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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
PRD
ARCHIVO DE TRAMITE
2021

OBIJETIVO:

Administrar los expedientes activos de las Unidades Administrativas del Partido de la Revolucidn
Democratica (PRD), a través de la organizacion, seguimiento, recuperacién y conservacion de los
documentos, a fin de facilitar su acceso y consulta.

DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS DEFINICIONES:

Archivo. Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los

sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades

Archivo de tramite. Unidad responsable de administracion de documentos uso cotidiano y necesario para

el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa

Area coordinadora de archivos. La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracién y conservacion de archivos; elaborar en coordinacién con las unidades administrativas los
instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacion: establecer un programa de capacitacidn y asesoria archivisticos: coadyuvar con el Comité
de Transparencia en materia de archivos, y coordinar con el drea de tecnologias de la informacidn la
formalizacién informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacidén, manejo, uso, preservaciéony
gestidn de archivos electrdnicos, asi como la automatizacién de los archivos. Citar a las reuniones del Grupo

Interdisciplinario y coordinar las sesiones de trabajo.
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Catalogo de disposicion documental. Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o

confidencialidad y el destino final de los documentos.

Documentaciéon de comprobacidon administrativa inmediata. Aquella creada o producida por una unidad
generadora de informacidon, como resultado de una actividad administrativa. Es identificada como
comprobante de la realizacion de un acto administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de
fotocopiado, minutarios en copias, registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de
asistencia, etcétera. Su vigencia documental es inmediata o no deberd exceder el afio de guarda en el
archivo de tramite, por lo que no se deberd transferir al archivo de concentracidn y su baja deberd darse
de manera inmediata al término de su vigencia. No se requiere que se solicite la baja ante el Grupo

Interdisciplinario.

Documento. Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o funcién
por unidades administrativas, o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en cualquier tipo

de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, pelicula, fotografias, etcétera)

Expediente. Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivos, ordenados ldgica y

cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto o actividad tramite.

Periodo de reserva. Plazo que se determina para negar el acceso a un documento o alguna de sus partes,

por ubicarse en los supuestos previstos en la normatividad aplicable en la materia.
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Responsable del archivo de tramite. Persona nombrada por el titular de cada unidad administrativa, quien

definird su nivel jerarquico, encargada del acervo documental en la unidad administrativa de su adscripcion

Seccidn. Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad,

de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie. Division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de

una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Sistema de administracion de archivos. Sistema informatico de administracion de archivos, el cual a través
de un programa de coOmputo permite controlar el ciclo de vida de los documentos administrativos e

histéricos. Controla la entrada, registro, distribucién y salida de correspondencia.

Titulo de la serie documental. Nombre que se asignd al conjunto de expedientes producidos en el

desarrollo de las funciones de las unidades administrativas.

Transferencia. Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de

manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valor documental. Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,

fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracidén (valores primarios); o bien,

Vigencia documental. 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.
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Unidad administrativa. Area a la que se confiere atribuciones especificas en el PRD, reflejado en su

Estatuto, Reglamentos y demads disposiciones intrapartidarias. En el caso del PRD son las siguientes:

PRESIDENCIA NACIONAL DEL PRD

SECRETARIA GENERAL NACIONAL

DEL PRD

SECRETARIA DE PLANEACION ESTRATEGICA Y ORGANIZACION INTERNA DEL PRD

SECRETARIA DE COMUNICACION POLITICA DEL PRD

SECRETARIA DE ASUNTOS ELECTORALES Y POLITICA DE ALIANZAS DEL PRD

SECRETARIA DE IGUALDAD DE GENEROS DEL PRD

Nlojun|hs| W N| -

SECRETARIA DE AGENDAS DE DER

ECHOS HUMANOS Y DE LA DIVERSIDAD SEXUAL DEL PRD

SECRETARIA DE JUVENTUD,
ISUSTENTABLES DEL PRD

EDUCACION, CIENCIA TECNOLOGIA Y AGENDAS]

