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CADIDO 20253

En apego a la normativa vigente, la Direccién Estatal Ejecutiva del Partido de la Revolucién Democratica en el

Estado de México, presenta los Instrumentos de Controly Consulta Archivistica, para que las dreas productoras
de informacién organicen, administren y conserven el acervo documental en su posesion.

Estos instrumentos circunscriben en la normatividad en materia de archivos que servirdn como base para que

nuestro Partido fortalezca el camino de la Transparencia y la rendicién de cuentas. Asi mismo se constituirdn en
herramientas para organizar el archivo de cada drea productora de informacién, que como parte de sus funciones
estén involucradas en la recepcion, organizacion, administracion, control, conservacion, preservacion y uso de la
documentacién que producen y resguardan en sus archivos institucionales; y que tiene como fin proteger el

patrimonio documental del PRD en el Estado de México.

Marco Legal

Con el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, el PRD en el Estado de México apegado al marco juridico
emprendid acciones para que los titulares de las areas productoras de informaciéon en conjunto con sus RAT
documenten todo acto que se derive del ejercicio de sus funciones, cumpliendo asi con:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
Ley General de Archivos;

Ley Federal de Archivos;

o O O O O O

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos;

Estatuto del Partido de la Revolucion Democrética;

O

Reglamento de Transparencia del Partido de la Revolucion Democratica;

O

o Manual de Procedimientos de Transparencia, Acceso a la Informacion, Proteccién de Datos Personales,

Gestiéon Documental y Archivos.

Gilosario

o Acervo: 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.

o Actividad Archivistica: conjunto de acciones para administrar, organizar, conservar y difundir
documentos de archivo.
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o Archivo: 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.

o Archivo de Concentracién: El integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

o Archivode Tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio

de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

o Archivo Histérico: El integrado por documentos de conservaciéon permanente y de relevancia para la

memoria de caracter publico.

o Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las

areas operativas del sistema institucional de archivos.

o Areas Operativas: Integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la unidad de

correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico.

o Baja Documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso plazos de conservacién; no debera poseer valores histéricos de acuerdo con

la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

o Catdlogo de Disposicion Documental: Es el registro general y sistematico que establece los valores

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién documental.

o Ciclo Vital: Son las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo, desde su produccién o

recepcioén hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

o Conservacién de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la prevencion
de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo

plazo.

o Consulta de Documentos: Las actividades relacionadas con la implantacién de controles para el acceso a
los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante

la atencién de requerimientos.

o Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

o Datos abiertos: Son los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y pueden ser

usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado.

o Disposicién Documental: Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de trémite o
concentracion y cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias

ordenadas o bajas documentales.

o Documento de Archivo: 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.
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Documentos Histéricos: Se preservan permanentemente porque contienen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que forman parte integra de la memoria
colectiva del pais siendo fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.
Estabilizacién: Es el procedimiento de limpieza de documentos: fumigacién, integracion de refuerzos,
extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel, resguardo de documentos sueltos en papel
libre de acido, entre otros.

Expediente: La unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados vy relacionados
por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.

Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: El instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de la serie documental.

Firma Electrénica Avanzada: Se le llama al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion
del firmante, ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo control, de tal manera que est3
vinculada Unicamente al mismo vy a los datos a los que se refiere; lo que permite que sea detectable
cualquier modificacidon posterior de estos, y produce los mismos efectos juridicos que la firma autdgrafa.
Fondo: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado que se identifica con
el nombre de este ultimo.

Gestion Documental: Es el tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital a través
de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental vy
conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Debera estar integrado por el Titular del Area Coordinadora de Archivos; la

Unidad de Transparencia; los Titulares de las Areas: de Juridica, las dreas productoras de informacion,
asi como el responsable del archivo histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Interoperabilidad: Se le llama a la capacidad de los sistemas de informacién para compartir datos y
posibilitar el intercambio entre ellos.

Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacidn archivistica y el catdlogo de disposicion documental.

Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo
y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

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

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

Organizacién: Conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar
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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 ubicacion fisica de los expedientes.

o Patrimonio Documental: Los documentos que por su naturaleza no son sustituibles, y dan cuenta de la

evolucién del Estado, 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 érganos delos municipios del Estado de México.

o Plazo de Conservacién: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término

precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.
o Programa Anual: Es el Programa anual de desarrollo archivistico.

o Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto

obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

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

especifico.
o Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.

o Soportes Documentales: Los medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel, siendo
estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre

otros.

o Subserie: Es la division de la serie documental.

o Transferencia: El traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del

archivo de concentracién al archivo historico.

o Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestién documental

y administracion de archivos, identificar el acceso y la modificacion de documentos electrénicos.

o Valoracién Documental: La actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicidon de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de trdmite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y en su caso,

plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.

o 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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Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

Catélogo de Disposicién Documental

Registro general y sisteméatico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Su elaboracién considera 4 etapas:
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Componentes:

> Valores documentales:

y fidendial

0S: Administrativo:
PRIMARI

Testimol‘liﬁ‘

CUNDARIOS: [nformativo:

+ término precautorio + plazo de reserva (LGTAIP)

Vigencia documental

» Plazos de Conservacion: El tiempo que permanecen los documentos en cada unidad de archivo.

> Disposicion Documental: Seleccién para baja (eliminacién) o transferencia y conservacién.

Mediante el CADIDO se establecen para cada serie y subserie del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

los valores documentales, los plazos de conservacion en los AT y AC, asi como su disposicién documental. Es
aplicable a todos los documentos de archivo sin importar el soporte en que se encuentren.

Para el caso de los documentos de archivo electrdnicos, la valoraciéon documental se realizard con plena
equivalencia a los expedientes de las series documentales correspondientes al presente catélogo.

Objetivos

»  Determinar los valores documentales: administrativo, legal, fiscal o contable.

» Establecer los plazos de conservacién de los documentos en los Archivos de Tramite y de Concentracion
gue deben atener todas las dreas intrapartidarias.

» |dentificar la documentacién de valor permanente, que serd objeto de transferencia secundaria al
Archivo Histérico del PRD Estado de México; para su conservacion y resguardo.
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Valoracion, disposicion y %
ve Transferencia secundaria
e BRG =
* INFORMATIVO
PRIMARIO * EVIDENCIAL
* ADMINISTRATIVO * TESTIMONIAL
. 7
ek Segunda edad
Fase Semiactiva
Imégenes elaboradas con
* ARCHIVO informacion del Instituto
DE TRAM"E Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y
Primera edad Tercera edad Proteccién de Datos
Fase Activa Fase Inactiva Personales. Direccion General
de Capacitacion
+ SINVALORO -
e 2 B
(r—v —
Valoracion y Transferencia Valoracion, 1
primaria disposicion y baja .
documental
Tipos de Archivos
Uso Archivos de: Importancia
Activo Tramite Alta
Semiactivos Concentracién Media
Permanente Histdricos Trascendente
Documentos de Apoyo:
)
b 0 TRANSFERENCIA
— 4
PRIMARIA ﬁ SECUNDARIA i
Archivo Archivo Archivo = Archivo
Trémite Concentracién Concentracién Histérico
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Documentos de Archivo:

=  Borradores, notas,

=  Publicaciones: libros y revistas,

=  Fotografias sueltas,

Organicos

Seriados

ESTADO DE MEXICO
Area Coordinadora de Archivos

. Invitaciones personales,

=  Folletos, instructivos, propaganda

=  Fotocopias simples/ duplicados de
originales no certificados, o de asuntos

sin relacion con el expediente.

Son producidos por una institucion o
persona en el desarrollo de una actividad
o funcion.

La informacién que contienen no se
encuentra en otro documento con
idéntica extensién y descripcion.

Se producen uno a unoy al paso del
tiempo constituyen series.

Son definitivos, no puede ser cambiados
o corregidos.

