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SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCIÓN

1S.1.1 
COMISIÓN ORGANIZADORA 

DEL CONGRESO NACIONAL

NOMBRE DESCRIPCIÓN

MESA DIRECTIVA DEL 

CONSEJO NACIONAL

El Consejo Nacional es la autoridad superior del Partido en el País entre 

Congreso y Congreso. Sus funciones serán: Formular, desarrollar y dirigir 

la labor política y de organización del Partido Elaborar su agenda política 

anual, aprobar sus objetivos y el plan de trabajo de Dirección Nacional 

respecto a la política del Partido con otros partidos y asociaciones 

políticas, así como con las organizaciones y que será aplicada tanto a nivel 

nacional como estatal.

NOMBRE 

SECRETARÍA TÉCNICA  

OFICIALÍA DE PARTES  

NOMBRE 

SECRETARÍA DE LA 

COMISIÓN

OFICIALÍA DE PARTES 

Guía de Archivo Documental   2018
FONDO

PARTIDO DE LA REVOLUCIÓN DEMOCRÁTICA

SECCIÓN CONGRESO NACIONAL

1S.1.5

1S.1.1
RESOLUTIVOS DEL 

CONGRESO NACIONAL

SECCIÓN CONSEJO NACIONAL

SERIE

1S.1.2

SECCIÓN COMITÉ EJECUTIVO NACIONAL
SERIE

1S.1.5

SECCIÓN COMISIÓN JURISDICCIONAL
SERIE

Órgano autónomo en la toma de sus decisiones.Conoce de aquellos 

asuntos mediante los cuales se pretende garantizar los derechos y hacer 

cumplir las obligaciones de las personas afiliadas al Partido, y órganos del 

mismo, así como velar por el debido cumplimiento y aplicación del 

Estatuto y Reglamentos que de él emanen. 

1S.1.8

1S.1.8

El Congreso Nacional es la autoridad suprema del Partido. Sus acuerdos y 

resoluciones son de cumplimiento obligatorio para todas las 

organizaciones y órganos del Partido. En este sentido es de suma 

importancia resguardar y clasificar los documentos que se elaboran como 

resultado de sus atribuciones y funciones.

Autoridad superior del Partido en el país entre Consejo y Consejo.  



NOTIFICACIONES 

CONSEJO 

CONSULTIVO 

PERMANENTE 

Órgano colegiado plural, en la que  podrán participar integrantes de las 

comunidades académicas y de investigación, líderes de opinión y 

personas expertas en temas de interés nacional.  Presentará proyectos de 

políticas públicas, agenda legislativa, proyectos de trascendencia nacional 

y de gobernanza democrática, entre otras funciones.

ORGANIZACIÓN 

NACIONAL DE 

MUJERES

Todas las mujeres afiliadas al Partido podrán pertenecer a la ONM;  se 

agruparán en este organismo con el fin de promover y fortalecer el 

liderazgo político de las mujeres y su empoderamiento, así como la 

igualdad entre los géneros a través de la inclusión, accediendo con los 

mismos derechos y oportunidades a la representación política, social y 

toma de decisiones. Esta Organización tendrá como uno de sus objetivos, 

a través de los mecanismos que considere necesarios, acercar a 

ciudadanas de pensamiento libre y progresista con la tarea de fortalecer la 

visión ideológica y programática de este instituto político. Desarrollar y 

aplicar la agenda de género y la transversalidad en las políticas públicas. 

Construyendo una sociedad en donde las mujeres y los hombres tengan 

los mismos derechos.

NOMBRE DESCRIPCIÓN

Encargada del adecuado desarrollo de las sesiones plenarias del Órgano 

así como de la apropiada comunicación de las determinaciones o 

acuerdos tomados por el mismo, a las áreas que lo integran.  Se recibe, 

turna y resguarda la documentación que ingresa.  Y se realiza los 

procedimientos para dar cumplimiento a las obligaciones 

correspondientes de transparencia y garantizar el acceso a la información 

de los ciudadanos a la información pública que genere la comisión.

Órgano autónomo en la toma de sus decisiones.Conoce de aquellos 

asuntos mediante los cuales se pretende garantizar los derechos y hacer 

cumplir las obligaciones de las personas afiliadas al Partido, y órganos del 

mismo, así como velar por el debido cumplimiento y aplicación del 

Estatuto y Reglamentos que de él emanen. 

1S.1.8

SECCIÓN

SECCIÓN

SECCIÓN
COMISIÓN 

ELECTORAL

SERIE

1S.1.9

SECRETARÍA TÉCNICA, 

OFICIALÍA DE PARTES Y 

TRANSPARENCIA CE

Órgano de carácter colegiado,encargado de la organización de los 

procesos para la integración de los órganos internos de partido, y para la 

selección de candidatos a cargos de elección popular.