SECRETARIA DE GOBIERNOS Y ASUNTOS LEGISLATIVOS DEL PRD

10

REPRESENTACION DEL PRD ANTE

ELINSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

11

MESA DIRECTIVA DEL X CONSEJO

NACIONAL DEL PRD

12

ICOORDINACION DEL PATRIMONIO Y RECURSOS FINANCIEROS DEL PRD

13

IORGANO TECNICO ELECTORAL DEL PRD

14

IORGANO DE AFILIACION DEL PRD

15

ORGANO DE JUSTICIA INTRAPARTIDARIA DEL PRD

16

IORGANIZACION NACIONAL DE MUJERES DEL PRD

17

IAREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

18

INSTITUTO DE FORMACION POLITICA DEL PRD

19

UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL

PRD

20

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PRD

21

DEPARTAMENTO JURIDICO DEL PRD

22

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL PRD

23

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEL PRD

24

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DEL PRD

25

REPRESENTANTE DEL PRD ANTE LA COMISION DE VIGILANCIA DEL INE

26

SECRETARIA TECNICA DE LA DNE DEL PRD
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SIGLAS Y ACRONIMOS:

PRD. Partido de la evolucién Democratica

CA. Coordinacidn de Archivos

RAT. Responsable del Archivo de Tramite.

RCA. Responsable de la Coordinacion de Archivos

RPUA. Responsables de los Procesos en las Unidades Administrativas
UA. Unidad Administrativa.

POLITICAS DE OPERACION

Las personas Responsables de los Archivos de Tramite, deberan:

a) Llevar a cabo la integracién, organizacion, préstamo y consulta interna del archivo de tramite

b) Conservar la documentacidn que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada de acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién, mientras
conserve tal caracter.

c) Asesorar alasy los responsables de los procesos de la unidad administrativa para la organizacion,
descripcidn, integracién y conservacion de los expedientes.

d) Lasy losresponsables de los procesos de las Unidades Administrativas, deberan coadyuvar con las
personas Responsables de Archivo de Tramite, en la organizacién, descripcidon integracién y
conservacioén de los expedientes activos.

e) Enatencidn a las disposiciones de la Ley General de Archivos, es obligacion de lasy los responsables
de archivo, documentar todas las decisiones y actividades gubernamentales.

f) Organizar lo relativo al préstamo de expedientes del archivo de tramite, para ello, la o el solicitante:

a. -Debera registrarse en el Control de préstamo de expedientes de archivo de tramite.
b. -Deberd resguardar, cuidar y hacer buen uso del (los) expediente(s)

c. -Contara con 10 dias habiles para consultar el (los) expediente(s), una vez recibido(s). En
caso de requerir mas tiempo, deberd notificarlo a la persona Responsable del Archivo de
Tramite, y asimismo, registrarse nuevamente en el Control de préstamo de expedientes de
archivo de tramite.

g) La o el Responsable de la Coordinacion de Archivos es responsable de actualizar este
procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los indicadores que procedan para evaluar
el servicio.

Benjamin Franklin No. 84, Colonia Escandon,
Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 11800, CDMX. Tel: 5510858000

iDemocracia ya, Patria para todos! www.prd.org.mx ()/PartidodelaRevolucionDemocratica W @PRDmexico W @PRDprensa



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2021

“'@_ Somos la g L
P Verpabera OPCIoN Direccion Nacional Ejecutiva
P‘RD\ de la Area Coordinadora de Archivos

INDICADORES

1) Nombre: Expedientes actualizados del archivo de tramite.

2) Responsable: Responsable de la Coordinacién de Archivos

3) Periodicidad: Trimestral

4) Férmula: (Numero de expedientes activos registrados segun el cuadro general de clasificaciéon

archivistica institucional / Nimero de expedientes activos totales) x 100
5) Unidad de medida: Porcentaje (5)
6) Meta:

Sobresaliente 90%- 100%
Satisfactorio 809 - 89%
Minimo 70% - 79%
Insatisfactorio <= 69%
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DIAGRAMA DE FLUJO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Responsable del Archivo | Identifica el tramite a realizar en el proceso del

de Tramite en la UA

archivo de tramite.
a) Esunaincorporacion del documento al
expediente. Pasa a la actividad 2.
b) Es una solicitud de préstamo de
expedientes. Pasa a la actividad 13.
c) Es
comprobacion

una documentacion de

administrativa
inmediata. Ir al procedimiento
“COMPROBACION ADMINISTRATIVA

INMEDIATA”