El documento puede probar que es
lo que pretende ser.
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SECCION | 2S INSTANCIAS COLEGIADAS DE REPRESENTACION bocumenates | constrvacion | bocomentar | DESTIN FINAL
SERIE | 25.3 REPRESENTACION ANTE EL IEEM/INE AL[F| T | c| e | TS| 8D
25.3.1 QUEJAS Y DENUNCIAS ANTE EL IEEM/INE x | x 2 | 5 7 X
25.3.2 COMISIONES X 2 | s 7 X
cussenies | 25-3-5 REPRESENTANTES LOCALES Y DISTRITALES ANTELOS | , | s : )
ORGANOS DESCONCENTRADOS IEEM/INE
25.3.6 REGISTRO CANDIDATURAS x | x 5 7 X
25.3.10 QUEJAS CONTRA EL PARTIDO x | x 5 7 X
SERIE | 25.4 COMISIONES DE VIGILANCIA LOCAL Y DISTRITAL AUIFL T | e | Res | TS| 8D
25.4.5 ACREDITACIONES DE LAS COMISIONES DE VIGILANCIA
SUBSERIES | LOCAL X | X 2 5 7 X
25.4.6 ACREDITACIONES DE LAS COMISIONES DE VIGILANCIA
DISTRITAL X 2 13 7 X
SERIE | 25.5 COORDINACION DE AUTORIDADES LOCALES X 2 |5 7 X
VALORES PLAZOS DE VIGENCIA DESTINO
; DOCUMENTALES CONSERVACION | DOCUMENTAL FINAL
SECCION |35 INSTANCIAS COLEGIADAS EJECUTIVAS
AlL|F|[ T c | e | TS| BD
SERIE | 35.1 PRESIDENCIA
35.1.2 SESIONES DEL ORGANO DE DIRECCION ESTATAL
EJECUTIVA XX 2 > / X
35.1.3 DESIGNACIONES DE CARGOS ESTATUTARIOS X | x 2 5 7 X
35.1.5 ENLACE CON EL AREA HOMOLOGA EN LAS ) 5 . . )
SUBSERIES | DIRECCIONES MUNICIPALES EJECUTIVAS
35.1.6 COMISIONES DE TRABAJO X 2 5 7 X
35.1.7 ASUNTOS POLITICOS DE URGENTE RESOLUCION X 2 5 7 X
35.1.8 VOCERIA X 2 5 7 X
35.1.10 REPRESENTACION LEGAL DEL SUJETO OBLIGADO X | x 2 5 7 X
SERIE | 35.2 SECRETARIA GENERAL AlLI|F| T C | “ess | Ts| BD
35.2.1 ACUERDOS DE LA DIRECCION ESTATAL EJECUTIVA X | x 2 5 7 X
35.2.2 CONVOCATORIAS A SESIONES DE LA DIRECCION
ESTATAL EJECUTIVA x | x 2 5 7 X
35.2.3 ACTUACIONES JURIDICAS « | x ) 5 7 «
SUBSERIES | 35-2.4 ASUNTOS POLITICOS DE URGENTE RESOLUCION « ) 5 7 «
35.2.5 ORGANIZACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO X 2 5 7 X
35.2.7 ENLACE CON EL AREA HOMOLOGA EN LAS
DIRECCIONES MUNICIPALES EJECUTIVAS X 2 5 7 X
35.2.8 PROCESAMIENTO Y DISPOSICION DE LAS
RESOLUCIONES DEL ORGANO DE GOBIERNO x | x 2 5 7 X
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35.2.9 UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

7 X

35.2.10 OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

7 X

35.2.11 OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO

7 X

SERIE

35.3 ASUNTOS ELECTORALES Y POLITICA DE ALIANZAS

TOTAL DE
ANOS

TS | BD

SUBSERIE
S

3S.3.1 CAPACITACION ELECTORAL

N
w

7 X

35.3.2 ENLACE CON EL AREA HOMOLOGA EN LAS
DIRECCIONES MUNICIPALES EJECUTIVAS

35.3.3 SEGUIMIENTO DE POLITICA DE ALIANZAS

3S.3.4 SEGUIMIENTO DE PROCESOS ELECTORALES

3S5.3.5 CAPACITACION

3S.3.6 OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

N N (N (NN

3S.3.7 OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO

X |X |X [X [X |X

NINININININ
oo

X |X |X [X [X |X

7

SERIE

35.4 GOBIERNOS Y ASUNTOS LEGISLATIVOS

>
—
-

-
(@]

TOTAL DE

ANOS TS

BD

SUBSERIE
S

35.4.1 COORDINACION CON GOBIERNOS E INTEGRANTES DE
LOS H. AYUNTAMIENTOS EMANADOS DEL PRD

7 X

35.4.2 COORDINACION CON FRACCIONES PARLAMENTARIAS
EMANADAS DEL PRD

35.4.3 ENLACE CON EL AREA HOMOLOGA EN LAS
DIRECCIONES MUNICIPALES EJECUTIVAS

3S.4.4 VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION Y
PROPUESTA DE POLITICAS PUBLICAS ACORDES A LA LINEA
POLITICA Y PROGRAMA

