institucional.

Regular la organizacion y funcionamiento del sistema institucional de archivos de los
sujetos obligados, a fin de que éstos se actualicen y permitan la publicacion en medios
electrénicos de la informacidén relativa a sus indicadores de gestién y al ejercicio de los
recursos publicos, asi como de aquella que por su contenido sea de interés publico;
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Promover el uso y difusién de los archivos producidos por los sujetos obligados, para
favorecer la toma de decisiones, la investigacién y el resguardo de la memoria
institucional de México.

Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para mejorar la
administracién de los archivos por los sujetos obligados.

Sentar las bases para el desarrollo y la implementacidn de un sistema integral de gestidn
de documentos electronicos encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y
abiertos en el ambito federal, estatal y municipal que beneficien con sus servicios a la
ciudadania.

Establecer mecanismos para la colaboracién entre las autoridades federales, estatales y
municipales en materia de archivos.

Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcion de buenas
practicas nacionales e internacionales.

Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Promover la organizacidén, conservacion, difusiéon y divulgacion del patrimonio
documental de la Nacidén, y fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

Esta organizacidon archivistica se garantizara mediante el uso adecuado de los
instrumentos de control y consulta archivistica en el Partido.

LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA 2020 SON:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e Guia de Archivo Documental

Catdlogo de Disposicién Documental

Formatos de Inventario General

Formatos de Inventario de Transferencia Primaria
Formatos de Inventario de Transferencia Secundaria
Formatos de Inventario de Baja Documental

Guia Simple de Archivos
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GLOSARIO

Acervo: El conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o
lugar que se resguarden;

Actividad archivistica: El conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: El conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: El integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicién documental;

Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo histérico: El integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: La instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: Las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso,
histérico.

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacidn y la disposicion
documental.
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Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

Conservacion de archivos: El conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencidon de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado.

Disposicion documental: La seleccidon sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental.

Documentos histéricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Estabilizacion: El procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracion
de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Expediente: La unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.
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Expediente electronico: El conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que
contengan.

Ficha técnica de valoracion documental: El instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Firma electrénica avanzada: El conjunto de datos y caracteres que permite la
identificacion del firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su
exclusivo control, de manera que estd vinculada Unicamente al mismo y a los datos a
los que se refiere, lo que permite que sea

Fondo: El conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado
gue se identifica con el nombre de este ultimo.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucidon de procesos de produccién, organizacién, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacién.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las areas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental.

Interoperabilidad: La capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos y
posibilitar el intercambio entre ellos.

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacidn archivistica y el catalogo de
disposicion documental.

Instrumentos de consulta: Los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacidn, transferencia o baja
documental.

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
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general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental).

Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de
los documentos de archivos y su administracién, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de acceso.

Organizacidon: El conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacidon, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacidn fisica de los expedientes.

Patrimonio documental: Los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y
dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion significativa
de la vida intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad,
incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los
6rganos federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México,
casas curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil.

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental vy,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable.

Programa anual: El Programa anual de desarrollo archivistico.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: La division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.
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Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene informacién ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrdnicos, sonoros, visuales, entre otros.

Subserie: La division de la serie documental.

Transferencia: El traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracidn al archivo
histdrico.

Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la
gestion documental y administracién de archivos, identificar el acceso y la modificacién
de documentos electrdnicos.

Valoracion documental: La actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.

Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

De acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
los archivos constituyen el medio de acceso a la informacién que producen los
sujetos obligados y para lograrlo, es indispensable que los documentos estén
organizados bajo criterios uniformes que permitan su localizaciéon expedita,
disponibilidad e integridad.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), refleja la estructura del
fondo documental, sefialando las diferentes divisiones de la informacion en forma
l6gica y jerarquizada. Este instrumento se divide en fondo, seccién y serie
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tomando como, base las funciones y actividades ejecutadas por las Unidades
Administrativas del Partido de la Revolucién Democratica.

El desarrollo de este instrumento constituye una herramienta de utilidad en el
proceso de administracién de los archivos, como consecuencia nos permitird
organizar, controlar y describir la documentacidn, asi como garantizar el manejo,
acceso a la informacidon de forma eficiente.

Objetivo

Establecer las bases para identificar, clasificar, ordenar y agrupar los expedientes
que generan o reciben las &areas intrapartidarias en cumplimiento de sus
facultades, funciones o competencias.

Objetivos especificos

e Proporcionar los elementos para identificar y conformar los grupos
documentales. ® Proveer la estructura del cédigo de clasificacién archivistica.

Clasificacion archivistica

Es el proceso mediante el cual se identifican y organizan los expedientes de
manera sistematica y homogénea. Para ello, se utiliza un cédigo de clasificacién
integrado por una combinacidon de letras, nimeros y signos que muestran, por un
lado, la agrupacion homogénea de expedientes, y por otro, el orden y distribucidn
de los grupos documentales.

Codigo de Clasificacidon

Es el conjunto de letras, numeros y signos que identifica a cada uno de los
expedientes partidarios. Este estd integrado por las siguientes partes:

Estructura documental: fondo, seccidn, serie y en su caso subserie.