2 Responsables de los | Recibe y/o genera documento, y asimismo, | Documento
procesos en las | verifica si ya existe el expediente respectivo o
Unidades se tiene que crear uno nuevo.
Administraciones éCrea un nuevo expediente?
SI- Pasa a la actividad 3.
NO- Pasa a la actividad 5.
3 Responsables de los | Revisa el documento, en su caso, solicita | Documento
procesos asesoria a la persona Responsable del Archivo
administrativos en las | de Tramite, para la apertura del expediente.
UA (area secretarial) éSolicita asesoria?
SI- Pasa a la actividad 4
NO-Pasa a la actividad 5
4 Responsable del Archivo | Proporciona asesoria para la adecuada | Catdlogo de
de la UA integraciéon de expedientes, respecto a la | disposicion
clasificacion con base en el “Catdlogo de | documental (Anexo
disposicion documental” y para elaboracion de | A.)
“Cardtula del expediente”
5 Responsables de los | Elabora “Caratula de expediente” -Caratula del
procesos en las expediente
Unidades (Anexo 2).
7

Benjamin Franklin No. 84, Colonia Escandon,
Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 11800, CDMX. Tel: 5510858000

iDemocracia ya, Patria para todos! www.prd.org.mx ()/PartidodelaRevolucionDemocratica W @PRDmexico W @PRDprensa



;“6’2 Somos la ., -
™~ verpabpera OPClon Direccion Nacional Ejecutiva
'I'\ de la 2 . -

Area Coordinadora de Archivos

Administrativas  (area
secretarial)
6 Responsable de archivo Captura la informacion del | Formato de
de trdmite expediente, en el “Formato de | inventario de
inventario de archivo de tramite” archivo de tramite
(Anexo 1)
7 Responsables de los | Integra el documento en el expediente Expediente
procesos en las
Unidades
Administrativas
8 Entrega a la o el RAT, el (los) expedientes | -Expedientes.
cerrados o concluidos, junto con el “Formato | -Formato de
de inventario de archivo de tramite”, | inventario de
requisitado y su correspondiente soporte en | archivo de tramite
archivo electrénico. (Anexo 1)
-Archivo
electrénico
9 Responsable del archivo | Recibe y coteja el (los) expedientes contra la | -Formato de
de trdmite en la UA informacién plasmada en el “Formato de | inventario de
inventario de archivo de tramite”. archivo de tramite
¢Estan completos y coinciden? (Anexo 1)
SI- Pasa a la actividad 10 -Expedientes
NO- Turna a la o el RPUA. Pasa a la actividad 10.
10 Responsables de los | Realiza las correcciones respectivas. Continua
procesos en las | en la actividad nimero 8
Unidades
Administrativas
11 Responsable del Archivo | Acusa de recibido en la copia del “Formato de | Copia inventario de
de Tramite en la UA inventario de archivo de tramite” otorgada por | Archivo de Tramite
la 0 el responsable del proceso en la UA
12 Identifica y asigna la ubicacién topografica
(fisica) del expediente.
Fin del procedimiento
13 Solicitante de la Unidad | Solicita a la o el RAT, el préstamo de el o los
Administrativa expedientes cerrados o concluidos.
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14 Responsable del Archivo | Realiza la busqueda del expediente y verifica si
de Trdmite en la UA se encuentra en préstamo.
éEl expediente se encuentra en préstamo?
Sl- Pasa a la actividad 15
NO- Pasa a la actividad 16
15 Responsable del Archivo | Informa a la o el solicitante, que el expediente
de Tramite en la UA se encuentra en préstamo.
Fin del procedimiento
16 Responsable del Archivo | Registra los datos necesarios en el “Control de | Control de
de Tramite en la UA préstamo de expedientes de archivo de tramite | préstamo de
expedientes de
archivo de tramite
(Anexo 3)
17 Responsables de los | Verifica la integridad del expediente y lo | Expediente
procesos en las | entrega a la o el solicitante para su consulta
Unidades
Administrativas
18 Solicitante de la Unidad | Recibe el expediente y lo custodia hasta su | Expediente
de Administrativa devolucién a la o el RAT
19 Responsable del Archivo | Recibe de la o del solicitante, el expediente | Expediente
de Tramite en la UA verifica que esté completo.
SI- Pasa a la actividad 21
NO- Pasa a la actividad 20
20 Responsable del Archivo | Notifica a la o el solicitante y asimismo, al
de Tramite en la UA Titular de la Unidad Administrativa, para que se
proceda segun corresponda
21 Responsable del Archivo | Registra la devolucién y cancela en el “Control | Control de
de Tramite en la UA de préstamo de expedientes de archivo de | préstamo de
trdmite” expedientes de
archivo de tramite
(Anexo 3)