35.4.5 CAPACITACION

35.4.6 OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

35.4.7 OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO

SECCION

3S INSTANCIAS COLEGIADAS EJECUTIVAS

VALORES
DOCUMENTALES

PLAZOS DE
CONSERVACION

VIGENCIA
DOCUMENTAL

DESTINO
FINAL

SERIE

3S.5 PLANEACION ESTRATEGICA Y ORGANIZACION
INTERNA

T C

TOTAL DE
ANOS

TS| BD

SUBSERIE
S

3S5.5.1 ENLACE CON EL AREA HOMOLOGA EN LAS
DIRECCIONES MUNICIPALES EJECUTIVAS

35.5.2 PLANEACION ESTRATEGICA

35.5.3 ORGANIZACION INTERNA

3S.5.4 CAPACITACION

3S.5.5 OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

NININININ
caluiuio| »n

NIV |IN (Y| N

X | X [ X | X

35.5.6 OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO

SERIES

35.9 COMUNICACION POLITICA

TOTAL DE
ANOS

TS| BD

SUBSERIES

35.9.1 PROGRAMAS, PLANES Y PROYECTOS EN MATERIA
DE COMUNICACION Y PROPAGANDA POLITICA
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35.9.2 ENLACE CON EL AREA HOMOLOGA EN LAS
DIRECCIONES MUNICIPALES EJECUTIVAS X 2 5 7 X
35.9.3 CAPACITACION 2 5 7
35.9.4 OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA X 2 5 7
35.9.5 OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO X | x 2 5 7 X
SECCION |35 INSTANCIAS COLEGIADAS EJECUTIVAS pocmeNTatss! || consevacionl |[oocometaL || Faiar
SERIE | 35.6 IGUALDAD DE GENEROS AlL|F| T c | “ess | TS |BD
35.6.1 ACTIVIDADES ESPECIFICAS Y LIDERAZGO POLITICO < 5 s ; .
DE LAS MUJERES
35.6.2 ENLACE CON EL AREA HOMOLOGA EN LAS « 5 s ; <
DIRECCIONES MUNICIPALES EJECUTIVAS
35.6.3 ENLACE CON LA COORDINACION NACIONAL DE < 5 5 ;
MUJERES
SUBSERIES | 35.6.4 ATENCION A LA VIOLENCIA POLITICA CONTRA LAS . 5 s ; y
MUJERES EN RAZON DE GENERO
3S.6.5 CAPACITACION X | X 2 X
35.6.6 OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA X | x X
35.6.7 OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO x | x 2 5 7 X
35.7 AGENDAS DE DERECHOS HUMANOS Y DE LA TOTAL DE
23S DIVERSIDAD SEXUAL Al LLF T ¢ afos | T5 | BD
35.7.1 ENLACE CON EL AREA HOMOLOGA EN LAS X 2 5 7 X
DIRECCION NACIONAL Y MUNICIPALES EJECUTIVAS
SUBSERIES | 35.7.2 COMISIONES MUNICIPALES DE LA DIVERSIDAD
X 2 5 7 X
SEXUAL
3S.7.3 CAPACITACION X 2 5 7 X
SERIE | 35-8 JUVENTUD, EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA Y N T - nf;;sos s | 8D
AGENDAS SUSTENTABLES
35.8.1 ENLACE CON EL AREA HOMOLOGA EN LAS . 5 s . .
DIRECCIONES MUNICIPALES EJECUTIVAS
SUBSERIES . .
35.8.2 PARTICIPACION Y ATENCION CIUDADANA X 2 > 7 X
35.8.3 CAPACITACION X 2 5 7 X
SECCION | 4S COORDINACIONES SECTORIALES s || endveen | sermm || c
e TOTAL DE
SERIE | 4S.1 COORDINACION ESTATAL DE MUJERES Al L |F T (o afos | TS | BD
45.1.2 ACTIVIDADES ESPECIFICAS X 2 5 7 X
SUBSERIES | 45-1.6 REUNIONES DE LA COORDINACION ESTATAL DE
MUJERES (CONVOCATORIAS, ACUERDOS Y/O
RESOLUTIVOS) x | x 2 5 7 X
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45.1.8 CAPACITACION x | x 2 5 7 X
SERIE | 4S.2 COORDINACION ESTATAL DE LAS JIZ Al L|F T C T‘f,-j‘gs'“ TS | BD
4S.2.1 ACTIVIDADES ESPECIFICAS X 2 5 7 X
SUBSERIES | 45.2.2 REUNIONES DE LA COORDINACION ESTATAL DE LAS
JIZ (CONVOCATORIAS, ACUERDOS Y/O RESOLUTIVOS) x | x 2 5 7 X
4S.2.3 CAPACITACION x | x 2 5 7 X
VALORES PLAZOS DE VIGENCIA DESTINO
. . DOCUMENTALES CONSERVACION DOCUMENTAL FINAL
SECCION |2C ASUNTOS JURIDICOS
AlL|F| T c | et | TS | BD
2C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
ASUNTOS JURIDICOS x | x 2 5 X
2C.3 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS x | x 2 5 X
2C.5 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA
LEGAL X X 2 7 X
2C.6 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS x | x 2 5 X
2C.7 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES x | x 2 5 X
2C.8 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA x | x 2 10 12 X
SERIES | 2.9 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA x | x 2 10 12 X
2C.10 AMPAROS x | x 2 5 7 X
2C.11 INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS x | x 2 5 7 X
2C.12 OPINIONES TECNICO JURIDICAS X | x 2 5 7 X
2C.14 DESFALCOS, PECULADOS, FRAUDES Y COHECHOS x | x 2 5 7 X
2C.15 NOTIFICACIONES x | x 2 5 7 X
2C.16 INCONFORMIDADES Y PETICIONES x | x 2 5 7 X
2C.17 DELITOS Y FALTAS x | x 2 5 7 X
TOTAL DE
SECCION |4C RECURSOS HUMANOS AlL|F T (0 Afos. | TS | BD
4C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS X 2 5 7 X
4C.3 EXPEDIENTE UNICO PERSONAL x | x 2 7 29 X
4C.4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS X 2 5 7 X
4C.5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL x | x 2 7 29 X
SERIES |4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS
Y LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.) X 2 5 7 X
4C.15 AFILIACIONES AL INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURO SOCIAL (IMSS) X 2 5 7 X
4C.22 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO
PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS X 2 5 7 X
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SECCION |5C RECURSOS FINANCIEROS AlL]F| T ]| ¢ | e |T5|BD
5C.4 REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS DE
FINANCIAMIENTO PUBLICO X x | 2 7 X
5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS X x | 2 5 X
5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS DE
FINANCIAMIENTO PRIVADO X x | 2 5 7 X
5C.19 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE DIARIO X x | 2 5 7 X
SERIES | 5C.23 CONCILIACIONES X x | 2 5 7 X
5C.24 ESTADOS FINANCIEROS X x | 2 5 7 X
5C.25 AUXILIARES DE CUENTAS X x | 2 5 7 X
5C.26 INFORME FINANCIERO X x | 2 5 7 X
5C.29 ACTIVIDADES ESPECIFICAS x | x | x| 2 5 7 X
5C.30 LIDERAZGO POLITICO DE LAS MUJERES x | x | x| 2 5 7 X
TOTAL DE
SECCION | 6C RECURSOS MATERIALES AlL]|F| T (9 afios | TS | B2
6C.14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS X 2 5 7 X
SERIES | 6C.17 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES | x 2 5 7 X
6C.19 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE
BIENES MUEBLES X 2 5 7 X
L DE
SECCION | 7C SERVICIOS GENERALES AlL]|F| T ( TT;\OS TS | BD
7C.3 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA,
PREDIAL, LINEAS TELEFONICAS, ETC)* X 2 5 X
7C.9 RESGUARDOS X 2 5 X
7C.10 SOLICITUDES Y ADQUISICION DE INSUMOS
(PAPELERIA Y LIMPIEZA)* X 2 5 7 X
7C.11 SOLICITUDES Y ADQUISICION DE CONSUMIBLES
SERIES | pARA EQUIPOS DE COMPUTO* X 2 5 7 X
7C.12 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION
DE EQUIPOS DE COMPUTO* X 2 5 7 X
7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR X 2 5 7 X
7C.15 CONTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS X 2 5 7 X
* Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia general
SECCION | 6C RECURSOS MATERIALES AlL|IF| T | c | " |1s|8D
6C.14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS X 2 7 X
SERIES | 6C.17 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES | x 2 5 7 X
6C.19 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE
BIENES MUEBLES X 2 5 7 X
SECCION | 7C SERVICIOS GENERALES AlL[F] T | c | " |T1s|8D
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7C.3 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA,