Identificacién del area intrapartidaria, el area productora y el afio de apertura del
expediente.

Numero de identificacion del expediente, el cual se refiere al niUmero consecutivo
asignado a cada uno.
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CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL PRD

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2019
PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA
NIVEL CODIGO | TITULO
SECCION 1C LEGISLACION
SERIE 1C.10 Instrumentos Juridicos Consensuales
SUBSERIE 1C.10.1 Convenios
SUBSERIE 1C.10.4 | Acuerdos
SUBSERIE 1C.10.7 Reglamentos
SUBSERIE 1C.10.8 Acuerdos generales
SUBSERIE 1C.10.9 | Circulares
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
SERIE 2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
SERIE 2C.2 Programas y proyectos en la materia de asuntos juridicos
SERIE 2C.3 Inscripcion en registros oficiales y certificacién de firmas
SERIE 2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
SERIE 2C.9 Juicios
SUBSERIE 2C9.1 Contenciosos administrativos
SUBSERIE 2C.9.2 Civiles
SUBSERIE 2C.9.3 Laborales
SUBSERIE 2C9.4 Mercantiles
SUBSERIE 2C.9.5 Penales
SERIE 2C.11 Interposicion de recursos administrativos
SERIE 2C.15 Notificaciones
SERIE 2C.16 Inconformidades y peticiones
SERIE 2C.18 Derechos humanos
SERIE 2C.19 Atencidn a requerimientos de informacion de autoridades
SERIE 2C.20 Procedimientos derivados de los actos y resoluciones de la entidad
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SERIE 3C.2 Programas y proyectos en la materia de programacién
SERIE 3C.3 Procesos de programacion
SERIE 3C4 Programa anual de inversiones
SERIE 3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales
SERIE 3C.6 Registro programatico de proyectos especiales
SERIE 3C.7 Programas operativos anuales
SERIE 3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacioén
SERIE 3C.10 Dictamen técnico de estructuras
SERIE 3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacién
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Integracidn y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de

SERIE 3C.12 procesos y procedimientos

SERIE 3C.13 Acciones de modernizacién administrativa

SERIE 3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

SERIE 3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

SERIE 3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

SERIE 3C.19 Analisis financiero y presupuestal
Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

SERIE 3C.20

SECCION 4c RECURSOS HUMANOS

SERIE 4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

SERIE 4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

SERIE 4C.3 Expediente Unico de personal

SERIE 4C.4 Registro y control de puestos y plazas

SERIE 4C.5 Nomina de pago de personal

SERIE 4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal

SERIE 4C.7 Identificacién y acreditacién de personal
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades,

SERIE 4C.8 etc.)

SERIE 4C.9 Control disciplinario

SERIE 4C.10 Descuentos

SERIE 4C.11 Estimulos y recompensas

SERIE 4C.12 Evaluaciones y promociones

SERIE 4C.13 Productividad en el trabajo

SERIE 4C.14 Evaluacién del desempefio de servidores de mando
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

SERIE 4C.15 Trabajadores del Estado

SERIE 4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de areas

SERIE 4C.22 administrativas

SERIE 4C.24 Curricula de personal

SERIE 4C.25 Censo de personal

SERIE 4C.26 Expedicidn de constancias y credenciales

SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS

SERIE 5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
Programas y proyectos en materia de recursos financieros y

SERIE 5C.2 contabilidad

SERIE 5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

SERIE 5C4 Ingresos

SERIE 5C.5 Libros contables

SERIE 5C.6 Registros contables (glosa)
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SERIE 5C.7 Valores financieros
SERIE 5C.8 Aportaciones a capital
SERIE 5C.9 Empréstitos
SERIE 5C.12 Asignacién y optimizacion de recursos financieros
SERIE 5C.13 Créditos concedidos
SERIE 5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
SERIE 5C.15 Transferencias de presupuesto
SERIE 5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
SERIE 5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos
SERIE 5C.19 Pélizas de diario
SERIE 5C.20 Compras directas
SERIE 5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos
SERIE 5C.22 Control de cheques
SERIE 5C.23 Conciliaciones
SERIE 5C.24 Estados financieros
SERIE 5C.25 Aucxiliares de cuentas
SERIE 5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
SERIE 5C.28 Pago de derechos
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES
Disposiciones en materia de recursos materiales, conservacion y
SERIE 6C.1 mantenimiento
Disposiciones en materia de recursos materiales,
SERIE 6C.2 conservacion y mantenimiento
SERIE 6C.3 Licitaciones
SERIE 6C.4 Adquisiciones
Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
SERIE 6C.5
SERIE 6C.6 Control de contratos
SERIE 6C.7 Seguros y fianzas
SERIE 6C.14 Registro de proveedores y contratistas
SERIE 6C.15 Arrendamientos
SERIE 6C.16 Disposiciones de activo fijo
SERIE 6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
SERIE 6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
SERIE 6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
SERIE 6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
SERIE 6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
SERIE 7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
SERIE 7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
SERIE 7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)*
SERIE 7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
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SERIE 7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
SERIE 7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién
SERIE 7C.7 Servicios de transportacion
SERIE 7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién
SERIE 7C.9 Servicio postal*
SERIE 7C.10 Servicios especializados de mensajeria
SERIE 7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario*
SERIE 7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo*
SERIE 7C.13 Control de parque vehicular
SERIE 7C.14 Control de combustible
SERIE 7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
SERIE 7C.16 Proteccién civil
*Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y
vigencia general.
SECCION 8C SERVICIOS GENERALES
SERIE 8C.3 Normatividad tecnoldgica
Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
SERIE 8C.5
SERIE 8C.7 Disposiciones en materia de informatica
SERIE 8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica
SERIE 8C.9 Desarrollo informatico
SERIE 8C.10 Seguridad informatica
SERIE 8C.11 Desarrollo de sistemas
SERIE 8C.12 Automatizacién de procesos
SERIE 8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
SERIE 8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion
SERIE 8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién
SERIE 8C.16 Administracién y servicios de archivo
SERIE 8C.17 Administracién y servicios de correspondencia
SERIE 8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
SERIE 8C.20 Administracién y preservacién de acervos digitales
SERIE 8C.21 Instrumentos de consulta
SERIE 8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacién
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
SERIE 9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social
SERIE 9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacidn social
SERIE 9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
SERIE 9C.4 Materia multimedia
SERIE 9C.5 Publicidad institucional
SERIE 9C.6 Boletines y entrevistas para medios
SERIE 9C.7 Boletines informativos para medios
SERIE 9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
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Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas

SERIE 9C.9 televisivas y otros medios de comunicacién social
SERIE 9C.10 Notas para medios
SERIE 9C.11 Prensa institucional
SERIE 9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
SERIE 9C.14 Actos y eventos oficiales
SERIE 9C.16 Invitaciones y felicitaciones
SERIE 9C.18 Encuestas de opinidn

SECCION 10C CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES
SERIE 10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
SERIE 10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
SERIE 10C.3 Auditoria
SERIE 10C.5 Revisiones de rubros especificos
SERIE 10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
SERIE 10C.7 Participantes en comités
SERIE 10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades
SERIE 10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
SERIE 10C.11 Responsabilidades
SERIE 10C.12 Inconformidades
SERIE 10C.13 Inhabilitaciones
SERIE 10C.14 Declaraciones patrimoniales
SERIE 10C.15 Entrega —recepcion

Libros blancos

SERIE 10C.16

SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIE 11C1 Disposiciones en materia de planeacién
SERIE 11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacién
SERIE 11C.3 Disposiciones en materia de politicas
SERIE 11C4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion
SERIE 11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas
SERIE 11C.6 Planes nacionales
SERIE 11C.7 Programas a mediano plazo
SERIE 11C.8 Programas de accion
SERIE 11C.9 Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia
SERIE 11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica
SERIE 11C.11 Normas de elaboraciéon y actualizacidn de la informacidn estadistica
SERIE 11C.12 Captacion, produccién y difusién de la informacién estadistica
SERIE 11C.13 Desarrollo de encuestas
SERIE 11C.14 Grupo interinstitucional de informacién (comités)
SERIE 11C.15 Evaluacién de programas de accién
SERIE 11C.16 Informe de labores
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SERIE 11C.17 Informe de ejecucidn
SERIE 11C.18 Informe de gobierno
SERIE 11C.19 Indicadores
SERIE 11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
SERIE 11C.21 Normas para la evaluacién
SERIE 11C.22 Modelos de organizacién
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE 12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién
SERIE 12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la
SERIE 12C.3 corrupcién
SERIE 12C.4 Unidades de enlace
SERIE 12C.5 Comité de informacion
SERIE 12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
SERIE 12C.7 Portal de transparencia
SERIE 12C.8 Clasificacion de informacidn reservada
SERIE 12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
SERIE 12C.10 Sistemas de datos personales
SECCION 1S GOBIERNO
SERIE 1S.1 Organos de Gobierno
SUBSERIE 1S.1.1 Congreso Nacional
SUBSERIE 1S.1.2 Consejo Nacional
SUBSERIE 1S.1.3 Consejos Estatales
SUBSERIE 1S.1.4 Consejos Municipales
SUBSERIE 1S.1.5 Direccion Nacional Ejecutiva
SUBSERIE 1S.1.6 Direcciones Estatales Ejecutivas
SUBSERIE 1S.1.7 Direcciones Municipales Ejecutivas
SUBSERIE 1S.1.8 Organo de Justicia Intrapartidaria
SUBSERIE 1S.1.9 Organo Técnico Electoral
SUBSERIE 15.1.10 | Organo de Afiliacion
SUBSERIE 1S.1.11 Consejo Consultivo Permanente
SUBSERIE 1S.1.12 Organizacién Nacional de Mujeres
SUBSERIE 1S.1.13 Representacion ante el Consejo General del Instituto Nacional Electoral
SUBSERIE 1S.1.14 Representacidn ante la Comisién Nacional de Vigilancia, del Instituto
Nacional Electoral
SECCION 2S FORMACION POLITICA Y CAPACITACION
SERIE 2S.1 Instituto de Formacidn Politica
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La Guia de Archivo Documental describe de manera general la documentaciéon

contenida en los expedientes de las series y subseries documentales establecidas

en el CGCA. Este instrumento apoya a toda persona a conocer el contenido de los

expedientes a fin de facilitar su derecho de acceso a la informacién.

