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PRESENTACION

Derivado de las reformas constitucionales de 2014, y lo dispuesto en la Ley General de Partidos politicos, el
Comité Directivo Estatal del PRI, debe contar con un Comité y una Unidad de Transparencia para garantizar
el derecho humano de acceso a la informacion, consagrado en el articulo 6° de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

El Partido Revolucionario Institucional presenta en apego a la normativa vigente los Instrumentos utilizados
para la Gestion Documental y Administracion de Archivos para que las areas administrativas de este Comité
organicen, administren y conserven el acervo documental en su posesion.

Estos Instrumentos, permitiran que los ciudadanos tengan acceso a la informaciéon que se genera, recibe,
adquiere, procesa o conserva el Comité Directivo Estatal del PRI.

Derivado de lo anterior, las diversas areas administrativas de este sujeto obligado deberan utilizarlos para
ordenar, clasificar, guardar y localizar los documentos que resguardan en sus archivos.

Estos Instrumentos, ademas de cumplir con la normatividad en materia de archivos y serviran de base para
que nuestro Partido, continde hacia la modernizacion de sus archivos y para que su vida institucional en
materia de transparencia y rendicion de cuentas, para lo cual es indispensable contar con una adecuada
implementacion de la gestion Documental y administracion de Archivos.

En este sentido, se convertira en las herramientas como parte de sus funciones, facultades y competencias
estan involucrados en la recepcion, organizacion, administracién, control, conservacion, preservacion y uso
de la documentacion que producen y resguardan en los archivos institucionales, cuenten con herramientas
para organizar el archivo de cada area administrativa, a fin de garantizar el derecho de acceso a la informacion,
lograr una administracion eficaz, eficiente y transparente para beneficio de la ciudadania, asi como proteger
el patrimonio documental del Partido Revolucionario Institucional.

En cumplimiento de estas funciones, el comité Directivo Estatal del PRI, genera documentos en diversos
soportes, por lo que se necesita contar con métodos, técnicas e instrumentos normativos para regular su
organizacién y preservacion, asi como uniformar la labor archivistica en todos los archivos de este Instituto
Politico.

La Unidad de Transparencia actualiz6 los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica tomando como base
los fines anteriormente mencionados, los procesos institucionales, el principio de procedencia y orden original,
asi como el ciclo vital del documento. Es necesario subrayar que estos Instrumentos son la base para
homogenizar la organizacién, administracion y conservacion del patrimonio documental de este instituto
Politico, ademas de ser los pilares para la operacion del Sistema Institucional de Archivos del Comité Directivo
Estatal del PRI, por ello, las areas administrativas deben utilizarlos permanentemente en la gestion
documental y la organizacion de los archivos.
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Los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica 2023 son:

Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Guia de Archivo Documental

Catalogo de Disposicion 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

VVVYVYVYVVYVY

Para la version de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica 2023 este instituto Politico esta
integrado por un universo de trabajo en areas administrativas, de las cuales son areas competentes para
ejercer funciones administrativas.

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 informacion, el PRI emprendié las acciones para que los titulares
de las areas Administrativas productoras 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 Informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Archivos.

Ley Federal de Archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de Archivos

VVVYYYVYVY

b) Institucional

» Estatutos del Partido Revolucionario Institucional
» Lineamientos de la ley General de proteccion de datos personales

» Documentos basicos programas de accion
» Documentos basicos declaracion de principios
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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 areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion 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 conservacion permanente y de relevancia para la
memoaria 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 administracion 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, histdrico.

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 histéricos, de acuerdo con la
Ley vy las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

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 historico;

Conservacion de archivos: El conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion
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 implantacion 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.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Introduccion

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica, ademas de ser el instrumento que establece los grupos
documentales de la estructura de los archivos del Partido Revolucionario Institucional, producidos en el
ejercicio de sus facultades, competencias y funciones, es la herramienta para que las areas administrativas y
los miembros de éstas que, como parte de sus funciones y actividades estan involucradas en la produccion,
organizacion y conservacion de los documentos de archivo, en cualquier soporte, los utilizan para identificar
y organizar de manera uniforme los documentos de archivo y los expedientes que se generan.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA, en adelante) se estructura por los niveles de fondo,
seccion, serie y subserie como se muestra en la siguiente figura.

Es el Instrumento técnico de consulta que refleja la estructura jerarquica y légica de la organizacion de una
entidad, con base en las atribuciones y funciones de cada Unidad Administrativa.

» Se identifica con la estructura o funcionamiento de la institucién.
» Se identifica con los testimonios de las actividades que se derivan o que realiza dicha institucion.
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Contenido

Dependencia o entidad posesionaria

[ FONDO ] " del documento

Division del Fondo basada en
= |as atribuciones de cada

SECCI ﬂ' N ] dependencia o entidad

Division de una Seccidn que corresponde al
SERIE ] ~ conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general

CUADRO GENERAL

SUBSERIE ] - Divisién dela
i Serie

Fieza documental
constituida por un
conjunto de unidades
gue se interrelacionan y
acumulan en forma
niatural a lo largo del
desarrallo de un asunto

“Es el mapa documental de una institucion”

Objetivo

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

Objetivos especificos

» Proporcionar los elementos para identificar y conformar los grupos documentales.
» Proveer la estructura del cédigo de clasificacion 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 codigo de clasificacion integrado por una combinacion de letras, nUmeros y signos que
muestran, por un lado, la agrupacién homogénea de expedientes, y por otro, el orden y distribucion de los
grupos documentales.
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Cddigo de Clasificacion

El cddigo de clasificacion archivistica permite sustituir el nombre de la categoria de agrupamiento para fines
de abreviatura o identificacion, también informa sobre la ubicacion dentro de la estructura institucional ya que
utiliza una codificacion que forma parte del Cuadro empleando siglas para los niveles de fondo, seccion y
nameros para los niveles de series y sub-series. Asimismo, la utilizacién de la clave de clasificacion archivistica
permite conocer la pertenencia de los documentos y expedientes a una determinada serie (funcién o conjunto
de actividades) de acuerdo al Cuadro de Clasificacion, como se muestra:

A continuacidn, se muestra un ejemplo:

NIVEL CODIGO DESCRIPCION
ESTADO TAB Nombre de la Entidad Federativa
ENTIDAD FEDERATIVA TAB-27 Codigo de la entidad federativa
(Tabasco).
FONDO TAB-27-PRI Partido Revolucionario Institucional
AREA O SECRETARIA TAB-27-PRI-SJT- Siglas del area o Secretaria que
resguarda la documentacion
SECCION TAB-27-PRI-SJT-1C Corresponde a las funciones
sustantivas o comunes.
Cadigo establecido en el Cuadro
SERIE TAB-27-PRI-SJT-1C.1 General de Clasificacion del PRI
SUBSERIE Cadigo establec!d_o er.1,el Cua_dr,o _
General de Clasificacién archivistica.
SISTEMA DE DATOS En caso de tener datos personales
PERSONALES TAB-27-PRI-SJT-1C.1-SDP se pondran las siglas SDP
EXPEDIENTE TAB-27-PRI-SJT-1C.1-SDP-001 Numero consecutivo del expediente.
ANO TAB-27-PRI-SJT-1C.1-SDP-001/2019 Afo de apertura del expediente
TAB -27 - PRI -SIT -1C 1 -SDP -001 /2019

Estado

Coédiao de la Entidad Federativa
Fondo

Leaislacion

Sistema de Datos Personales

Nimero de expediente

Afio de apertura

Secretaria Juridica v Transparencia
Disposiciones Leaales en la Materia
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ESTRUCTURA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CODIGO FONDO DOCUMENTAL
PRI PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL

CcODIGO FUNCIONES COMUNES
1C LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C PRESUPUESTACION, PROGRAMACION Y ORGANIZACION

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA

7C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C COMUNICACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS

10C CONTROL Y AUDITORIAS

11C PLANEACION, EVALUACION, INFORMACION Y POLITICAS

12C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

FUNCIONES SUSTANTIVAS

@)
o
9
@
O

1S PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL

2S PROCESOS ELECTORALES

3S FINANCIAMIENTO Y PRERROGATIVAS

Entendiendo por:
* Funciones Comunes: Corresponde a funciones administrativas comunes paras las areas del CDE del PRI.
** Funciones Sustantivas: Las funciones que reflejan el objetivo del C.D.E. del PRI.

(o]
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

La Guia de Archivo Documental describe de manera general la documentacion 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 informacion.

En la Guia se muestran cuatro columnas: en la primera y segunda se anota el cédigo de clasificacion de la
serie y subserie, en la siguiente se anota el nombre de éstas, conforme esta establecido en el CGCA. La
Gltima columna, muestra la descripcién de la documentacion que conforman a cada serie y subserie

NOMBRE:

CARGO:

DIRECCION: AV. 16 DE SEPTIEMBRE # 311, COL. PRIMERO DE MAYO CP. 86090 VHSA. TAB.
TELEFONO: (993)315-18-04

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

CODIGO/SERIE SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
1c1 DISPOSICIONES LEGALES EN LA MATERIA
1C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE LEGISLACION
1c.3 LEYES
1C.4 CODIGOS
1c.5 CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES
1C.6 DECRETOS
1c.7 REGLAMENTOS
1C.8 ACUERDOS
1c.9 CIRCULARES INFORMACION RECIBIDA SEGUIMIENTO A CIRCULARES INTERNAS
1C.10 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES
1C.11 RESOLUCIONES
1C.12 COMPILACIONES JURIDICAS
] CONSECUTIVO DE LICITACIONES PUBLICAS NACIONALES E
1C.13 DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (PUBLICACIONES EN EL) INTERNACIONALES PUBLICADAS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION.