Benjamin Franklin No. 84, Colonia Escandon,
Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 11800, CDMX. Tel: 5510858000

iDemocracia ya, Patria para todos! www.prd.org.mx ()/PartidodelaRevolucionDemocratica W @PRDmexico W @PRDprensa



;“6’2 Somos la ., U
W Verbabera OPCIoN Direccion Nacional Ejecutiva

PRD de la Area Coordinadora de Archivos
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Unidad administradora productora 1 Nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece la

documentacion.
Ejemplo: Direccidon de Administracién

Area generada de la documentacién 2 Nombre del Area que genera la Documentacién que sera
contenida en el inventario
Ejemplo: Subdireccion de Organizacién y Planeacidn

Fondo 3 Nombre del fondo documental al que pertenece la
documentacién, con base en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica

Ejemplo: Archivo General de la Nacién

Seccién 4 Nombre de la seccién documental a la que corresponde el
expediente, con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Serie 5 Nombre de la serie documental a la que corresponde el
expediente, con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Ejemplo: Servicios sociales y culturales y de seguridad e
higiene en el trabajo

Hoja 6 Numero de hojas utilizadas conforme al nimero de
expedientes contenidos en la unidad fisica de instalacidn
(gaveta, cajon, etc)

Numero consecutivo 7 Numero consecutivo de expedientes que seran descritos

Cédigo de clasificacion archivistica 8 Cédigo de clasificacién archivistica del expediente, de
acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental (AGN),
la Seccion (4C) Recursos Humanos y la nomenclatura de la
serie documental (21) Servicios sociales y culturales y de
seguridad e higiene en el trabajo

Ejemplo: AGN/4C.21
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Ubicacidn topografica 9 Ubicacién fisica dénde se encuentra resguardado el
expediente
Ejemplo: Credensa, cajonl
Numero de expediente 10 Numero asignado al expediente
Descripcion del asunto que trata el | 11 Nombre del expediente y descripcion breve del tema o
expediente asunto que trata el expediente
Periodo del tramite 12 Indicar los afos que abarca la documentaciéon del

expediente, se coloca el afio de apertura y cuando el
expediente este cerrado se indicara el afio de cierre

Ejemplo
Afo de apertura Afo de cierre
2007 2008
Numero de folios 13 Numero de fojas que contiene el expediente
Ejemplo: 34

*Este dato se retoma cuando esta cerrado el expediente, y
se toma el dato del ultimo nimero de folio que contiene el

expediente
Tradiciéon documental 14 Marca con una “X” si la documentacion que contienen los
expedientes se presenta en original o copias
Ejemplo:
Original Copia
X
Valor documental 15 Marcar con “X” la opcion del valor documental que

contenga el expediente. Las siglas correspondientes a los
valores documentales son: A=Administrativo, L=Legal,
F=Fiscal y C=Contable
Ejemplo:

A L F C

X
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Vigencia documental

16

Indicar los afios de guarda de la documentacion en archivo
de tramite y en archivo de concentracidn, asi como la suma
total de ambos afios. Las vigencias se retoman del Catalogo
de Disposicion Documental, Debe tomarse en consideracion
que los plazos de vigencias cuentan a partir de la fecha de
cierre del expediente

Ejemplo:

AT AC Total de afios

Condiciones de acceso a la informacion

17

Marca con “X” la clasificacidn, debe ser retomada del
apartado “clasificacion de la informacidn” establecido en
Catdlogo de Disposicién Documental.