PREDIAL, LINEAS TELEFONICAS, ETC)* X 2 5 X
7C.9 RESGUARDOS X 2 5 X
7C.10 SOLICITUDES Y ADQUISICION DE INSUMOS
(PAPELERIA Y LIMPIEZA)* X 2 5 7 X
7C.11 SOLICITUDES Y ADQUISICION DE CONSUMIBLES
SERIES | pARA EQUIPOS DE COMPUTO* X 2 5 7 X
7C.12 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION
DE EQUIPOS DE COMPUTO* X 2 5 7 X
7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR X 2 5 7 X
7C.15 CONTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS X 2 5 7 X
* Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia general.
SECCION | 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION AlL|E| T C | st [ Ts|BD
8C.6 DESARROLLO REDES DE COMUNICACION DE DATOS Y
serips |VOZ X 2 5 7 X
8C.13 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE
INFORMATICO X 2 5 7 X
SECCION | 1S INSTANCIAS COLEGIADAS DE DIRECCION DOCUNNTALES conaeontin | oo | Chal
SECCION | 15.3 CONSEJO ESTATAL AlL|F| T c | "ot | Ts | BD
SERIE | 15.3.1 MESA DIRECTIVA
15.3.1.1 SESIONES ORDINARIAS
SUBSERIES | 15.3.1.2 SESIONES EXTRAORDINARIAS
15.3.1.3 QUEJAS CONTRA ORGANO
SERIE | 1S.3.2 SESIONES DEL PLENO DEL CONSEJO ESTATAL
SUBSERIES | 15:3:2:1 SESIONES ORDINARIAS
15.3.2.2 SESIONES EXTRAORDINARIAS
SERIE | 15.3.3 CONSEJO ELECTIVO
15.3.3.1 DESIGNACIONES DE INTEGRANTES DE INSTANCIAS
SUBSERIES DE DIRECCION Y ORGANOS INTRAPARTIDARIOS
15.3.3.2 DESIGNACIONES DE CANDIDATURAS A CARGOS
DE ELECCION POPULAR EN EL AMBITO LOCAL
15.3.4 VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA LINEA
SERIE | POLITICA Y ORGANIZATIVA DEL PRD ESTADO DE MEXICO
SERIE | 15.3.5 OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA x | x 2 5 7 X
SERIE | 15.3.6 OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO x | x 2 5 7 X
SECCION | 3S INSTANCIAS COLEGIADAS EJECUTIVAS DOCUNNALES oo tin | oo | Chea
SERIE | 12C UNIDAD DE TRANSPARENCIA AlL|F]| T c | es | TS| BD
suBseriEs | 12C-1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA
INFORMACION X 2 5 7 X
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12C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
ACCESO A LA INFORMACION