En la Guia se muestran cuatro columnas: en la primera y segunda se anota el cédigo

de clasificacidon de la serie y subserie, en la siguiente se anota el nombre de éstas,

conforme estd establecido en el CGCA. La dltima columna, muestra la descripcidn

de la documentacién que conforman a cada serie y subserie.

Guia de Archivo Documental
FONDO
PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA
SECCION 1S |CONGRESO NACIONAL
SERIE|  SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION
El Congreso Nacional es la
1S.1 RESOLUTIVOS DEL CONGRESO NACIONAL autoridad suprema del
Partido. Sus
acuerdos y resoluciones son
de cumplimiento obligatorio
para todas las
, organizaciones y érganos del
15.1.1 COMISION ORGANIZADORA DEL CONGRESO Partido. En este sentido es de
NACIONAL suma importancia resguardar
y clasificar los documentos
que se elaboran como
resultado de sus atribuciones
y funciones.
SUBSERIE CONSEJO NACIONAL
1S.1.2 NOMBRE DESCRIPCION




Partido de la Revolucién Democratica

P

7

Area Coordinadora de Archivos

MESA DIRECTIVA DEL CONSEJO NACIONAL

El Consejo Nacional es la
autoridad superior del
Partido en el Pais entre
Congreso y Congreso. Sus
funciones seran: Formular,
desarrollar y dirigir la labor
politica y de organizacion del
Partido Elaborar su agenda
politica anual, aprobar sus
objetivos y el plan de trabajo
de Direccion Nacional
respecto a la politica del
Partido con otros partidos y
asociaciones politicas, asi
como con las organizaciones
y que serd aplicada tanto a
nivel nacional como estatal.

SERIE

DIRECCION NACIONAL EJECUTIVA

1S.1.5

NOMBRE

Presidencia Nacional

Secretaria General Nacional

Secretaria técnica

Oficialia de partes

Secretaria de Asuntos Electorales y
Politica de Alianzas

Secretaria de Gobiernos y Asuntos
Legislativos

Secretaria de Planeacion Estratégica y
Organizacion Interna

Secretaria de Comunicacioén Politica

Secretaria de Igualdad de Géneros

Secretaria de Derechos Humanos y de
la Diversidad Sexual

Secretaria de Juventud, Educacion,
Ciencia, Tecnologia y Agendas
Sustentables

Presidencia de la Mesa Directiva del
Consejo Nacional

La DNE es la autoridad
superior del Partido en el
pais entre Consejo y Consejo.
Las sesiones de caracter
extraordinario podran ser
convocadas por la mayoria
simple de sus integrantes.

SECCION

ORGANO DE JUSTICIA INTRAPARTIDARIA




Partido de la Revolucién Democratica

:“(')":
“™mne
PRD

Area Coordinadora de Archivos

SERIE 1S5.1.8

NOMBRE

SECRETARIA DEL ORGANO DE JUSTICIA
INTRAPARTIDARIA

OFICIALIA DE PARTES DEL ORGANO DE JUSTICIA
INTRAPARTIDARIA

NOTIFICACIONES DEL ORGANO DE JUSTICIA
INTRAPARTIDARIA

El Organo de Justicia
Intrapartidaria es
independiente en la toma de
sus decisiones. Rige sus
actividades por los principios
de certeza,
independencia,imparcialidad,
objetividad, legalidad,
probidad, experiencia 'y
profesionalismo, misma que
sera competente para
conocer de aquellos asuntos
mediante los cuales se
pretenda garantizar los
derechos y hacer cumplir las
obligaciones de las personas
afiliadas al Partido, y érganos
del mismo, asi como velar
por el debido cumplimiento y
aplicacion del Estatutoy
Reglamentos que de él
emanen.

1S.1.11

CONSEJO CONSULTIVO
PERMANENTE DE POLITICA
ESTRATEGICA

Organo colegiado plural,
convocado por la Direccidn
Nacional, en concordancia
con el tema a tratar. En esta
instancia podran participar
integrantes de las
comunidades académicas y
de investigacion, lideres de
opinidn y personas expertas
en temas de interés nacional,
asi como dirigentes, quienes
ostenten cargos de eleccion
popular, a efecto de buscar la
construccién de consensos,
politicas publicas, proyectos
de trabajo fortaleciendo la
visidn ideoldgica y
programatica del Partido.
Presentard proyectos de
politicas publicas, agenda
legislativa, proyectos de
trascendencia nacional y de
gobernanza democritica,
entre otras funciones.
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1S.1.12

ORGANIZACION NACIONAL DE
MUIJERES

Todas las mujeres afiliadas al
Partido podrdn pertenecer a
la ONM; se agrupardn en
este organismo con el fin de
promover y fortalecer el
liderazgo politico de las
mujeres y su
empoderamiento, asi como
laigualdad entre los géneros
a través de la inclusion,
accediendo con los mismos
derechos y oportunidades a
la representacion politica,
social y toma de decisiones.
Esta Organizacién tendrd
como uno de sus objetivos, a
través de los mecanismos
gue considere necesarios,
acercar a ciudadanas de
pensamiento librey
progresista con la tarea de
fortalecer la vision ideoldgica
y programatica de este
instituto politico. Desarrollar
y aplicar la agenda de género
y la transversalidad en las
politicas publicas.
Construyendo una sociedad
en donde las mujeres y los
hombres tengan los mismos
derechos.