JURÍDICO, CAPACITACIÓN Y 

ESTRUCTURA DEL CE

Coadyuva con el pleno para materializar los actos de autoridad emitidos 

por el mismo, mediante los cuales se otorgue certeza jurídica a todos y 

cada uno de los participantes en un proceso electoral interno del Partido 

de la Revolución Democrática, la cual será la encargada de verificar que 

dichos actos se encuentren apegados a derecho, debidamente fundados y 

motivados.

Planifica las tareas que se deben desarrollar en un proceso electoral, con la 

finalidad de que el CE cumpla cabalmente con los plazos establecidos en 

la normatividad interna y las leyes electorales correspondientes, para 

realización delas diferentes etapas de un proceso electoral, así como las 

tareas ordinarias establecidas en la normatividad interna. 

NOMBRE DESCRIPCIÓN

Encargado de recepcionar la documentación remitida a la comisión, dar 

cauce a las solicitudes de altas, bajas y correcciones en el padrón de 

Personas Afiliadas al Partido.

Elaboración de anteproyectos en el marco de su competencia.

Llevará a cabo la afiliación y refrendo de los ciudadanos en un proceso 

eficaz y eficiente,

revisará y validará las observaciones, correcciones y solicitudes de 

aclaración al

Padrón, expedición de constancias de afiliación y antigüedad, a favor de 

quienes  participen en procesos electorales internos y constitucionales.

Realizará el programa de capacitación en materia de afiliación y refrendo.

Supervisión, operación, mantenimiento, actualización, sincronización, 

respaldo y protección de los datos, las bases de datos, plataformas 

virtuales y la consola de control del padrón de afiliados.

SERIE

1S.1.9

SECRETARÍA TÉCNICA, 

OFICIALÍA DE PARTES Y 

TRANSPARENCIA CE

1S.1.9

1S.1.9
PLANEACIÓN Y OPERACIÓN 

DEL CE

SECCIÓN COMISIÓN DE AFILIACIÓN

1S.1.10

SECRETARÍA TÉCNICA, 

OFICIALÍA DE PARTES Y 

TRANSPARENCIA 

1S.1.10
INFORMÁTICA Y 

ESTADÍSTICA

1S.1.10
AFILIACIÓN Y 

CAPACITACIÓN 



COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA

Órgano encargado de confirmar, modificar o revocar las determinaciones 

que, en materia de ampliación del plazo de respuesta, clasificación de la 

información y declaración de inexistencia o de incompetencia, realicen 

los titulares de las Áreas y Comisiones de Trabajo del PRD.

UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA

Órgano que vigila y garantiza el debido cumplimiento del acceso a la 

información y protección de los datos personales; recibe las declaraciones 

patrimoniales de las personas afiliadas al Partido, que  se postulan a algún 

cargo partidista o de representación; o por inicio, actualización o 

conclusión de su  gestión. 

INSTITUTO DE 

FORMACIÓN 

POLÍTICA

 Órgano encargado de la formación política de las personas afiliadas al 

Partido

DIRECCIÓN DE 

COMUNICACIÓN

Administra la prerrogativa de radio y televisión; diseña y distribuye la 

propaganda; difunde los contenidos mediáticos y la relación con los 

medios de comunicación. Se integrará por un titular, cuya designación 

será de manera colegiada por la Dirección Nacional y en su caso por la 

Dirección Estatal. Debe contar con un equipo técnico profesional, 

calificado,aprobado por la Dirección correspondiente.

FINANZAS

NOMBRE 

 JURÍDICO

 ADMINISTRACIÓN 

 CONTABILIDAD 

RECURSOS HUMANOS E 

INFORMÁTICA 

SECCIÓN

5C

Responsable de la administración, patrimonio y recursos financieros del 

Partido, en conjunto con el Comité Ejecitivo Nacional, de la presentación 

de los informes de ingresos y egresos trimestrales y anuales, de 

precampaña y campaña. 

5C

5C

5C

SECCIÓN

SECCIÓN

SECCIÓN

SECCIÓN



 TESORERÍA 

ARCHIVOS
Responsable de elaborar, supervisar y ejecutar la organización de los 

archivos del PRD y de generar los instrumentos de control archivístico 

que para tal efecto establece la normatividad aplicable.

Son las responsables de mantener la relación del Partido, a nivel estatal, 

con las organizaciones

políticas, los movimientos sociales y civiles, así como con las

organizaciones no gubernamentales, a fin de vincular la lucha política del

Partido con las demandas de la sociedad y sus organizaciones. Dentro de 

la línea política que emana del Comité Ejecutivo Nacional.