12C.3 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION

12C.4 UNIDADES DE ENLACE

12C.5 COMITE DE TRANSPARENCIA

12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

12C.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA

12C.8 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA

12C.9 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDECIAL

12C.10 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES

NININ NN N[N

(O 10 IO B O I O, I O, B O, B O, O,

NN (NN NN NN

12C.11 EL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES (INAI)

12C.13 SOLICITUDES DE DERECHO ARCO

12C.14 CAPACITACION

5

7

12C.15 OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO

X X

5

7

SECCION

3S INSTANCIAS COLEGIADAS EJECUTIVAS

VALORES
DOCUMENTALES

PLAZOS DE

CONSE

RVACION

VIGENCIA
DOCUMENTAL

DESTINO
FINAL

SERIE

35.10 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS PRD ESTADO
MEXICO

A|fL]|F

C

TOTAL DE
ANOS

TS

BD

SUBSERIES

35.10.1 ENLACE CON AREA COORDINADORA NACIONAL

5

7

35.10.2 ENLACE CON RESPONSABLES DE ARCHIVO DE LA
DIRECCION ESTATAL EJECUTIVA

35.10.3 PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

35.10.4 GRUPO INTERDISCIPLINARIO

35.10.6 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

35.10.7 OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRASPARENCIA

NN (NN (N

35.10.8 CAPACITACION

N ININ (NN N

[S2 I I 02 I O 2 B UL I O, I N0, ]

7

SERIE

9C COMUNICACION SOCIAL

-

(@]

TOTAL DE
ANOS

TS

BD

SERIES

9C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACION
SOCIAL

9C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
COMUNICACION SOCIAL

9C.3 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES
(REVISTAS)

9C.4 MATERIAL MULTIMEDIA

9C.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS

9C.7 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS

X [X | X [X

NN NN

(SN O N,

NN NN

X [X | X [X

9C.8 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y
REVISTAS
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9C.9 AGENCIAS PERIODISTICAS, DE NOTICIAS,
REPORTEROS, ARTICULISTAS, CADENAS TELEVISIVAS Y

OTROS MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL X 2 5 7 X
9C.10 NOTAS PARA MEDIOS X 2 5 7 X
9C.11 PRENSA INSTITUCIONAL X 2 5 7 X
9C.12 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES
PUBLICAS X 2 5 7 X
9C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES X 2 5 7 X
9C.16 INVITACIONES Y FELICITACIONES X 2 5 7 X
9C.17 OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

X 2 5 7 X
9C.18 OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO

X 2 5 7 X

Archivos electrénicos

Son documentos de archivo electrénicos los siguientes: correos electrénicos que deriven del ejercicio de sus
facultades, funciones o competencias de las oficinas de las areas intrapartidarias; las bases de datos, los sistemas
y toda la informacién que lo integra. Asi como los documentos considerados de archivo almacenados en
medios electrdnicos, digitales u otros derivados de la tecnologia.