1S.1.9

ORGANO TECNICO ELECTORAL

Organo de caracter
colegiado,

encargado de la organizacién
de los procesos para la
integracion

de los érganos internos de
partido,

y para la seleccion de
candidatos

a cargos de eleccién popular.
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SECRETARIA TECNICA, OFICIALIA
DE PARTES Y TRANSPARENCIA DEL OTE

Encargada del adecuado
desarrollo de las sesiones
plenarias del Organo asi
como de la apropiada
comunicacién de las
determinaciones o acuerdos
tomados por el mismo, a las
areas que lo integran. Se
recibe, turna y resguarda la
documentacién que ingresa.
Y se realiza los
procedimientos para

dar cumplimiento a las
obligaciones
correspondientes de
transparencia y garantizar el
acceso a la informacion de
los ciudadanos a la
informacidn publica que
genere el Organo

Técnico Electoral.

JURIDICO, CAPACITACION
Y ESTRUCTURA DEL OTE

Coadyuva con el pleno para
materializar los actos de
autoridad emitidos por el
mismo, mediante los cuales
se otorgue certeza juridica a
todos y cada uno de los
participantes en un proceso
electoral interno del Partido
de la Revolucidn
Democratica, la cual sera la
encargada de verificar que
dichos actos se encuentren
apegados a derecho,
debidamente fundados y
motivados.
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PLANEACION Y
OPERACION DEL OTE

Planifica las tareas que se
deben desarrollar en un
proceso electoral, con la
finalidad de que el OTE
cumpla cabalmente con los
plazos establecidos en la
normatividad interna vy las
leyes electorales
correspondientes, para
realizacién delas diferentes
etapas de un proceso
electoral, asi como las tareas
ordinarias establecidas

en la normatividad interna.

1S.1.10

ORGANO DE AFILIACION

NOMBRE

DESCRIPCION

SECRETARIA TECNICA, OFICIALIA DE PARTES Y
TRANSPARENCIA DEL ODA

Encargado de recepcionar la
documentacién remitida al
Organo, dar cauce a las
solicitudes de altas, bajas y
correcciones en el padrén de
Personas Afiliadas al Partido.
Elaboracién de
anteproyectos en el marco
de su competencia.
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INFORMATICA Y ESTADISTICA DEL ODA

Llevard a cabo la afiliacidon y
refrendo de los ciudadanos
en un proceso eficaz y
eficiente,

revisard y validard las
observaciones, correcciones
y solicitudes de aclaracién al
Padrén, expedicién de
constancias de afiliacion y
antigliedad, a favor de
quienes participen en
procesos electorales internos
y constitucionales.

Realizara el programa de
capacitacidon en materia de
afiliacién y refrendo.

AFILIACION Y CAPACITACION DEL ODA

Supervisién, operacion,
mantenimiento,
actualizacidn, sincronizacion,
respaldo y proteccién de los
datos, las bases de datos,
plataformas virtuales y

la consola de control del
padrén de afiliados.

12C.5

COMITE DE TRANSPARENCIA

Organo encargado de
confirmar, modificar o
revocar las determinaciones
que, en materia de
ampliaciéon del plazo de
respuesta, clasificacion de la
informacidn y declaracién de
inexistencia o de
incompetencia, realicen los
titulares de las Areas y
Comisiones de Trabajo del
PRD.
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12C.4

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Organo que vigila y garantiza
el debido cumplimiento del
acceso a lainformacion y
proteccién de los datos
personales; recibe las
declaraciones patrimoniales
de las personas afiliadas al
Partido, que se postulan a
algun cargo partidista o de
representacion; o por inicio,
actualizacién o conclusién de
su gestion.

25.1

INSTITUTO DE FORMACION
POLITICA

Organo encargado de la
formacion politica de las
personas afiliadas al Partido

SECCION 1S

COORDINACION DEL
PATRIMONIO Y RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO JURIDICO DE LA CPRF

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA
CPRF

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA CPRF

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E
INFORMATICA DE LA CPRF

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA CPRF

Responsable de la
administracién, patrimonio y
recursos financieros del
Partido, en conjunto con la
Direccion Nacional, de la
presentacién de los informes
de ingresos y egresos
trimestrales y anuales, de
precampafia y campafia.
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SECCION 5 C

AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

Responsable de elaborar,
supervisar y ejecutar la
organizacion de los archivos
del PRD y de generar los
instrumentos de control
archivistico que para tal
efecto establece la
normatividad aplicable.