SERIE SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION

2C.1 DISPOSICIONES JURIDICAS EN LA MATERIA

2C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA JURIDICA

2C3 REGISTRO Y CERTIFICACIONES

2C.4 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL

2C.5 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS CT\I?E\)(EDJSSRIA?DIEACI)Nﬁg‘TLROAiUAASMlTES Y ASUNTOS QUE PLANTEAN OTRAS
2C.6 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES
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CONTROVERSIAS ANTE TRIBUNALES

2c7 Juicios
28 AMPAROS JUICIOS DE GARANTIAS CONTRA ACTOS EN LOS QUE SE SENALA
2c.9 INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
. ] ANALISIS DEL INSTRUMENTO JURIDICO PARA EMITIR LA OPINION
2c.10 OPINIONES TECNICO JURIDICAS CORRESPONDIENTE
2c11 INSPECCION Y DESIGNACION DE PERITOS
2c12 DESFALCOS, PECULADOS, FRAUDES Y COHECHOS
2c13 INCONFORMIDADES Y PETICIONES
ACTOS SANCIONADOS POR LEYES PENALES Y ADMINISTRATIVAS, QUE
214 DELITOS YFALTAS AFECTAN LOS INTERESES DEL PRI
COMUNICACIONES QUE SE DAN A CONOCER A LA UNIDAD JURIDICA PARA
2c15 NOTIFICACIONES SU CONOGIMIENTO.
2¢.16 MEDIOS DE IMPUGNACION CONTROVERSIAS ANTE TRIBUNALES PROMOVIDOS EN CONTRA DEL PRI
REGISTRO ANTE LAS DIVERSAS INSTITUTCIONES Y MATERIAS DE LOS
2c17 DERECHOS DE AUTOR DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL GENERADA POR EL PRI EN EL

SERIE

SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION,

AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES (TITULOS DE OBTENTOR, RESERVA DE
DERECHOS, DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL)

DESCRIPCION

3¢t PROGRAMACION U ORGANIZACION

3C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PROGRAMACION

3C.3 PROCESOS DE PROGRAMACION

3C.4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES

3C.5 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS INSTITUCIONALES

3C.6 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS ESPECIALES

3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

3c.8 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION

3C.9 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS

3C.10 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE ORGANIZACION

311 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y
LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3C.12 ACCIONES DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

3c.13 CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

3C.14 DESCONCENTRACION DE FUNCIONES

3C.15 DESCENTRALIZACION

3C.16 VISITAS DE SUPERVISION

3C.17 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTO

3C.18 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

3C.19 EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

SERIE

SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

4C.1

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

NORMATIVIDAD, LEYES, MANUALES ESTATUS JURIDICO

4C.2

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS

ESTRUCTURA, DATOS HISTORICOS INIFAP, LOGROS RELEVANTES DE LA
ADMINISTRACION EN RECURSOS HUMANOS

10
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EXPEDIENTE LABORAL DEL PERSONAL.

ac3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
aca REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTOS Y PLAZAS PLANTILLA, RENUNCIAS, CAMBIOS DE ADSCRIPCION, NOMBRAMIENTOS.
acs NOMINA DE PAGO DE PERSONAL SERVICIOS PERSONALES, NOMINAS, RADICACIONES
ac.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ac.7 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL
acs CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y
LICENCIAS, INCAPACIDADES)
ac.9 CONTROL DISCIPLINARIO EN BASE A NORMATIVIDAD
ac.10 DESCUENTOS
ac11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
ac.12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES
aca13 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO
ac1a EVALUACION DEL DESEMPERNO DE MILITANTES COLABORADORES
acis AFILIACIONES AL IMISS QLJQFS{T%A\:AJE mgﬁfécgg\cz)gfs SALARIALES, GUARDERIA Y PRESTAMOS
ac.16 CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA
aca7 JUBILACIONES Y PENSIONES
ac.1s PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO
ac.19 BECAS
ac.20 RELACIONES LABORALES
ac21 PROGRAMAS Y SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES, DE
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
ac.22 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL gﬁgﬁggﬁg:gﬂ CONTINUAATODO EL PERSONAL. CURSOS DE
ac.23 SERVICIO SOCIAL SERVICIO SOCIAL
ac.24 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES ELABORACION DE CONSTANCIAS Y SOLICITUD DE AFILIACION.
ac.2s REGISTRO Y CONTROL DE CONTRATOS POR HONORARIOS

SERIE

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS Y

REGISTRO DE FIRMAS ANTE LA INSTITUCION BANCARIA LEYES, MANUAL

5C.1 CONTABILIDAD PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

5C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTABILIDAD

5C.3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL

5C.4 INGRESOS

5C.5 LIBROS CONTABLES

5C.6 REGISTROS CONTABLES

5C.7 VALORES FINANCIEROS

5C.8 APORTACIONES A CAPITAL

5C.9 EMPRESTITOS

5C.10 FINANCIAMIENTO EXTERNO

5C.11 ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO

5C.12 ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS FINANCIEROS

11



PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL
COMITE DIRECTIVO ESTATAL

5C.13 CREDITOS

5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO
5C.16 AMPLIACIONES DE PRESUPUESTO
5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS
5C.18 COMPRAS DIRECTAS

5C.19 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS
5C.20 CONTROL DE CHEQUES

5C.21 CONCILIACIONES

5C.22 ESTADOS FINANCIEROS

5C.23 AUXILIARES DE CUENTAS

5C.24 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
5C.25 FONDO REVOLVENTE

5C.26 PAGO DE DERECHOS

5C.27 REINTEGROS

SERIE

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

SUBSERIE

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, OBRA,

6c.1 ACTIVO FIJO, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
62 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS
g MATERIALES, OBRA, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
6C.3 LICITACIONES
6C.4 ADQUISICIONES
6C5 SANCIONES, INCONFORMIDADES Y CONCILIACIONES DERIVADOS
g DE CONTRATOS
o CONTRATOS PEDIDOS Y CONTRATOS FORMALIZADOS POR LA ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS POLIZAS DE SEGUROS DE BIENES, EXPEDIENTES DE SINIESTROS
6C.8 SUSPENSION, RESCISION, TERMINACION DE OBRA
6C.9 BITACORAS DE OBRA
6C.10 CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS, CONSERVACION Y
g EQUIPAMIENTO
6C.11 PRECIOS UNITARIOS EN OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
6C.12 ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE OBRA
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA
6C.13 ¢
FiSICA
6C.14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
6C.15 ARRENDAMIENTOS
6C.16 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES EXISTENCIA DE BIENES MUEBLES
] CONTROL DE ALTAS Y BAJAS DE ACTIVO FIJO REPORTADAS A
6C.17 INVENTARIO FiSICO DE BIENES INMUEBLES CONTABILIDAD.
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES MUEBLES
6C.18
MUEBLES
6C.19 CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS NORMAS Y BASES GENERALES PARA LA ALTA Y BAJA DE BIENES MUEBLES.

12
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6C.20 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS Y REMODELACIONES

6C.21 COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
. Y SERVICIOS

6C.22 COMISION DE ADMINISTRACION

SERIE SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
7c1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES
. PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS
. GENERALES
7c3 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA, PREDIAL) PAGOS EFECTUADOS EN ESOS RUBROS.
7.4 SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS
7c5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA CONTROL DE PAGOS EFECTUADOS POR ESTE SERVICIO
7C.6 SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION | CONTROL DE PAGOS EFECTUADOS POR ESTE SERVICIO
7¢7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION CONTROL DE PAGOS EFECTUADOS POR ESTE SERVICIO
7C.8 SERVICIOS DE TELEFONIA Y RADIOLOCALIZACION CONTROL DE PAGOS EFECTUADOS POR ESTE SERVICIO
7c9 SERVICIO POSTAL CONTROL DE PAGOS EFECTUADOS POR ESTE SERVICIO GUIAS RECIBIDAS
7C.10 SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN MENSAJERTA
MANTENIMIENTO. CONSERVACION E INSTALACION DE CONTROL DE PAGOS EFECTUADOS POR ESTE SERVICIO
e MOBILIARIO Y EQUIPO DE COMPUTO
12 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR CONTROL DE PAGOS DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS BITACORA
VEHICULAR
7c13 VALES DE COMBUSTIBLE PEDIDOS MENSUALES Y DISTRIBUCION DE VALES DE GASOLINA
7C.14 CONTROL Y SERVICIOS DE AUDITORIOS Y SALAS
s PROTECCION CIVIL CONFORME A LO ESTIPULADO EN LA NORMA EN CUANTO A LA CREACION

DE ESTOS COMITES

SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
8C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES
8c2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
TELECOMUNICACIONES
8C.3 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA
8C.4 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES
8C.5 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE INTERNET
8C.6 DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACION DE DATOS Y VOZ
8C.7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA
8C.8 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE INFORMATICA
8C.9 DESARROLLO INFORMATICO
8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA
8C.11 DESARROLLO DE SISTEMAS
8C.12 ADMINISTRACION Y CAPACITACION DE SISTEMAS
8C.13 AUTOMATIZACION DE PROCESOS
8C.14 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO
8C.19 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS

13
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8C.20 - SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET

SERIE SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
o1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS
9c.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COMUNICACION SOCIAL
9c3 PUBLICACIONES E IMPRESOS
9c.4 MATERIAL MULTIMEDIA
9c.5 PUBLICIDAD
9c.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS
9c.7 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y REVISTAS
AGENCIAS PERIODISTICAS DE NOTICIAS, REPORTEROS,
9c.8 ARTICULISTAS, CADENAS TELEVISIVAS Y OTROS MEDIOS DE
COMUNICACION SOCIAL
9c.9 NOTAS PARA MEDIOS
9C.10 PRENSA
9c.11 PAGINA DE INTERNET
9c.12 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES PUBLICAS
9c13 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES RELACIONES MENSUALES DE EVENTOS RELEVANTES E INFORMES
9c.14 REGISTRO DE AUDIENCIAS PUBLICAS
oc1s INVITACIONES Y FELICITACIONES OFICIALES \llr/\i\é:;ﬁs\uoms Y FELICITACIONES DE DEPENDENCIAS, INSTITUCIONES
9C.16 ENCUESTAS DE OPINION
9c.17 CONVENIOS DE COLABORACION PARA COEDICIONES

SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
10C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA
10C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIAS
10C.3 AUDITORIAS
10C.4 VISITADURIAS
10C.5 REVISIONES DE RUBROS ESPECIFICOS
10C.6 PARTICIPACION EN COMITES
10C.7 REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
10C.8 QUEJAS Y DENUNCIAS
10C.9 PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES
10C.10 RESPONSABILIDADES
10C.11 INCONFORMIDADES
10C.12 PROCEDIMIENTOS
10C.13 DECLARACIONES PATRIMONIALES
10C.14 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

DESCRIPCION

SERIE SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL
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DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION, INFORMACION,

nc1 EVALUACION Y POLITICAS

. PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PLANEACION,
INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

11¢.3 PLANES NACIONALES

11C.4 PLANES A CORTO, MEDIANO PLAZO Y ANUAL

11C.5 PROGRAMAS DE ACCION

11C.6 SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA

11¢.7 NORMAS DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
ESTADISTICA

11C.8 CAPTA’CI(')N, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA INFORMACION
ESTADISTICA

11C.9 DESARROLLO DE ENCUESTAS

11C.10 MODELOS DE ORGANIZACION

11C.11 EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION

11C.12 INFORMES (ANUAL, SEMESTRAL, TRIMESTRAL, MENSUAL)

11C.13 INDICADORES

SERIE DOCUMENTAL

DISPOSICIONES EN MATERIA DE TRANSPRENCIA, ACCESO A LA

DESCRIPCION

12¢1 INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROGRAMIAS Y PROYECTOS DE ACCESO A LA INFORMACION,

12C.2 PROTECCION DE DATOS PERSONALES; DE TRANSAPRENCIA'Y
ARCHIVOS

12C.3 COMITE DE INFORMACION DEL PARTIDO

12C.4 SDOAI:IJSIST:JERESSOI?\;?ESESO ALA INFORMACION Y PROTECCION DE SOLICITUD DE INFORMACION A TRAVES DE INFOMEX

12C.5 PORTAL DE TRANSPARENCIA

12C.6 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA

12C.7 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL

12C.8 BASES CON DATOS PERSONALES

12C.9 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS

12C.10 ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE ARCHIVOS

12C.11 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

12C.12 CATALOGO DE RESPONSABLES DE ARCHIVO

12C.13 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE INFORMACION

12c.14 PROGRAMA§ Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS DE
INFORMACION

12C.15 PRESERVACION Y AUTOMATIZACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS Y
DIGITALES.

12C.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA

12C.17 PRESERVACION DE ACERVOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

12C.18 ACTAS E INVENTARIOS DE BAJA DOCUMENTAL

12C.19 PRODUCTOS PARA LA DIVULGACION DE SERVICIOS
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SERIE SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
15.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PARTIDOS POLITICOS
15.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL PARTIDO
15.3 NOTIFICACIONES / CERTIFICACIONES DE ASAMBLEAS
15.4 REGISTRO PARTIDARIO
18.5 CONVOCATORIAS
15.6 SESIONES
18.7 PLANES DEL PARTIDO
15.8 FRENTES, COALICIONES Y CANDIDATURAS COMUNES
15.9 DESIGNACION DE COMISIONADOS Y REPRESENTANTES ANTE LOS
: ORGANISMOS POLITICOS ELECTORALES
15.10 COMISIONES
15.11 SECTORES NACIONALES
15.12 ORGANIZACIONES NACIONALES Y ADHERENTES
15.13 ACTIVIDADES DE INVESTIGACION, EDUCACION, CAPACITACION
) POLITICA Y/O ELECTORAL, DIVULGACION Y TAREAS EDITORIALES
15.14 PROMOCION, GESTORIA Y ATENCION DE LA DEMANDA CIUDADANA
15.15 ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
VINCULACION Y REPRESENTACION DEL PARTIDO ANTE LOS
15.16 ORGANISMOS INTERNACIONALES Y EMBAJADAS EN MEXICO DE OTROS
PAISES
1517 COMITES, DIRECTIVOS, ESTATALES, MUNICIPALES, DELEGACIONALES Y
) SECCIONALES
15.18 CONSEJOS POLITICOS
15.19 DISPOSICIONES EN MATERIA DE AGRUPACIONES POLITICAS
) NACIONALES
15.20 PROGRAMAS Y PROYECTOS CON AGRUPACIONES POLITICAS
) NACIONALES
15.21 PARTICIPACION EN PROCESOS ELECTORALES CON AGRUPACIONES
) POLITICAS NACIONALES
15.22 CONSEJO ASESOR INDIGENA
15.23 PADRON DE DIRIGENTES Y MILITANTES

SERIE SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
25.1 DISPOSICIONES PARA LOS PROCESOS ELECTORALES
25.2 PROYECTOS Y PROGRAMAS PARA LOS PROCESOS ELECTORALES
25.3 ESTUDIOS Y ANALISIS SOBRE PROCESOS ELECTORALES
254 SOLICITUDES DE REGISTRO DE CANDIDATOS A PUESTOS DE ELECCION
- POPULAR
25.5 ELECCIONES LOCALES Y CONCURRENTES
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25.6 CAMPANAS ELECTORALES

25.7 ENCUESTAS O SONDEOS DE OPINION

25.8 DEBATES PUBLICOS

25.9 UBICACION DE CASILLAS

25.10 INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA

25.11 REPRESENTANTES DEL PARTIDO ANTE CASILLAS Y GENERALES
25.12 OBSERVADORES ELECTORALES

25.13 PROGRAMA DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES
25.14 EXPEDIENTES DE COMPUTO DE ELECCIONES FEDERALES
25.15 CONSTANCIAS DE MAYORIA Y VALIDEZ DE LA ELECCION
25.16 CONSTANCIAS DE ASIGNACION PROPORCIONAL

25.17 ESTADISTICA DE LAS ELECCIONES FEDERALES

25.18 MEMORIA DEL PROCESO ELECTORAL FEDERAL

25.19 VOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

35.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRERROGATIVAS Y FINANCIAMIENTO

352 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRERROGATIVAS Y
FINANCIAMIENTO

3s.3 RADIO Y TELEVISION

35.4 FRANQUICIAS POSTALES Y TELEGRAFICAS

3S.5 FINANCIAMIENTO PUBLICO

35.6 MINISTRACIONES

3s.7 APOYO PARA PRERROGATIVAS EN MATERIA FISCAL

35.8 VERIFICACION DE TRANSMISIONES

35.9 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMES Y FISCALIZACION

35.10 INFORMES DE CAMPANA

35.11 FISCALIZACION

35.12 VISITAS DE VERIFICACION

35.13 QUEJAS SOBRE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Es el instrumento que establece para cada serie y subserie del Cuadro General de Clasificacién Archivistica
los valores documentales, los plazos de conservacion en los archivos de tramite y concentracion, asi como su
disposicién documental.

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO, en adelante), es la herramienta para que los responsables
de los archivos de las &reas administrativas conozcan los tiempos en que los expedientes de las series
documentales deben someterse al proceso de valoracion documental, el momento en el que debe realizarse
su transferencia del archivo de tramite al de concentracion y de éste al histdrico, asi como seleccionar la
documentacion que por haber concluido sus valores no es necesario conservar y, en consecuencia, proceder
a su eliminacién conforme al procedimiento institucional establecido en la normativa aplicable. De esta
manera, este instrumento es de gran importancia para evitar la acumulacién de todos los documentos que
producen las areas administrativas, es decir, que contribuye a impedir la explosiéon documental descontrolada
que satura los espacios fisicos destinados al resguardo de la documentacién y sobre todo a preservar el
material documental que posea valores secundarios.

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 electrénicos, la valoracion documental se realizar4d con plena
equivalencia a los expedientes de las series documentales correspondientes al presente Catalogo de
Disposicion Documental.

Objetivo general

Establecer los valores documentales, los plazos de conservacion y disposicion documental de las series y
subseries determinadas en el CGCA, a fin de contar con una disposicién normativa que controle y contribuya
a la conservacion de los documentos de archivo y expedientes en las areas administrativas.

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
concentracion que deben atender todas las areas administrativas.

» Identificar la documentacion de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria
al archivo histérico.

» Conservar y resguardar la documentacion historica.

» Contar con un instrumento fundamental para realizar el proceso de valoracion documental.
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EL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
Y LOS TIPOS DE ARCHIVOS

TRANSFERENCIA
SECUNDAR|A

TN

=

FASE
SEMIACTIVA

= ARCHIVO DE
TRAMITE

= ARCHIVO
HISTORICO

* ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Como se menciond anteriormente, el Comité Directivo estatal del PRI, constantemente genera un volumen
considerable de documentos, mismos que son resguardos en las areas productoras o en los archivos, no
obstante, es necesario precisar que no todos los documentos deben guardarse, por lo que es importante hacer
una distincion entre documento de archivo y de apoyo informativo.

Documentos de archivo

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

La informaciébn que contienen no se
encuentra en otro documento con
idéntica extension y descripcion.

Se producen uno a uno y al paso del
Seriados tiempo constituyen series.

Son definitivos, no puede ser cambiados
o corregidos.

El documento puede probar que es
lo que pretende ser.

Imagenes elaboradas con Informacion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
Direccion General de Capacitacion

El documento de archivo es el que registra un hecho, acto administrativo, legal, fiscal o contable; generado,
recibido, obtenido, adquirido, procesado y conservado en el ejercicio de las facultades, funciones o
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competencias del area universitaria, en cualquier época y con independencia de su soporte. Sus
caracteristicas son las siguientes:

>
>

Unico: Contiene informacion irrepetible e insustituible.