SECCIÓN

SECCIÓN

COMITÉS 

EJECUTIVOS 

ESTATALES 

Responsable de la administración, patrimonio y recursos financieros del 

Partido, en conjunto con el Comité Ejecitivo Nacional, de la presentación 

de los informes de ingresos y egresos trimestrales y anuales, de 

precampaña y campaña. 

5C



SERIE
SUBSERI

E
NOMBRE OBS

A L F C AT AC M B AH

1S.1  1S.1.1

RESOLUTIVOS DEL 

CONGRESO 

NACIONAL

X HV 5 X

1S.1.1

ACTAS DE LA 

COMISIÓN 

ORGANIZADORA 

DEL CONGRESO 

NACIONAL

X HV 5 X

OBS

A L F C AT AC M B AH

1S.1  1S.1.5 ACUERDOS  X HV 5 X

SERIE
SUBSERI

E
NOMBRE OBS

A L F C AT AC M B AH

1S.1
COMISIÓN 

JURISDICCIONAL
X HV 5 X

SERIE
SUBSERI

E
NOMBRE OBS

A L F C AT AC M B AH

1S.1

CONSEJO 

CONSULTIVO 

PERMANENTE DE 

POLÍTICA 

ESTRATÉGICA

X HV 5 X

SERIE
SUBSERI

E
NOMBRE OBS

A L F C AT AC M B AH

1S.1

ORGANIZACIÓN 

NACIONAL DE 

MUJERES

X HV 5 X

SERIE
SUBSERI

E
NOMBRE OBS

A L F C AT AC M B AH

1S.1
COMISIÓN 

ELECTORAL
X HV 5 X

1S.1.9

SECRETARÍA 

TÉCNICA, OFICIALÍA 

DE PARTES Y 

TRANSPARENCIA 

X HV 5 X

1S.1.9

JURÍDICO, 

CAPACITACIÓN Y 

ESTRUCTURA 

X HV 5 X

1S.1.9
PLANEACIÓN Y 

OPERACIÓN 
X HV 5 X

SUBSERI

E
NOMBRE

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

CADIDO   2018

SECCIÓN COMITÉ EJECUTIVO NACIONAL

SECCIÓN CONSEJO CONSULTIVO PERMANENTE DE POLÍTICA ESTRATÉGICA

SECCIÓN ORGANIZACIÓN NACIONAL DE MUJERES

SECCIÓN COMISIÓN ELECTORAL

SECCIÓN COMISIÓN JURISDICCIONAL

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

SERIE



SERIE
SUBSERI

E
NOMBRE OBS

A L F C AT AC M B AH

1S.1
COMISIÓN DE 

AFILIACIÓN
X HV 5 X

1S.1.10

SECRETARÍA 

TÉCNICA, OFICIALÍA 

DE PARTES Y 

TRANSPARENCIA 

X HV 5 X

1S.1.10
INFORMÁTICA Y 

ESTADÍSTICA
X HV 5 X

1S.1.10
AFILIACIÓN Y 

CAPACITACIÓN 
X HV 5 X

SERIE
SUBSERI

E
NOMBRE OBS

A L F C AT AC M B AH

12C.5
COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA
X HV 5 X

SERIE
SUBSERI

E
NOMBRE OBS

SECCIÓ

N
A L F C AT AC M B AH

12C
UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA
X HV 5 X

SERIE
SUBSERI

E
NOMBRE OBS

A L F C AT AC M B AH

2S.1

INSTITUTO DE 

FORMACIÓN 

POLÍTICA

X HV 5 X

SERIE
SUBSERI

E
NOMBRE OBS

 SECCIÓ

N
A L F C AT AC M B AH

9C
DIRECCIÓN DE 

COMUNICACIÓN
X HV 5 X

SERIE
SUBSERI

E
NOMBRE OBS

SECCIÓ

N
A L F C AT AC M B AH

5C
COORDINACIÓN DE 

FINANZAS
X HV 5 X

 5C
DEPARTAMENTO 

JURÍDICO  
X HV 5 X

 5C

DEPARTAMENTO 

DE 

ADMINISTRACIÓN  

X X HV 5 X

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

COMISIÓN DE AFILIACIÓN

SECCIÓN COMITÉ DE TRANSPARENCIA

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

SSECCIÓN UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SECCIÓN INSTITUTO DE FORMACIÓN POLÍTICA

SECCIÓN DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN

SECCIÓN FINANZAS



 5C
DEPARTAMENTO 

DE CONTABILIDAD  
X HV 5 X

 5C

DEPARTAMENTO 

DE RECURSOS 

HUMANOS E 

INFORMÁTICA  

X HV 5 X

 5C
DEPARTAMENTO 

DE TESORERÍA 
X X HV 5 X

A ADMINISTRATIVO

L LEGAL

F FISCAL

C CONTABLE

AT
ARCHIVO DE 

TRAMITE

AC
ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN

HV HASTA VIGENCIA

HR
HASTA 

RESOLUCIÓN

VI
VIGENCIA 

INDETERMINADA

M
CONSERVACIÓN 

POR MUESTREO

B BAJA DEFINITIVA

AH
ARCHIVO 