1S.1.6

DIRECCIONES ESTATALES

Son las responsables de
mantener la relacidn del
Partido, a nivel estatal, con
las organizaciones

politicas, los movimientos
sociales y civiles, asi como
con las

organizaciones no
gubernamentales, a fin de
vincular la lucha politica del
Partido con las demandas de
la sociedad y sus
organizaciones. Dentro de la
linea politica que emana de
la Direccidon Nacional
Extraordinaria.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
(CADIDO)

Mediante el CADIDO se establece para cada serie y subserie del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica los valores documentales, los plazos de conservacion en
los archivos de tramite y concentracién, asi como su disposicion documental.

El CADIDO es aplicable a todos los documentos de archivo, sin importar el soporte
en el que se encuentren. Para el caso de documentos de archivo electrdnicos, la
valoracién documental se realizard con plena equivalencia a los expedientes de las
series documentales correspondientes al presente Catdlogo de Disposicidn
Documental.

Objetivo general

Establecer los valores documentales, los plazos de conservacién y disposicion
documental de las series y subseries determinadas en el CGCA, a fin de contar con
una disposicion normativa que controle y contribuya a la conservaciéon de los
documentos de archivo y expedientes en las dreas intrapartidarias.

Objetivos especificos

Determinar los valores documentales: administrativo, legal, fiscal o contable.
Establecer los plazos de conservacién de los documentos en los archivos de tramite
y de concentracién que deben atender todas las dreas intrapartidarias. Identificar
la documentacién de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria
al archivo histérico. Conservar y resguardar la documentaciéon histérica del PRD.
Contar con un instrumento fundamental para realizar el proceso de valoracién
documental.
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Documentos de archivo electrénicos son los siguientes: correos electrénicos que
deriven del ejercicio de facultades, funciones o competencias de las oficinas de las
areas intrapartidarias, las bases de datos, los sistemas y toda la informaciéon que lo
integra, asi como los documentos considerados de archivo almacenados en medios
electrdénicos, digitales u otros derivados de la tecnologia.

VALOR DOCUMENTAL
A ADMINISTRATIVO
L LEGAL
F FISCAL
C CONTABLE
PLAZOS DE CONSERVACION
AT ARCHIVO DE TRAMITE
AC ARCHIVO DE
CONCENTRACION
HV HASTA VIGENCIA
HR HASTA RESOLUCION
VI VIGENCIA
INDETERMINADA

DISPOSICION DOCUMENTAL

CONSERVACION POR
MUESTREO

B BAJA DEFINITIVA

AH ARCHIVO HISTORICO
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FONDO: PRD
SECCION CONGRESO NACIONAL
PLAZOS
VALOR .
DE DISPOSICION | OBSERVAC
SERIE SUBSERIE | NOMBRE DOCLAII\_/IENT GoEEY | SEEU ENTAL TGS
ACION
AlL |F|C|AT|AC |M |B AH
RESOLUTIVOS DEL
CONGRESO NACIONAL X HV >|X
ACTAS DE LA COMISION
ORGANIZADORA DEL | X HV 5|X
CONGRESO NACIONAL
SECCION: CONSEJO NACIONAL
PLAZO
VALOR CZEEE DISPOSICION
— e — N DOCUMENTAL i DOCUMENTAL | OBSERVA
p CIONES
ON
A
A |L |F C |AT c M |B |AH
CONSEJO NACIONAL X HV| 5|X
MESA DIRECTIVA DEL
CONSEJO NACIONAL X HVI 51X
SECCION DIRECCION NACIONAL EJECUTIVA
DISPOSICIO
VALOR EBA,\IZSOESRS: N OBSERVA
SERIE SUBSERIE NOMBRE DOCUMENTAL CION DOCUMENT | CIONES
AL
AlL |F C|AT |AC |MB AH
ACUERDOS DE LA
DIRECCION
NACIONAL X HV > X
EJECUTIVA
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PLAZOS
VALOR DE DISPOSICION
SERIE | SUBSERIE | NOMBRE T CONSERV | DocUMENTAL | OBSERVACIONES
ACION
A |L |[F |C |AT|AC |M |B |AH
ORGANO
DE
JUSTICIA X HV 5|X
INTRAPART
IDARIA

SECCION CONSEJO CONSULTIVO PERMANENTE DE POLITICA ESTRATEGICA

PLAZOS DE )
VALOR DISPOSICION
SERIE | SUBSERIE | NOMBRE T CONS(;Z!VACI e OBSERVACIONES
AlL |F C |AT AC |M [B |AH
CONSEJO
CONSULTIVO
PERMANENTE | X HV 5| X
DE POLITICA
ESTRATEGICA
SECCION ORGANIZACION NACIONAL DE MUJERES
VALOR PLAZOS DE DISPOSICION | OBSERVA
SERIE | SUBSERIE | NOMBRE DOCUMENTAL | CONSERVACION | DOCUMENTAL | CIONES
A |L |F C |AT AC M [B |AH
ORGANIZACION
NACIONALDE |X HV 5|X
MUJERES
SECCION ORGANO TECNICO ELECTORAL
PLAZOS DE )
VALOR DISPOSICION | OBSERVAC
SEAIE | SEEREE ) ROkl DOCUMENTAL Cog‘:’jEl\F:VA DOCUMENTAL | IONES
A |L |F|C |AT |AC (M |B |AH
ORGANO TECNICO
ELECTORAL X HV >|X
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SECRETARIA
TECNICA,
OFICIALIA DE
PARTES Y
TRANSPARENCIA
DEL OTE
JURIDICO,
CAPACITACION Y
ESTRUCTURA DEL
OTE
PLANEACION Y
OPERACION DEL X HV 5|X