VALOR DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION | DISPOSICION DOCUMENTAL

|nventario General

En este inventario se describe los expedientes que resguardan los AT, AC y AH de las dreas intrapartidarias para
facilitar su localizacion. Por lo tanto, las dreas internas deben complementar este instrumento con la informacion
solicitada, siendo responsables de la informacién escrita en él.
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Contenido
Fondo: PRD. El nombre del fondo (en nuestro caso) nunca debe cambiarse.
Nombre del area intrapartidaria: Escribir el nombre completo, sin abreviaturas o siglas.

Cédigo del drea intrapartidaria: Digitos que especifican cada drea, descritos con anterioridad en éste
documento.

Tipo de Archivo: Fase del ciclo vital del documento. Archivo de Tramite, de Concentracién o Histérico.

Fecha de entrega: Es el dia que se acuerde para la entrega del inventario general. Debe utilizarse el siguiente
formato: dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y cuatro digitos para el afio (dd/mm/aaaa) empleando
numeros arabigos.

Numero de registro: Es el nimero progresivo que le corresponde a cada uno de los expedientes, conforme se

van enlistando en el formato del Inventario General. Se debe iniciar con 1 en la primera celda y asi
consecutivamente hasta concluir con el registro de todos los expedientes.

Cédigo de clasificacion: Se anota la estructura de clasificacién descrita anteriormente.
Nombre del expediente: Nombre que otorgan los responsables de cada area a sus expedientes.
Descripcién: Asunto, actividad o tramite del que se trata.

Fecha 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 nimeros arabigos.

Plazos de conservacién: Tiempo que deberd resguardarse los documentos en el archivo de trdmite y en el de

concentracién, conforme a lo establecido en el CADIDO.

Ubicacion fisica: 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 nimero de
inventario, en seguida se anota el nUmero de gaveta o entrepafio, etc. Si se trata de un documento de archivo
electrénico, debe anotarse la ruta de acceso.
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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 voliumenes que lo
componen o algun dafio 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 siete paginas se debe colocar el nimero 7.

Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en el Inventario General. Por ejemplo,
si en el inventario se registraron once expedientes se debe colocar el nimero 11.

Periodo de afios: Son los afios de apertura de los expedientes que se registran en el Inventario General.

Contenido en cajas: Es el nimero total de cajas en que se encuentran los expedientes que integran el Inventario

. Ny ’
General. En caso de que no se encuentren en cajas debe anotarse una “X” mayuscula.
Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacién que se describe en el Inventario General.

Responsable de Archivo de Tramite, Concentracién o Histérico: La persona titular adscrita al area es el
responsable del archivo que se esté inventariando, por lo que resulta ser la encargada de realizar la integracién

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 &rea, y es la encargada de revisar el
presente inventario, por lo que debe anotarse el nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y firma.

Titular del drea intrapartidaria: Refiere al Secretario o Secretaria titular del area intrapartidaria dénde 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 pégina
del Inventario. Dicho instrumento debe contener las firmas autégrafas del responsable de archivo del 4rea de

cada oficinay, la del Titular del Area en la Ultima pagina del Instrumento al finalizar el Inventario.

Pagina___de__ : Son las paginas que integran el Inventario General. Se refiere al nimero progresivo de
paginas y el total del mismo.
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Formato de Inventario General

PRD [__PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA | ™" | *

PRD
i INVENTARIO GENERAL Archivo de tramite
Fondo:
Seccion:
Serie: Subserie: [Fem e vorsai a s s ommannn
Unidad linistrativa p a:
Wimero Wimero dentficador Fachas extremas socumentat ‘Saports documental Fre ] e
Conmeny | Mimero cas Cidige ¢ chasificacsin archivistica R Deseripeitn 06l BSUAIO que 7318 a8 Expedients wimesode e
Aodo | ajo e Ciarre anginat | copn | risico | mecwmico | A | L [ ¢ | o | ar | ac | Tode
El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes de los afios . contenidos en cajas, con un peso aproximado de kg. correspondientes a __
metros lineales.
Revisé Autorizé Vo.Bo.
Elaboré
Valido
Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad
e —— Wombre, cargo y firma del Responsable del Nombra, cargo y firma dal Velstratie 3 o pertenacn ol e ' e —
MNambre, carge y firma del ‘Tramite, quien revisé el inventario Titulsr del Ares generadors (dusfio de Is Aautoriza el inven! Mombre, cargo y firma de |a persona titular del Area
Persana que elabord e inventaria Coordinadora de Archivos, que da elvisto buenoal
documentacién, quien valida el inventario) im“:ﬁn