HISTORICO

VALOR DOCUMENTAL

PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN

DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL



FONDO: PRD

2018

NÚMERO DE 

REGISTRO

CÓDIGO DE 

CLASIFICACIÓN
NOMBRE DEL EXPEDIENTE DESCRIPCIÓN UBICACIÓN FÍSICA OBSERVACIONES

APERTURA CIERRE AT

INVENTARIO GENERAL

RESPONSABLE DE ELABORACIÓN

PÁGINA: _______ DE ______

RESPONSABLE DE AUTORIZACIÓN

NOMBRE

NOMBRE DEL ÁREA INTRAPARTIDARIA: ______________________

CÓDIGO DEL ÁREA INTRAPARTIDARIA:_______________________

NOMBRE

FECHAS

El presente inventario consta de ________ páginas y ampara la cantidad de ________ expedientes de los años de ________, contenidos en ______ cajas y un peso aproximado de ______Kg.

PLAZOS DE CONSERVACIÓN

AC



FONDO: PRD

2018

NÚMERO DE 

CAJA
NÚMERO DEL EXPEDIENTE CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN NOMBRE DEL EXPEDIENTE DESCRIPCIÓN

A L F C APERTURA CIERRE AT

RESPONSABLE DE ELABORACIÓN RESPONSABLE DE AUTORIZACIÓN

NOMBRE NOMBRE

NOMBRE DEL ÁREA INTRAPARTIDARIA: ______________________

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

NÚMERO DE TRANSFERENCIA:__________

FECHA DE TRANSFERENCIA: __________

El presente inventario consta de ________ páginas y ampara la cantidad de ________ expedientes de los años de ________, contenidos en ______ cajas y un peso aproximado de ______Kg.

FECHAS PLAZOS DE CONSERVACIÓN

AC

PÁGINA: _________ DE _________

VALOR DOCUMENTAL OBSERVACIONES

CÓDIGO DEL ÁREA INTRAPARTIDARIA:_______________________



FONDO: PRD

2018

NÚMERO DE 

CAJA

NÚMERO DEL 

EXPEDIENTE
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN NOMBRE DEL EXPEDIENTE DESCRIPCIÓN

E T I C APERTURA CIERRE AT

RESPONSABLE DE ELABORACIÓN RESPONSABLE DE AUTORIZACIÓN

NOMBRE NOMBRE

El presente inventario consta de ________ páginas y ampara la cantidad de ________ expedientes de los años de ________, contenidos en ______ cajas y un peso aproximado de ______Kg.

AC

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

NOMBRE DEL ÁREA INTRAPARTIDARIA: ______________________

CÓDIGO DEL ÁREA INTRAPARTIDARIA:_______________________ NÚMERO DE TRANSFERENCIA:__________

FECHA DE TRANSFERENCIA: __________

VALOR DOCUMENTAL FECHAS PLAZOS DE CONSERVACIÓN OBSERVACIONES

                                                                         PÁGINA: _________ DE _________



FONDO: PRD

NÚMERO DE 

CAJA

NÚMERO DEL 

EXPEDIENTE
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN NOMBRE DEL EXPEDIENTE DESCRIPCIÓN

APERTURA CIERRE AT AC

Actualización de la carga en la web: 5/06/2020

2018

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

NOMBRE DEL ÁREA INTRAPARTIDARIA: ______________________

CÓDIGO DEL ÁREA INTRAPARTIDARIA:_______________________

                                                                         PÁGINA: _________ DE _________

NÚMERO DE BAJA DOCUMENTAL:__________

FECHA DE ELABORACIÓN: __________

El presente inventario consta de ________ páginas y ampara la cantidad de ________ expedientes de los años de ________, contenidos en ______ cajas y un peso 

aproximado de ______Kg.

RESPONSABLE ELABORACIÓN

FECHAS PLAZOS DE CONSERVACIÓN OBSERVACIONES

RESPONSABLE AUTORIZACIÓN