OTE

SECCION ORGANO DE AFILIACION

VALOR PLAZOS DE DISPOSICION | OBSERVA

SERIE | SUBSERIE | NOMBRE DOCUMENTAL | CONSERVACION | DOCUMENTAL | CIONES

AL |F C |AT AC M |B AH

ORGANO DE

AFILIACION X HV >\ X

ODA

SECRETARIA
TECNICA,
OFICIALIA DE
PARTES Y
TRANSPARENCIA
DEL ODA

INFORMATICA Y
ESTADISTICA DEL | X HV 5|X
ODA

AFILIACION Y
CAPACITACION | X HV 5| X
DEL ODA

SECCION COMITE DE TRANSPARENCIA

VALOR PLAZOS DE DISPOSICION | OBSERVA

SERIE | SUBSERIE | NOMBRE DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL | CIONES

AlL |F C ¢ AC M |B AH
COMITE DE H
TRANSPAR X v 5|X
ENCIA
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SECCION UNIDAD DE TRANSPARENCIA
VALOR PLAZOS DE DISPOSICION | OBSERVA
SlAE SEESIAAIE el DOCUMENTAL CONSERVACION | DOCUMENTAL | CIONES
AlL |F C ¢ AC M |B AH
UNIDAD DE H
uT TRANSPAR X v 5|X
ENCIA
SECCION INSTITUTO DE FORMACION POLITICA
VALOR PLAZOS DE DISPOSICION | OBSERVA
SERIE | SUBSERIE | NOMBRE DOCUMENTAL CONSERVACION | DOCUMENTAL | CIONES
AlL |F C ¢ AC M |B AH
INSTITUTO
DE H
FORMACION X vV > |X
POLITICA
SECCION DIRECCION DE COMUNICACION
VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
SERIE | SUBSERIE | NOMBRE DOCUMENTAL | CONSERVACION | DOCUMENTAL OlEsEACleh2
A |L |F |C|AT|AC M |B |AH
DIRECCION DE
COMUNICACION X HV > X
SECCION COORDINACION DEL PATRIMONIO Y RECURSOS FINANCIEROS
VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
Slaidlay SR N ll: DOCUMENTAL | CONSERVACION | DOCUMENTAL O
A |L |F |C|AT|AC M |B |AH
COORDINACION
DEL PATRIMONIO
Y RECURSOS X HV 31X
FINANCIEROS
DEPARTAMENTO 5
JURIDICO DE LA X HV X
CPRF
DEPARTAMENTO 5
DE
ADMINISTRACION X X RV X
DE LA CPRF
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DEPARTAMENTO 5
DE CONTABILIDAD X |HV X
DE LA CPRF

DEPARTAMENTO 5
DE RECURSOS
HUMANOSE | X HV X

INFORMATICA DE

LA CPRF

DEPARTAMENTO 5
DE TESORERIA DE X | X |HV X
LA CPRF

INVENTARIO GENERAL

En Este inventario se describen los expedientes que resguardan los archivos de
tramite, concentracién e histdrico de las areas intrapartidarias, para facilitar su
localizacidn. Por consiguiente, las dreas internas deben completar este instrumento
con la informacidn solicitada, siendo responsables de la informacién escrita en él.

CONTENIDO:

1. FONDO: PRD. El nombre del Fondo nunca debe cambiarse.

2. NOMBRE DEL AREA INTRAPARTIDARIA: escribir el nombre completo, sin
abreviaturas, ni siglas.

3. CODIGO DEL AREA INTRAPARTIDARIA: Digitos que especifican cada
area, descritos con anterioridad en este documento.

4. TIPO DE ARCHIVO: Fase del ciclo vital del documento. Archivo de
tramite, concentracidén o histoérico.

5. FECHA DE ENTREGA: Es el dia que se acuerde para la entrega del
Inventario General. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para
dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa)
empleando numeros ardbigos.

6. NUMERO DE REGISTRO: Es el niUmero progresivo que le corresponde a
cada uno de los expedientes conforme se van enlistando en el formato
del Inventario General. Se debe iniciar con el numero 1 en la primera
celda, el numero 2 en la segunda celda y asi sucesivamente hasta
concluir con el registro de todos los expedientes.

7. CODIGO DE CLASIFICACION: Se anota la estructura de clasificacién
descrita en la pagina ___ del presente documento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Area Coordinadora de Archivos

NOMBRE DEL EXPEDIENTE: Nombre que otorgan los responsables de
cada area a sus expedientes.