Las siglas de la clasificacion de la informacién son: P=
Informacion Publica, R=Informacion Reservada, AR= Afios
de reserva de la informacidén, C= Informacién Confidencial
Ejemplo:

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad Administrativa 1 Nombre de la unidad administrativa en donde se identifica el
expediente y al que pertenece el mismo

Area generadora 2 Nombre del area dentro de la unidad administrativa que
genera los documentos del expediente

Fondo 3 AGN (siglas del Archivo General de la Nacién)

Seccién 4 Clave y nombre de la seccién respectiva
Ejemplo: 12C,3 Programas y proyectos en materia de
transparencia y combate a la corrupcidn

12
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Serie 5 Clave y titulo de la serie documental
Ejemplo: 12C,3 Programas y proyectos en materia de
transparencia y combate a la corrupcién
Subserie 6 Clave y titulo de la subserie documental
Cadigo de clasificacion 7 Clave del fondo, seccidn, serie y subserie
Ejemplo: AGN/12C.3...
Numero de expediente 8 Numero de expediente
Ao 9 Afo de apertura del expediente
Legajo 10 Numero de legajo respectivo del expediente
Titulo del expediente 11 | Titulo del expediente
Resumen del asunto 12 Breve descripcion del tema del expediente
Fechas extremas 13 Ao de apertura y afio de cierre del expediente
Valor documental 14 | Sefialar con una “X” el valor documental (pudiendo ser mas
CADIDO de uno):
e Administrativo
e legal /juridico
e Fiscal / contable
Plazos de conservacion 15 | Tiempo en que el expediente deberad conservarse en cada
CADIDO etapa, se establece en afios:
Archivo de tramite (AT)
Archivo de concentracién (AC)
Total. (AT+AC= Total de afios de conservacion)
Ejemplo:
AT AC Total
2 3 5
Asimismo, sefialar con una “X” si es un expediente para
eliminacion (E) o conservacion (C)
Folio inicial 16 Numero de folio inicial del expediente
Folio final 17 Numero de folio final que contiene el expediente
13
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Caracter de la informacion 18 Sefialar con una “X” si la informacion que contiene el
expediente es reservada o confidencial histérica, asi como los
anos de resguardo respectivos

Fecha de clasificacion 19 Dia, mes y afio si es que el expediente se clasific6 como
reservado

Fundamento Legal 20 Dia, mes y afo si es que el expediente se clasific6 como
reservada

Ampliacién del periodo de reserva 21 Indicar si cuenta o no con un periodo de reserva

Periodo de reserva 22 Fecha inicial y final de la ampliacién del periodo de reserva

Rubrica del titular de la unidad | 23 Rubrica de la o el titular de la unidad administrativa en donde
administrativa se identifica el expediente y al que pertenece el mismo

Fecha de desclasificacién 24 | Dia, mesy afio de la desclasificacion de la informacion

Rubrica del titular de la unidad | 25 Rubrica de la o del titular de la unidad administrativa en

administrativa donde se identifica el expediente y al que pertenece el mismo
Observaciones 26 Observaciones adicionales a la informacidn del expediente
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: CONTROL DEL PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE TRAMITE

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Direccién 1 Nombre de la Direccidon al que pertenece el control de
préstamo de expedientes de archivo de tramite
No. 2 Numero consecutivo de los expedientes en préstamo
Nombre y nimero de expediente 3 Nombre del expediente que se otorga en préstamo, asi

como su numero correspondiente

Fecha de solicitud 4 Dia, mesy afio en que se realiza la solicitud (fecha en que se
otorga el expediente en préstamo)

Nombre y firma de la o del solicitante | 5 Nombre y apellidos completos, asi como firma autdgrafa,
de la o del solicitante al que se le presta el expediente

Fecha de devolucién 6 Nombre y apellidos completos de la o del responsable del
archivo de trdmite de la unidad administrativa
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