Seriado: Cada documento se produce uno a uno, y al paso del tiempo, se integran en expedientes y,
posteriormente, éstos en series documentales.

Auténtico: Prueba su identidad e integridad a lo largo del tiempo, es decir, es lo que afirma ser, fue
creado o enviado por la persona que se asevera lo hizo y fue producido en el momento que se declara.
Organico: Es parte de un todo estructurado, se produce dentro del proceso natural de una actividad y
surge como producto de las facultades, funciones o competencias de su generador.

Evidencia: Prueba las acciones ejecutadas en el cumplimiento de facultades, funciones o
competencias, por lo que son el medio para dar seguimiento a los tramites y actos a través del tiempo.
Pertenencia: Es patrimonio documental del area administrativa y del PRI, cuando se determina que
posee valores secundarios

Documentos de apoyo informativo

En el desarrollo de sus actividades, los titulares de las areas administrativas generan diversos documentos
para apoyar la ejecucion de sus funciones administrativas, mismos que son (Utiles, pero que por sus
caracteristicas no pueden ser tratados como documento de archivo, ya que no son parte de un expediente, ni
cumplen con las caracteristicas sefialadas en el aparatado

El documento de apoyo informativo se caracteriza por lo siguiente:

>

YVVVYY

Responde a las necesidades de informacion o de difusion para apoyar las tareas o actividades
encomendadas;

No se relacionan con el asunto de un expediente;

No generan asuntos;

Al término de su uso se eliminan;

Carecen de los conceptos de vigencia o valores documentales; vy,
No son objeto de transferencia al archivo de concentracion

Ejemplos de documentos de apoyo.

Borradores, notas

Publicaciones: libros y revistas

Fotografia sueltas

Invitaciones personales

Folletos, instructivos, propaganda

Fotocopias simples/duplicados de originales no
certificados, o de asuntos sin relacion con el
expediente.
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Documento de archivo electréonico

El avance tecnol6gico también ha contribuido a generar un gran volumen de documentos electronicos en el
ejercicio de las facultades, funciones o competencias de las areas, los cuales también deben ser organizados,
administrados y conservados conforme a lo establecido en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

El documento de archivo electrénico es el que registra informacion sobre un acto administrativo, legal, fiscal
o contable; creado, recibido, almacenado, recuperado y utilizado en el ejercicio de las facultades, funciones o
competencias de las &reas. Para su registro, almacenamiento, busqueda, acceso, lectura, consulta, impresion,
transmisién, respaldo, conservacién y preservacion se requiere de un dispositivo electrénico y permanece en
éste en todas las fases del ciclo vital del documento.

Algunos documentos de archivo electronicos son los siguientes: correos electronicos que deriven del ejercicio
de facultades, funciones o competencias de las oficinas de las areas administrativas, las bases de datos, los
sistemas y toda la informacién que lo integra, asi como los documentos considerados de archivo almacenados
en medios electrénicos, digitales u otros derivados de la tecnologia.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fondo |0

Seccion /
serie

Nombre de la Serie documental (Seccién / Serie)

FoO1 | Comité Directivo Estatal del Partido Revolucionario Institucional (PRI)
Vigencia Documental Clasificacion
Valor Documental primario Destino Final dela

Plazo de Conservacién Informacién

$ | 8| 3 .

= T - e

i 5 5 Archivo de | Archivo de Vigencia ©, =2 lafcynacy

2 = (&} Trami e © ° reservada o

< > = ramite | Concentracién Total o k%) ) :

£ e ] T Confidencial

T Q g

< - A

1Cc.1 DISPOSICIONES LEGALES EN LA MATERIA L 2 5 7 B
1C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE LEGISLACION A L 2 5 7 H
1c.3 LEYES L 2 5 7 H
1C.4 CODIGOS

Valor documental
A: Administrativo

L: Legal
F: Fisica
C: Contable

En donde:

CONTEXTO DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL

PLAZOS DE
CONSERVACION

DISPOSICION
DOCUMENTAL

Plazos de conservacion
AT: Archivo de tramite
AC: Archivo de concentracion
HV: Hasta vigencia
HR: Hasta resolucién
VI: Vigencia indeterminada

Disposicion documental
M: Conservacion por muestreo
B: Baja Definitiva

AH: Archivo Historico

1. FONDO: PRI

2. Codigo: Es el cadigo establecido en el CGCA para identificar la seccion, serie o subserie.

3. Nombre: Refiere el nombre de las series y subseries.

Son los conferidos a los documentos

4. Administrativo (A)

5. Legal (L)

6. Fiscal (F/C)

Corresponde al periodo de guarda de los
documentos en los archivos

7. Archivo de tramite (AT)

8. Archivo de concentracion (AC)

9.- Vigencia Total

que previamente fueron valorados

Establece el destino que tendran los documentos

10. Baja (B)

11. Archivo Histérico (AH)

CLASIFICACION}DE Lix 12. Informacién reservada o Confidencial
INFORMACION )

L 2 5 7 H

22



R PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL
COMITE DIRECTIVO ESTATAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fondo Foo1 Comité Directivo Estatal del Partido Revolucionario Institucional (PRI)
Valor Documental MesndaiBocumental q " Clasificacion de la
primario Retne il Informacion
Plazo de Conservacién
e‘:::: / Nombre de la Serie documental (Seccién / Serie) g 'g % o »
% ;g § Archivo de Archivo de Vigencia S :§ Irr;fszrrrvn::;o:
E E E Tramite Concentracion Total o g Confidendial
2 |2
| Jwomeew

1C.1 DISPOSICIONES LEGALES EN LA MATERIA L 2 5 7 B

1C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE LEGISLACION A L 2 5 7 H

1C.3 LEYES L 2 5 7 H

1c.a CODIGOS L 2 5 7 H

1C.5 CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES L 2 5 7 H

1C.6 DECRETOS L 2 5 7 H

1C.7 REGLAMENTOS L 2 5 7 H

1C.8 ACUERDOS L 2 5 7 H

1C.9 CIRCULARES L 2 5 7 B

1C.10 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES L 2 5 7 H X

1C.11 RESOLUCIONES L 2 5 7 H

1C.12 COMPILACIONES JURIDICAS L 2 5 7 H

13| O OFRLOE A O : z E :

2C.1 DISPOSICIONES JURIDICAS EN LA MATERIA J 2 5 7 B

2C.2 TSF?'(;E:AAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA A 2 3 5 B

2C.3 REGISTRO Y CERTIFICACIONES J 2 5 7 B

2c.4 :AC:%;?{(IiLOLl:ES.AI REPRESENTACIONES EN | 2 5 7 B

2C5 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS J 2 5 7 B X

2C.6 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES J 2 5 7 B X

2C.7 Juicios J 2 5 7 B X

2C.8 AMPAROS J 2 5 7 B X

2C9 INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS J 2 5 7 B X

2C.10 OPINIONES TECNICO JURIDICAS J 2 5 7 B X

2C.11 INSPECCION Y DESIGNACION DE PERITOS J 2 5 7 B

2C.12 DESFALCOS, PECULADOS, FRAUDES Y COHECHOS J 2 5 7 B X

2C.13 INCONFORMIDADES Y PETICIONES J 2 5 7 B X

2C.14 DELITOS Y FALTAS J 2 5 7 B X
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2C.15 DERECHOS HUMANOS 2 5
2C.16 MEDIOS DE IMPUGNACION 2 5
2C.17 DERECHOS DE AUTOR 2 5

DISPOSICIONES EN MATERIA DE

3C.1 PRESUPUESTACION, PROGRAMACION U 2 5
ORGANIZACION
. PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 5 3
* PROGRAMACION
3c3 PROCESOS DE PROGRAMACION 2 3
3C.4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES 2 3
3cs REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS 2 3
’ INSTITUCIONALES
3cE REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS ) 3
: ESPECIALES
3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES 2 3
cs PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 5 3
i ORGANIZACION
3C.9 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS 2 3
INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE
3c.10 ORGANIZACION 2 3
INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES,
3C.11 NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y 2 3
PROCEDIMIENTOS
ACCIONES DE MODERNIZACION
3c12 ADMINISTRATIVA 2 3
3c13 CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y 5 3
: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
3C.14 DESCONCENTRACION DE FUNCIONES 2 3
3C.15 DESCENTRALIZACION 2 3
3C.16 VISITAS DE SUPERVISION 2 3
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
317 PRESUPUESTO 2 }
3C.18 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL 2 3
EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO
3¢.19 PRESUPUESTAL > >
aca DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS 5 s
’ HUMANOS
ac2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 5 3
: RECURSOS HUMANOS
4c.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL ACTIVO INDEFINIDO
REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTOS Y
4c.4 PLAZAS 2 3
4C.5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL 2 5
4C.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 2 3
4c.7 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL 2 3
acs CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, 5 3
: DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES)
4c.9 CONTROL DISCIPLINARIO 2 3
4C.10 DESCUENTOS 2 3
4c.11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS 2 3
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4C.12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES A 2 3 5 B
4C.13 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO A 2 3 5 B
EVALUACION DEL DESEMPENO DE MILITANTES
4c.14 COLABORADORES A 2 3 > 8
4C.15 AFILIACIONES AL IMSS A 2 3 5 B X
CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA
4C.16 ECONOMICA A 2 3 5 B X
4C.17 JUBILACIONES Y PENSIONES A 2 3 5 B X
4C.18 PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO A 2 3 5 B X
4C.19 BECAS A 2 3 5 B
4C.20 RELACIONES LABORALES A 2 3 5 B
PROGRAMAS Y SERVICIOS SOCIALES,
4C.21 CULTURALES, DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL A 2 3 5 B
TRABAJO
CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO
ac.22 PROFESIONAL A 2 3 > B
4C.23 SERVICIO SOCIAL A 2 3 5 B
4C.24 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES A 2 3 5 B X
REGISTRO Y CONTROL DE CONTRATOS POR
4C.25 HONORARIOS L C 2 5 7 B X