DESCRIPCION: Asunto, actividad o tramite del que se trata.

FECHAS DE APERTURA Y CIERRE: Inicio y conclusién del asunto. En la
celda de apertura debe colocarse la fecha del documento de archivo con
el que inicié el asunto y es el documento inicial del expediente. En la
celda de cierre, debe colocarse la fecha del documento de archivo con
el que concluyd el asunto, en consecuencia, debe ser el Ultimo que se
integra al expediente. Si el asunto no ha concluido, debe omitirse colocar
datos en este campo. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos
para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa)
empleando niumeros arabigos.

PLAZOS DE CONSERVACION: Tiempo que deberd resguardarse los
documentos en el archivo de tramite y en el de concentracién, conforme
a lo establecido en el CADIDO.

UBICACION FIiSICA: Lugar preciso donde se encuentra cada expediente.
Se debe anotar comenzando de lo general a lo particular: nombre de la
oficina, seguido del mueble (archivero, anaquel o librero, etc.) con su
numero de inventario, en seguida se anota el niumero de gaveta o
entrepafio, etc. Si se trata de un documento de archivo electrdnico, debe
anotarse la ruta de acceso.

. OBSERVACIONES: Son los datos necesarios para precisar un expediente
y que no estan incluidos en los demas campos del formato, tales como
el tipo de soporte en el que se encuentra, nimero de volimenes que lo
componen o algun dano fisico, entre otros. Se deben anotar sin utilizar
abreviaturas.

NUMERO DE PAGINAS: Es el nimero total de paginas que integran el
Inventario General. Por ejemplo: si el inventario consta de cinco paginas
se debe colocar el numero 5.

CANTIDAD DE EXPEDIENTES: Es el total de expedientes que se
registraron en el Inventario General. Por ejemplo: si en el inventario se
registraron diez expedientes se debe colocar el nimero 10.

PERIODO DE ANOS: Son los afios de apertura de los expedientes que se
registran en el Inventario General.

CONTENIDO EN CAJAS: Es el niumero total de cajas en que se encuentran
los expedientes que integran el Inventario General. En caso de que no se
encuentren en cajas debe anotarse una “X” mayudscula.
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18.

19.

20.

21.

22,

Area Coordinadora de Archivos

PESO: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion
que se describe en el Inventario General.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE; CONCENTRACION O
HISTORICO: La persona titular adscrito al 4rea es el responsable del
archivo que se esté inventariando, por lo que resulta ser la encargada de
realizar la integracidn del Inventario General. Debe anotarse el nombre
completo (sin utilizar abreviaturas), el cargo que ostenta y firma.

RESPONSABLE DE ARCHIVOS: Refiere a la persona designada por el
titular del drea y es el encargado de revisar el presente inventario, por
lo que debe anotarse el nombre completo (sin utilizar abreviaturas),
cargo y firma.

TITULAR DEL AREA INTRAPARTIDARIA: Refiere al Directivo del Area
intrapartidaria donde se resguardan los expedientes, otorga el visto
bueno al Inventario General para su posterior entrega al Area
Coordinadora de Archivos del PRD. Por lo que se debe anotar el nombre
completo y su firma en la dltima pagina del Inventario. Dicho
Instrumento debe contener las firmas autdgrafas del Responsable de
Archivos del Area al finalizar el Inventario de cada oficina y la del Titular
del Area en la Gltima pégina del Instrumento.

PAGINA ___DE___:Son las paginas que integran el Inventario General.
Se refiere al nUmero progresivo de paginas y el total del mismo.
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PRD

FONDO:

NOMBRE DEL AREA INTRAPARTIDARIA:

CODIGO DEL AREA INTRAPARTIDARIA:

FECHA DE ACTUALIZACION:

FECHA DE VALIDACION:

A

1

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

FECHA DE ELABORACION:
ARCHIVO DE TRAMITE
AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION
[NOMBRE DEL RESPONSABLE
[CARGO
INUMERO DE TELEFONO
CORREO ELECTRONICO
| DIRECCION
FECHAS
NIVEL CODIGO DE CLASIFICACION | NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE VOLUMI i
PRI e OLUMEN UBICACION FiSICA
ARCHIVO DE CONCENTRACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE
ICARGO
INUMERO DE TELEFONO
JCORRED ELECTRONICO
DIRECCION

NIVEL CODIGO DE CLASIFICACION | NOMBRE DE LA SERIE O FECRAS VOLUMEN UBICACION FiSICA

APERTURA CIERRE
ARCHIVO DE HISTORICO
NOMBRE DEL RESPONSABLE
ICARGO
INOMERO DE TELEFONO
[CORREO ELECTRONICO
DIRECCION
FECHAS g
NIVEL CODIGO DE CLASIFICACION | NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE o . VOLUMEN UBICACION FiSICA
ELABORO V0.80 VAUDG
RESPONSABLE DE ARCHIVOS DEL AREA INTRAPARTIDARIA TITULAR DEL AREA TITULAR DELAREA COORDINADORA BE

ARCHIVOS DEL PRD