Formato de Transferencia Primaria

PRD | PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA |

| INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ‘ |

ARCHIVO DE TRAMITE

Fondo: m

Seccion:
Serie: Subserie: [Fecha g elaboracidn del presents inventario DOMMAAAA
Unidad administrativa productora:
Teadician documentsil Valor documental WVigencis documentai | Destmo fmal
Wimoro Wimers idericador Fechas extremas Soporte documental
Consocutwe | OO B LD bl Obsorvacknes
‘hio de Aperura | Afio ge Cierre original | Copia | Fisico | Elcwmico [ & L | F|c|ar|a|voma| g | 18
El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes de los afios contenidos en cajas, con un p p de___Kkg. cor a__metros lineales,
Elaboré Revisé Valids Autorizé Vio.Bo.
_— Nombre, cargo y firma de la persona Titular de la
Mombre, cargo yfirma dela Namb Tirma de ochoae Unidiad Adrministrativa que sutoriza el inventario Nombre, carge y Firms de 1a persons Utular del Area
perons quesisbors ol inventario del Archivo de Tramite, que revisoel inventario docomuntacién, qulenvalids el Inventaric] Coordinadors de Archivos, que d
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Formato de Transferencia Secundaria

P - Hoja de 1 de 1
RO | PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA | [ ] %‘
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA ‘ ARCHIVO DE CONCENTRACION ‘ "I.&
Fondo: Pnp
Seccion: [reteae . ]
Serie:
Unidad administrativa productora:
i) Valor d | vigencia d sl
o imare = Erare - Nimero ideniicador Fachas extramas o documental Saports documental ke ocsment s
Jode | aio ge ciemre ongeat | copia | risico | mecwemco | T | € | 1 [ ar | ac| Tumde
El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes de los aiios , contenidos en cajas, con un peso aproxi de ___ Kkg.cor i a__
metros lineales.
Revisé Autorizé Vo.Bo.

Elabord

———— Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad Administrativa
Nombra , cargoy firma dal (alap -

Persona que elabaré el inventario

[
Titular del Area ge
qu)

Nombre, cargo y firma del Responsable del Archive de

Nombre, cargo y firma de la personatitular del Area
Concentracidn, quien revisé el inventario i s linventari

Formato de Inventario de Baja Documental

PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA: PRD
MNOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
FONDO:
SECCION:
SERIE:
SUBSERIE:
NUM. BAJA: Fecha de elaboracion del presente inventario: DD/MM/AAAA
non. cODIGO DE 4 NUM. 4
o | o | Syasmessien | sovememme || SEEEETM | SEEE | TN romatoe| pocumentaL | pocowenma:

OBSERVACIONES

. ELEC-
FISICO | TRomic | ORIGINAL| COPIA
o

El presente inventario consta de _hojas y ampara la cantidad de __ expedientes de los afios , contenidos en cajas, con un peso aproximado de kg correspondientes a __ metros
lineales.

ELABORO REVISO Y VALIDO VO.BO

NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
RESPONSABLE DE ARCHIVO
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PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS =
Nombre del Area Intrapartidaria
Cadigo del Area Intrapartidaria m
Fecha de actualizacion:
Fecha de validacidn:
Paginas:
Fecha de Elab:
ARCHIVO DE TRAMITE
Area productora de la documentacion
Nombre del Responsable
Cargo:
Nimero de teléfono
Correo electrénico:
Direccidn:
. - P Nombre de la seri Fechas - s g
Nivel codigo de clasificacion ombre de ?SE"ED - Vol Ubicacién fisica
subserie Apertura Cierre
ARCHIVO DE CONCENTRACION
Nombre del Responsable
Cargo:
Nimero de teléfono
Correo electrénico:
Direccién:
. . . Nombre de la serie o Fechas . L
Nivel Codigo de clasificacion ; - Vol Ubicacidn fisica
subserie Apertura Cierre
ARCHIVO HISTORICO
Nombre del Responsable
Cargo:
Niimero de teléfono
Correo electrénico:
Direccion:
Nombre de | i Fechas
Nivel Codigo de clasificacion ombre de ?SE"ED Vola Ubicacion fisica
subserie De A
ELABORO: vo. Bo.: VALIDG:

RESPONSABLE DE ARCHIVOS DEL AREA
INTRAPARTIDARIA

TITULAR DEL AREA

TITULAR DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS