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS
scl FINANCIEROS Y CONTABILIDAD ! 2 > / B

PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE RECURSOS
5¢2 FINANCIEROS Y CONTABILIDAD A 2 3 > 8

GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA

5¢3 PRESUPUESTAL ¢ 2 > / B
5C.4 INGRESOS C 2 5 7 B
5C.5 LIBROS CONTABLES C 2 5 7 H
5C.6 REGISTROS CONTABLES C 2 5 7 H
5C.7 VALORES FINANCIEROS C 2 5 7 B
5C.8 APORTACIONES A CAPITAL C 2 5 7 B
5C.9 EMPRESTITOS C 2 5 7 H
5C.10 FINANCIAMIENTO EXTERNO C 2 5 7 B
5C.11 ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO C 2 5 7 B
5C.12 ?IS’\I‘(QE;(A:I(SROCI)\ISY OPTIMIZACION DE RECURSOS C 3 5 7 B
5C.13 CREDITOS C 2 5 7 B
5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS C 2 5 7 B
5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO C 2 5 7 B
5C.16 AMPLIACIONES DE PRESUPUESTO C 2 5 7 B
5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS C 2 5 7 B
5C.18 COMPRAS DIRECTAS C 2 5 7 B
5C.19 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS C 2 5 7 H
5C.20 CONTROL DE CHEQUES A 2 3 5 H
5C.21 CONCILIACIONES C 2 5 7 H
5C.22 ESTADOS FINANCIEROS C 2 5 7 H

25



R PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL
COMITE DIRECTIVO ESTATAL

5C.23 AUXILIARES DE CUENTAS C 2 5
5C.24 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO C 2 5
5C.25 FONDO REVOLVENTE C 2 5
5C.26 PAGO DE DERECHOS C 2 5
5C.27 REINTEGROS C 2 5

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS
6C.1 MATERIALES, OBRA, ACTIVO FIJO, J 2 5
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
6C.2 RECURSOS MATERIALES, OBRA, CONSERVACION A 2 3
Y MANTENIMIENTO
6C.3 LICITACIONES A 2 3
6C.4 ADQUISICIONES A 2 3
6C5 SANCIONES, INCONFORMIDADES Y A ) ) 3
: CONCILIACIONES DERIVADOS DE CONTRATOS
6C.6 CONTRATOS A J 2 3
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS A J C 2 5
6c.8 SUSPENSION, RESCISION, TERMINACION DE A ) 5 s
OBRA
6C.9 BITACORAS DE OBRA A 2 3
CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS,
6C.10 CONSERVACION Y EQUIPAMIENTO A 2 3
PRECIOS UNITARIOS EN OBRA PUBLICA Y
6c.11 SERVICIOS A 2 3
6C.12 ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE OBRA A 2 3
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA
6c.13 INFRAESTRUCTURA FISICA A 2 3
6C.14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS A 2 3
6C.15 ARRENDAMIENTOS A 2 3
INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES
6C.16 MUEBLES C ACTIVO 12
6C.17 INVENTARIO FiSICO DE BIENES INMUEBLES C ACTIVO 12
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION
6c.18 DE BIENES MUEBLES A 2 3
6C.19 CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS A 2 3
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS Y
6¢.20 REMODELACIONES A 2 3
6c.21 COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, L ) s
’ ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
6C.22 COMISION DE ADMINISTRACION L 2 5
DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS
71 GENERALES ! 2 >
7c2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE A ) 3
’ SERVICIOS GENERALES
SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA,
7¢3 PREDIAL) A C 2 3
7C.4 SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS A C 2 3
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DISPOSICIONES EN MATERIA DE

7¢5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA A 2
7c6 SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y A 5
' FUMIGACION

7€¢.7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION A 2

7.8 SERVICIOS DE TELEFONIA Y RADIOLOCALIZACION A 2

7€.9 SERVICIO POSTAL A 2

7€.10 SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN MENSAJERIA A 2
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E

7€.11 INSTALACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE A 2
COMPUTO

7C.12 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR A ACTIVO

7€.13 VALES DE COMBUSTIBLE A 2

7€.14 CONTROL Y SERVICIOS DE AUDITORIOS Y SALAS A 2

7C.15 PROTECCION CIVIL A 2

DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACION

8c1 TELECOMUNICACIONES 2

8c2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE A )
’ TELECOMUNICACIONES

8C.3 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA A 2

8c.a DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE A 5
’ TELECOMUNICACIONES

8C5 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL A 5
’ DE INTERNET

8C6 DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACION DE A )
’ DATOS Y VOZ

8C.7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA 2

8C.8 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE INFORMATICA A 2

8C.9 DESARROLLO INFORMATICO A 2

8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA A 2

8C.11 DESARROLLO DE SISTEMAS A 2

8C.12 ADMINISTRACION Y CAPACITACION DE SISTEMAS A 2

8C.13 AUTOMATIZACION DE PROCESOS A 2

CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE

8c.14 INFORMATICO A 2

8C.19 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS A 2

8C.20 SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET A 2

REVISTAS

et SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS 2
ac.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COMUNICACION A 2
i SOCIAL
9C.3 PUBLICACIONES E IMPRESOS A 2
9C.4 MATERIAL MULTIMEDIA A 2
9C.5 PUBLICIDAD A 2
9C.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS A 2
9c.7 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y A 2
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AGENCIAS PERIODISTICAS DE NOTICIAS,

ocs REPORTEROS, ARTICULISTAS, CADENAS A ) 3
: TELEVISIVAS Y OTROS MEDIOS DE
COMUNICACION SOCIAL
9C.9 NOTAS PARA MEDIOS A 2 3
9C.10 PRENSA A 2 3
9C.11 PAGINA DE INTERNET A 2 3
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES
sc.12 PUBLICAS ! 2 >
9C.13 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES A 2 3
9C.14 REGISTRO DE AUDIENCIAS PUBLICAS A 2 3
9C.15 INVITACIONES Y FELICITACIONES OFICIALES A 2 3
9C.16 ENCUESTAS DE OPINION A 2 3
CONVENIOS DE COLABORACION PARA
9c.17 COEDICIONES A 2 3
DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y
10c1 AUDITORIA ! 2 >
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
10c.2 CONTROL Y AUDITORIAS A 2 3
10C.3 AUDITORIAS A 2 3
10C.4 VISITADURIAS A 2 3
10C.5 REVISIONES DE RUBROS ESPECIFICOS A 2 3
10C.6 PARTICIPACION EN COMITES A 2 3
10C.7 REQUERIMIENTOS DE INFORMACION A 2 3
10C.8 QUEJAS Y DENUNCIAS J 2 5
PETICIONES, SUGERENCIAS Y
10¢.9 RECOMENDACIONES ! 2 >
10C.10 RESPONSABILIDADES J 2 5
10C.11 INCONFORMIDADES J 2 5
10C.12 PROCEDIMIENTOS J 2 5
10C.13 DECLARACIONES PATRIMONIALES J 2 5
10C.14 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION A J 2 5
111 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION, ) ) s
: INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
11C.2 PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y A 2 3
POLITICAS
11C.3 PLANES NACIONALES A 2 3
11C.4 PLANES A CORTO, MEDIANO PLAZO Y ANUAL A 2 3
11C.5 PROGRAMAS DE ACCION A 2 3
11C.6 SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA A 2 3
1.7 NORMAS DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE A 5 3
: LA INFORMACION ESTADISTICA
11¢.8 CAPTACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA A 5 3
INFORMACION ESTADISTICA
11C.9 DESARROLLO DE ENCUESTAS A 2 3
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11C.10 MODELOS DE ORGANIZACION A
11C.11 EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION A
INFORMES (ANUAL, SEMESTRAL, TRIMESTRAL,
11c12 MENSUAL) A
11C.13 INDICADORES A
DISPOSICIONES EN MATERIA DE TRANSPRENCIA,
12C.1 ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ACCESO A LA
12C.2 INFORMACION, PROTECCION DE DATOS A
PERSONALES; DE TRANSAPRENCIA Y ARCHIVOS
12€.3 COMITE DE INFORMACION DEL PARTIDO
12¢4 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Y A
: PROTECCION DE DATOS PERSONALES
12C.5 PORTAL DE TRANSPARENCIA A
12C.6 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA A
12¢.7 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL A
12C.8 BASES CON DATOS PERSONALES A
12€.9 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS
12C.10 ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE ARCHIVOS A
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
12¢11 ARCHIVISTICOS A
12C.12 CATALOGO DE RESPONSABLES DE ARCHIVO A
12¢.13 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE
i INFORMACION
12¢.14 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE A
: SERVICIOS DE INFORMACION
12€.15 PRESERVACION Y AUTOMATIZACION DE A
: ARCHIVOS ELECTRONICOS Y DIGITALES.
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE
12¢.16 CORRESPONDENCIA A
PRESERVACION DE ACERVOS ELECTRONICOS Y
1217 DIGITALES A
12C.18 ACTAS E INVENTARIOS DE BAJA DOCUMENTAL
PRODUCTOS PARA LA DIVULGACION DE
12€.19 SERVICIOS A
151 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PARTIDOS
) POLITICOS
1.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL PARTIDO A
153 NOTIFICACIONES / CERTIFICACIONES DE A
) ASAMBLEAS
15.4 REGISTRO PARTIDARIO A
1.5 CONVOCATORIAS A
15.6 SESIONES A
18.7 PLANES DEL PARTIDO A
15.8 FRENTES, COALICIONES Y CANDIDATURAS A
) COMUNES
DESIGNACION DE COMISIONADOS Y
15.9 REPRESENTANTES ANTE LOS ORGANISMOS A

POLITICOS ELECTORALES
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COMISIONES

1s.11

SECTORES NACIONALES

1S.12

ORGANIZACIONES NACIONALES Y ADHERENTES

15.13

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION, EDUCACION,
CAPACITACION POLITICA Y/O ELECTORAL,
DIVULGACION Y TAREAS EDITORIALES

15.14

PROMOCION, GESTORIA Y ATENCION DE LA
DEMANDA CIUDADANA

15.15

ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

15.16

VINCULACION Y REPRESENTACION DEL PARTIDO
ANTE LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES Y
EMBAJADAS EN MEXICO DE OTROS PAISES

15.17

COMITES, DIRECTIVOS, ESTATALES,
MUNICIPALES, DELEGACIONALES Y SECCIONALES

15.18

CONSEJOS POLITICOS

15.19

DISPOSICIONES EN MATERIA DE AGRUPACIONES
POLITICAS NACIONALES

15.20

PROGRAMAS Y PROYECTOS CON AGRUPACIONES
POLITICAS NACIONALES

PARTICIPACION EN PROCESOS ELECTORALES CON
AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES

CONSEJO ASESOR INDIGENA

PADRON DE DIRIGENTES Y MILITANTES

DISPOSICIONES PARA LOS PROCESOS
ELECTORALES

PROYECTOS Y PROGRAMAS PARA LOS PROCESOS
ELECTORALES

ESTUDIOS Y ANALISIS SOBRE PROCESOS
ELECTORALES

SOLICITUDES DE REGISTRO DE CANDIDATOS A
PUESTOS DE ELECCION POPULAR

ELECCIONES LOCALES Y CONCURRENTES

CAMPANAS ELECTORALES

ENCUESTAS O SONDEOS DE OPINION

DEBATES PUBLICOS

UBICACION DE CASILLAS

25.10

INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA

> | > |>|>|>

25.11

REPRESENTANTES DEL PARTIDO ANTE CASILLAS Y
GENERALES

25.12

OBSERVADORES ELECTORALES

25.13

PROGRAMA DE RESULTADOS ELECTORALES
PRELIMINARES

25.14

EXPEDIENTES DE COMPUTO DE ELECCIONES
FEDERALES

25.15

CONSTANCIAS DE MAYORIA Y VALIDEZ DE LA
ELECCION

25.16

CONSTANCIAS DE ASIGNACION PROPORCIONAL

25.17

ESTADISTICA DE LAS ELECCIONES FEDERALES

25.18

MEMORIA DEL PROCESO ELECTORAL FEDERAL
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VOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL
2519 EXTRANJERO A 2 3 >
- DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRERROGATIVAS 5 s ;
) Y FINANCIAMIENTO
352 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE A ) 3 5
. PRERROGATIVAS Y FINANCIAMIENTO
3s.3 RADIO Y TELEVISION A 2 3 5
35.4 FRANQUICIAS POSTALES Y TELEGRAFICAS A 2 3 5
3s.5 FINANCIAMIENTO PUBLICO 2 5 7
35.6 MINISTRACIONES 2 5 7
. APOYO PARA PRERROGATIVAS EN MATERIA A 5 3 s
FISCAL
35.8 VERIFICACION DE TRANSMISIONES A 2 3 5
DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMES Y
359 FISCALIZACION 2 > 7
35.10 INFORMES DE CAMPANA A 2 3 5
35.11 FISCALIZACION A 2 3 5
35.12 VISITAS DE VERIFICACION A 2 3 5
QUEJAS SOBRE ORIGEN Y APLICACION DE
35.13 RECURSOS A 2 3 5
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INVENTARIO GENERAL

El Inventario General es el instrumento de consulta que describe los expedientes que resguardan los archivos
de tramite, concentracion e histérico de las areas administrativas, para facilitar su localizacion. Por
consiguiente, las areas del PRI deben completar este instrumento con la informacion solicitada, siendo
responsables de la informacion escrita en él. A continuacion, se describen los elementos requeridos.

CONTENIDO

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

2. Nombre del &rea Administrativa: escribir el nombre completo, sin abreviaturas, ni siglas.

3. Codigo del area Administrativa: Digitos que especifican cada area, descritos con anterioridad en este
documento.

4. Tipo de archivo: Fase del ciclo vital del documento. Archivo de tramite, concentracion o histérico.

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 nameros arabigos.

6. 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 el nimero 1 en la primera celda,
el nimero 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 clasificacion descrita en la pagina ____ del presente
documento.

8. Nombre del expediente: Nombre que otorgan los responsables de cada area a sus expedientes.

9. Descripcion: Asunto, actividad o tramite del que se trata.

10. Fechas: Apertura Cierre : Inicio y conclusién del asunto. En la celda de apertura debe
colocarse la fecha del documento de archivo con el que inici6 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 concluyé 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.

11. Plazos de conservacion: Tiempo que debera resguardarse los documentos en el archivo de tramite y en
el de concentracion, conforme a lo establecido en el CADIDO.

12. 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
namero 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.

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

14. Namero de péginas: Es el numero total de paginas que integran el Inventario General. Por ejemplo: si
el inventario consta de cinco paginas se debe colocar el nimero 5.

15. 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 numero 10.

16. Periodo de afios: Son los afios de apertura de los expedientes que se registran en el Inventario General.
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17. Contenido en cajas: Es el nimero 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” mayuscula.

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

19. Responsable del Archivo de Tramite; Concentracion o Historico: La persona titular adscrito al area
es el responsable del archivo que se esté inventariando, por lo que resulta ser la encargada de realizar la
integracion del Inventario General. Debe anotarse el nombre completo (sin utilizar abreviaturas), el cargo que
ostenta y firma.

20. Responsable de Archivos: Refiere a la persona designada por el titular del &rea y es el encargado de
revisar el presente inventario, por lo que debe anotarse el nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y
firma.

21. Titular del Area Administrativa: Refiere al Directivo del Area Administrativo donde se resguardan los
expedientes, otorga el visto bueno al Inventario General para su posterior entrega al Area Coordinadora de
Archivos del PRI. Por lo que se debe anotar el nombre completo y su firma en la Ultima pagina del Inventario.
Dicho Instrumento debe contener las firmas autégrafas del responsable de Archivos del Area

al finalizar el Inventario de cada oficina y la del Titular del Area en la Gltima pagina del Instrumento.

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

GHD FORMATO DE INVENTARIO GENERAL

FONDO: PRI TIPO DE ARCHIVO

NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA:

CODIGO DEL AREA ADMINISTRATIVA: FECHA DE ENTREGA

NUMERO NOMBRE FECHA PLAZO DE

DE CL(;\(;II)I:IGCgC[I)gN DEL DESCRIPCION CONSERVACION UBF'ICS'?&ON OBSERVACIONES
REGISTRO EXPEDIENTE APERTURA  CIERRE AT AC

El presente inventario consta de paginas y ampara la cantidad de expedientes de los afios de ,
contenidos en cajas y un peso aproximado de kg.
ELABORO REVISO Vo. Bo.
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE; RESPONSABLE DE ARCHIVO TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA

CONCENTRACION O HISTORICO

PAGINA: DE
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

El Inventario de Transferencia Primaria describe los expedientes de los archivos del area administrativa que
son transferidos del archivo de tramite al archivo de concentracion. Dicho inventario tiene el objeto de contribuir
al flujo documental controlado de los expedientes que han cumplido su plazo de conservacion en el archivo
de trdmite y deben pasar, para su guarda precautoria, al archivo de concentracion. Por consiguiente, las areas
administrativas deben completar este instrumento con la informacién solicitada, siendo responsables de la
informacién escrita en él. A continuacion, se describen los elementos requeridos:

Elementos descriptivos

1. Fondo: PRI. El nombre esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.

2. Nombre del area Administrativa o secretaria: Se debe escribir el nombre completo del &rea o secretaria,
sin utilizar abreviaturas ni siglas.

3. Cbdigo del area o secretaria: Refiere a los digitos que identifican al area o Secretaria, los cuales se
encuentran enlistados en el Anexo 1 del presente documento. En caso de que un area administrativa no esté
en la relacion, debe realizarse la consulta al Area Coordinadora de Archivos del PRI, para que le sea
proporcionado uno.

4. Numero de transferencia: Es el nUmero que se asigna a cada traslado sistemético realizado (transferencia)
del archivo de tramite al de concentracion. Se debe anotar con nimeros arabigos.

5. Fecha de transferencia: Es el dia en que se realiza la transferencia y corresponde a la fecha de la firma
del Inventario. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos
para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

6. Numero de caja: Es el nimero progresivo de la caja que contiene los expedientes que se transfieren.

7. Numero del expediente: Refiere a la anotacién del nimero progresivo que corresponde a cada expediente
en cada caja, es importante resaltar que cada caja es una unidad independiente, por lo que la numeracion de
los expedientes que se registren por caja debe comenzar invariablemente con el nimero 1.

8. Cddigo de clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en el apartado 1.3.1 de los
presentes Instrumentos. Es importante mencionar que este cédigo fue asignado desde la apertura del
expediente, el cual fue registrado en el Inventario General, por lo que sélo se debe trasladar la informacion.
9. Nombre del expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se le conoce e identifica en el
area administrativa o secretaria. Se debe colocar el nombre completo sin utilizar abreviaturas. Es importante
mencionar que el nombre fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario
General, por lo que so6lo se debe trasladar la informacion.

10. Descripciodn: Es la informacion que permite conocer los documentos que integran el expediente, el asunto,
actividad o trdmite del que trata. Se deben anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al
expediente de los demas que conforman la serie. Es importante mencionar que la descripcién fue registrada
en el Inventario General, por lo que sélo se debe trasladar dicha informacion.

11. Valor documental: Son los valores primarios que tiene cada expediente de acuerdo a la clasificacion que
se le proporciond y que son los establecidos en el CADIDO vigente, a saber: administrativo (A), legal (L), fiscal
(F) y contable (C). Se debe marcar con una “X” mayuscula el o los valores como aparecen en el CADIDO
antes mencionado.

12. Fechas: Apertura Cierre : Es el inicio y la conclusiéon del asunto. En la celda de
apertura debe colocarse la fecha de recepcion o entrega del documento con el que inicio el asunto y es el
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documento inicial del expediente. En la celda de cierre, debe colocarse la fecha del documento de archivo con
el que concluyé el asunto, en consecuencia, debe ser el Gltimo que se integré al expediente. Debe utilizarse
el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa)
empleando niumeros arabigos.

13. Plazos de conservacion: Corresponde al tiempo que deben resguardarse los documentos en el archivo
de tramite (AT) y en el archivo de concentracion (AC), conforme a lo establecido en el CADIDO vigente y se
contabilizan a partir de la fecha de conclusiéon del asunto. Se deben anotar en el formato del Inventario de
Transferencia Primaria los datos como aparecen en el CADIDO dependiendo de la serie o subserie a la que
corresponda cada expediente.

14. 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 volumenes que
lo componen, algun dafio fisico, entre otros. Se deben anotar sin utilizar abreviaturas.

15. Niamero de péaginas: Es el nUmero total de paginas que integran el Inventario de transferencia primaria.
Por ejemplo: si el inventario consta de cinco paginas se debe colocar el nimero 5.

16. Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en el Inventario de Transferencia
Primaria. Por ejemplo: si en el inventario se registraron diez expedientes se debe colocar el nimero 10.

17. Periodo de afos: Son los afios extremos de los expedientes que se registran en el Inventario de
Transferencia Primaria.

18. Contenido en cajas: Es el nUmero total de cajas en las que se encuentran los expedientes que se
registraron en el Inventario de Transferencia Primaria. Se debe anotar con nimeros arabigos.

19. Peso: Es la cantidad aproximada en kg de la documentacién que se describe en el Inventario de
Transferencia Primaria.

20. Responsable del archivo de tramite: Es el funcionario adscrito al &rea administrativa responsable del
archivo de tramite, encargado de realizar la integracion del presente inventario, cuyo cargo o puesto es de
jefatura de departamento hasta direccién. Por lo que se debe anotar el nombre completo (sin utilizar
abreviaturas), el cargo que ostenta y su firma.

21. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del area y es el encargado de
revisar el presente inventario, por lo que debe anotar su nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y
firma.

22. Responsable del archivo de concentracién: Es el miembro del Comité Directivo Estatal adscrito al area
administrativa, quien recibe los expedientes para su resguardo y conservacion y debe anotar su nombre
completo, cargo y firma cuando coincidan los expedientes con lo descrito en el Inventario de Transferencia
Primaria.

23. Pagina ___de__ : Son las paginas que integran el Inventario Transferencia Primaria. Refiere al nimero
progresivo de paginas y el total del mismo.
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G D FORMATO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

FONDO: PRI NUMERO DE TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA:

CODIGO DEL AREA ADMINISTRATIVA: FECHA DE TRANSFERENCIA

VALOR PLAZO DE
, \\[0]\Y]:13{3 FECHA
CODIGO DE 4 DOCUMENTAL CONSERVACION
DE LA DEL ATaIGy DEL DESCRIPCION | DOCUMENTAL  ~  CONSERVACION ' oBsgRVACIONES

CAJA EXPEDIENTE EXPEDIENTE A ‘ L ‘ F C  APERTURA | CIERRE AT AC

NUMERO NUMERO

El presente inventario consta de paginas y ampara la cantidad de expedientes de los afios de ,
contenidos en cajas y un peso aproximado de kg.
AUTORIZA SUPERVISO RECIBE LA DOCUMENTACION
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA
PAGINA: DE
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

El Inventario de Transferencia Secundaria describe las series y los expedientes de los archivos de las areas
administrativas que son transferidos del archivo de concentracién al archivo histérico. Dicho inventario tiene
el objeto de contribuir a la conservacién del patrimonio historico del Comité Directivo Estatal PRI, mediante la
transferencia del material que posee valores secundarios (evidencial, testimonial e informativo). Por
consiguiente, las areas administrativas deben completar este instrumento con la informacion solicitada, siendo
responsables de la informacion escrita en él. A continuacion, se describen los elementos requeridos

Elementos descriptivos

1. Fondo: PRI. El nombre esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.

2. Nombre del area o secretaria: Se debe escribir el nombre completo del area o secretaria, sin utilizar

abreviaturas ni siglas.

3. Cadigo del area o secretaria: Refiere a los digitos que identifican al area, los cuales se encuentran

enlistados en el Anexo 1 del presente documento. En caso de que un area universitaria no esté en la relacion,

deberé consultarse al Area Coordinadora de Archivos del PRI, para que le sea proporcionado uno.

4. Namero de transferencia: Es el nUmero de envio que se asigna a cada traslado sistematico realizado

(transferencia) del archivo de concentracién al archivo histérico. Este nimero es Unico e independiente de la

transferencia primaria o de la baja documental. Se debe anotar con niUmeros arabigos.

5. Fecha de transferencia: Es el dia en que se realiza la transferencia y corresponde a la fecha de la firma

del Inventario. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos

para afio (dd/mm/aaaa) empleando ndimeros arabigos.

6. NiOmero de caja: Es el nUmero progresivo de la caja que contiene los expedientes que se transfieren.

7. Numero del expediente: Refiere a la anotacién del nimero progresivo que corresponde a cada expediente

en cada caja, es importante resaltar que cada caja es una unidad independiente, por lo que la numeracion de

los expedientes que se registran por caja debe comenzar invariablemente con el nimero 1.

8. Codigo de clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en anteriormente de los presentes

Instrumentos. Es importante mencionar que este cddigo fue asignado desde la apertura del expediente, el

cual fue registrado en el Inventario General, por lo que sélo se debe trasladar la informacion.

9. Nombre del expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se le conoce e identifica en el

area administrativa. Se debe colocar el nombre completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar

que el nombre fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario General,

por lo que sélo se debe trasladar la informacion.

10. Descripcion: Es la informacion que permite conocer los documentos que integran el expediente, el asunto,

actividad o tramite del que trata. Se deben anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al

expediente de los demas que conforman la serie. Es importante mencionar que la descripcion se realizé en el

Inventario General, por lo que soélo se debe trasladar dicha informacién.

11. Valor documental: Son los valores secundarios inherentes a cada uno de los expedientes y por su

importancia, como evidencia historica, cientifica y cultural, deben resguardarse permanentemente. Los valores

secundarios son: evidencial (E), testimonial (T) o informativo (). Se debe marcar con una “X” mayuscula el o

los valores que resulten de la valoracion documental que para tal efecto se haya realizado.

12. Fechas: Apertura Cierre : Es el inicio y la conclusién del asunto. En la celda de

apertura debe colocarse la fecha de recepcion o entrega del documento con el que inici6 el asunto y es el
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documento inicial del expediente. En la celda de cierre, debe colocarse la fecha del documento de archivo con
el que concluyé el asunto, en consecuencia, debe ser el Ultimo que se integra al expediente. Debe utilizarse
el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa)
empleando niumeros arabigos.

13. Plazos de conservacion: Corresponde al tiempo que debieron resguardarse los documentos en el archivo
de tramite (AT) y en el archivo de concentracién (AC), conforme a lo establecido en el CADIDO vigente.

14. 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 volumenes que
lo componen, algun dafio fisico, entre otros. Se deben anotar sin utilizar abreviaturas.

15. Numero de péaginas: Es el nimero total de paginas que integran el Inventario de Transferencia
Secundaria.

16. Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en el Inventario de Transferencia
Secundaria.

17. Periodo de afios: Son los afios extremos de los expedientes que se registran en el Inventario de
Transferencia Secundaria.

18. Contenido en cajas: Es el numero total de cajas en las que se encuentran los expedientes que se
registran en el Inventario de Transferencia Secundaria. Se debe anotar con nUmeros arébigos.

19. Peso: Es la cantidad aproximada en kg de la documentacion que se describe en el Inventario de
Transferencia Secundaria.

20. Responsable del archivo de concentracion: Es el miembro del Comité Directivo Estatal adscrito al &rea
administrativa, que recibi6 los expedientes para su resguardo y conservacion precautoria, y es quien realizé
el Inventario de Transferencia Secundaria, por lo que debe anotar su nombre completo, cargo y firma.

21. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del area y es el encargado de
revisar el presente Inventario, por lo que debe anotar su nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y
firma.

22. Responsable del archivo histérico: Es el miembro del Comité Directivo Estatal adscrito al area
administrativa, quien recibe los expedientes para su resguardo y conservacion permanente, y que previamente
coteja que la relacién del Inventario de Transferencia Secundaria corresponda al contenido de las cajas. Anota
su hombre completo, cargo y firma de conformidad el Instrumento.

23. Titular del Area o Secretaria: Refiere al Secretario del Area Administrativa, quien debera anotar su
nombre completo y firmar en la Ultima pagina que integra el Inventario.

24. Pagina ___de__ : Son las paginas que integran el Inventario de Transferencia Secundaria. Refiere al
namero progresivo de paginas y el total del mismo.
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FORMATO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

FONDO: PRI NUMERO DE TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA:

CODIGO DEL AREA ADMINISTRATIVA: FECHA DE TRANSFERENCIA

NOMBRE o | EEeirhin FECHA SN
e DEL CLASIFICACION DEL Aesdiliglel e e R

EXPEDIENTE EXPEDIENTE APERTURA  CIERRE

NUMERO NUMERO CODIGO DE

El presente inventario consta de paginas y ampara la cantidad de expedientes de los afios de ,
contenidos en cajas y un peso aproximado de kg.
ELABORO REVISO RECIBE LA DOCUMENTACION AUTORIZO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DE ARCHIVOS RESPONSABLE DEL ARCHIVO TITULAR DEL AREA
DE CONCENTRACION HISTORICO ADMINISTRATIVA
PAGINA: DE
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INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

El Inventario de Baja Documental describe los expedientes, subseries y/o series que seran destruidas debido
a que prescribieron sus valores primarios y no poseen valores secundarios. Para llevar a cabo la eliminacion
de la documentaciéon debe ser sometida al proceso institucional establecido en la normativa aplicable que
determine el destino final de la documentacién. Por consiguiente, las reas administrativas deben completar
este instrumento, siendo responsables de la informacion escrita en él. A continuacién, se describen los
elementos requeridos:

Elementos descriptivos
1. Fondo: PRI. El nombre est& preestablecido, por lo que no debe modificarse.

2. Nombre del area o secretaria: Se debe escribir el nombre completo del area o secretaria, sin utilizar
abreviaturas ni siglas

3. Cbdigo del area o secretaria: Refiere a los digitos que identifican al area o secretaria, los cuales se
encuentran enlistados en el Anexo 1 del presente documento. En caso de que un area universitaria no esté
en la relacion, debe realizarse la consulta al Area Coordinadora de Archivos del PRI, para que le sea
proporcionado uno.

4. Numero de baja documental: Es el nUmero progresivo que se asigna a cada baja documental realizado.
Se debe anotar con nimeros arabigos.

5. Fechade elaboracion: Especifica la fecha en que se realiza la baja documental. Debe utilizarse el siguiente
formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando
nameros arabigos.

6. Numero de caja: Namero progresivo de la caja que contiene los expedientes que seran eliminados.

7. Numero del expediente: Refiere a la anotacién del nimero progresivo que corresponde a cada expediente
en cada caja, es importante resaltar que cada caja es una unidad independiente, por lo que la numeracion de
los expedientes que se registran por caja debe comenzar invariablemente con el nimero 1.

8. Cddigo de clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas anteriormente de los presentes
Instrumentos. Es importante mencionar que este codigo fue asignado desde la apertura del expediente, el
cual fue registrado en el Inventario General, por lo que sélo se debe trasladar la informacion.

9. Nombre del expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se le conoce e identifica en el
area o secretaria. Se debe colocar el nombre completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que
el nombre fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario General, por
lo que so6lo se debe trasladar la informacion.

10. Descripcion: Es la informacion que permite conocer los documentos que integran el expediente, el asunto,
actividad o trdmite del que trata. Se deben anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al
expediente de los demas que conforman la serie. Es importante mencionar que la descripcion se realiz6 desde
la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario General, por lo que sélo se debe trasladar
dicha informacion.

11. Fechas: Es el inicio y la conclusién del asunto. En la celda de apertura debe colocarse la fecha de
recepcion o entrega del documento con el que inicié el asunto y es el documento inicial del expediente. En la
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celda de cierre, debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que concluyé el asunto, en
consecuencia, debe ser el Gltimo que se integré al expediente. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos
para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando numeros arébigos.

12. Plazos de conservacion: Corresponde al tiempo que debieron resguardarse los documentos en el archivo
de tramite (AT) y en el archivo de concentracién (AC), conforme a lo establecido en el CADIDO vigente.

13. 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 volumenes que
lo componen, algun dafio fisico, entre otros. Se deben anotar sin utilizar abreviaturas.

14. NOmero de paginas: Es el numero total de paginas que integran el presente Inventario. Por ejemplo: si
el inventario consta de cinco paginas se debe colocar el nimero 5.

15. Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registran en el Inventario.
16. Periodo de afios: Son los afios extremos de los expedientes que registra el Inventario.

17. Contenido en cajas: Es el nUmero de cajas en las que se encuentran los expedientes que se registran
en el Inventario de Baja Documental. Se debe anotar con numeros arabigos.

18. Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramo de la documentacién que se describe en el Inventario de
Baja Documental. Para el llenado de este dato debera pesar los documentos.

19. Responsable del area productora de la documentacién: Es el funcionario adscrito a la secretaria
responsable que autoriza la eliminacion de la documentacion, cuyo cargo o puesto es de jefatura de
departamento hasta direccion. Por lo que se debe anotar el nombre completo (sin utilizar abreviaturas), el
cargo y su firma.

20. Responsable del archivo de concentraciéon: Es el miembro del Comité Directivo Estatal adscrito al area
administrativa, quien recibio los expedientes para su resguardo y conservacion precautoria, quien elaboroé el
Inventario de Baja Documental y particip6 en el proceso de valoracion, por lo que debe anotarse el nombre
completo, cargo y firma.

21. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del area y es el encargado de
revisar el presente Inventario, por lo que debe anotar su nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y
firma.

22. Titular del Area o Secretaria: Refiere al nombre completo y firma del titular del &rea quien otorga el visto
bueno, en la Ultima pagina del Inventario.

23. P4gina ___de___: Son las paginas que integran el Inventario de Baja. Refiere al nUmero progresivo de
paginas y el total del mismo
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FORMATO DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

FONDO: PRI NUMERO DE BAJA DOCUMENTAL
NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA:

CODIGO DEL AREA ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION

NOMBRE FECHA PLAZO DE

DEL DESCRIPCION | CONSERVACION OBSERVACIONES

NUMERO DE NUMERO DEL CODIGO DE

CAIA EXPEDIENTE CLASIFICACION EXPEDIENTE APERTURA  CIERRE AT AC

El presente inventario consta de paginas y ampara la cantidad de expedientes de los afios de ,
contenidos en cajas y un peso aproximado de kg.
AUTORIZO ELABORO REVISO Vo. Bo.
RESPONSABLE DEL AREA RESPONSABLE DEL ARCHIVO RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR DEL AREA
PRODUCTORA DE CONCENTRACION ADMINISTRATIVA

DE LA DOCUMENTACION
PAGINA: DE
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

La Guia Simple de Archivos es el esquema general de las series y subseries documentales en posesion de
cada 4rea administrativa, del mismo modo indica los datos generales de los responsables y la localizacion
fisica de los archivos. Por lo que se integra una Guia Simple de Archivos por cada area administrativa. Su
propésito es auxiliar a toda persona para buscar y localizar la informacién en los archivos de tramite,
concentracion e histérico de las secretarias. Por consiguiente, las secretarias deben completar este
instrumento con la informacion solicitada, tomando como base lo establecido en el CGCA, siendo
responsables de la informacion escrita en él. Posteriormente, entregarla al Area Coordinadora de Archivos del
PRI para ponerla a disposicion del publico a través del Portal de Transparencia del PRI en las fechas
establecidas por esta instancia. A continuacién, se describen los elementos requeridos:

Elementos descriptivos
1. Fondo: PRI. El nombre esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.

2. Nombre del area o Secretaria: Se debe escribir el nombre completo del 4rea o secretaria, sin utilizar
abreviaturas ni siglas.

3. Codigo del area o Secretaria: Refiere a los digitos que identifican al area o las secretarias, los cuales
enlistan en el Anexo 1 del presente documento. En caso de que un area, no se encuentre en la relacién, debe
realizarse la consulta al Area Coordinadora de Archivos del PRI, para que le sea proporcionado uno.

4. Fecha de actualizacion: Corresponde al dia que establezca el Area Coordinadora de Archivos para la
entrega de la Guia. Se debe utilizar el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro
digitos para afio (dd/mm/aaaa)

5. Fecha de validacion: Fecha en que el Responsable del Area Coordinadora de Archivos del PRI otorga el
visto bueno y que puede ser igual o posterior a la fecha de actualizacién. Se debe utilizar el siguiente formato:
dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa). Es importante resaltar que
la fecha de validacion es de uso exclusivo del Area Coordinadora de Archivos del PRI por lo que las areas
deben dejar en blanco este rubro.

6. Paginas: Son el total de paginas que integran la Guia Simple de Archivos.
ARCHIVO DE TRAMITE

7. Area productora de la documentacion: Nombre completo del area (direccion de &area, subdireccion,
departamento o equivalentes) que genera la documentacién que se encuentra en el archivo de tramite (sin
utilizar abreviaturas).

8. Nombre del responsable: Nombre completo de la persona responsable del archivo de tramite.
9. Cargo: El cargo que ostenta el responsable del archivo de tramite (sin utilizar abreviaturas).

10. Numero telefénico: Anotar el numero telefnico institucional y la extensién, clave lada si es el caso en
donde se puede localizar al responsable del archivo de tramite.

11. Correo electrénico: Anotar el correo electronico institucional del responsable del archivo de tramite.

12. Direccion: Refiere a la ubicacion del archivo de tramite especificando el nombre de la calle, avenida o via,
namero, colonia, codigo postal, alcaldia o municipio, estado y pais.

13. Nivel: Anotar la palabra serie 0 subserie segin corresponda.
43



QIID PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL
COMITE DIRECTIVO ESTATAL

14. Cbdigo de clasificacion: Anotar el codigo establecido en el CGCA para identificar la seccién, serie o
subserie.

15. Nombre de la serie o subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie establecido en el CGCA vigente.

16. Fechas extremas: APERTURA CIERRE : Periodo que abarca la serie o subserie. En la
primera debe colocarse la fecha de apertura del primer expediente con la que inicia la serie, y en la segunda,
colocar la fecha de apertura del ultimo expediente generado de la misma serie. Debe utilizarse el siguiente
formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando
nameros arabigos.

17. Volumen: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie o subserie.

18. Ubicacion fisica: Anotar el &rea u oficina donde se resguarda la serie o subserie

ARCHIVO DE CONCENTRACION

19. Nombre del responsable: Nombre completo de la persona responsable del archivo de concentracion.
20. Cargo: El cargo que ostenta el responsable del archivo de concentracién (sin utilizar abreviaturas).

21. Numero telefénico: Anotar el nimero telefonico institucional y la extension, clave lada si es el caso en
donde se puede localizar al responsable del archivo de concentracion.

22. Correo electrénico: Anotar el correo electrénico institucional del responsable del archivo de
concentracion.

23. Direccion: Refiere a la ubicacién del archivo de concentracion especificando el nombre de la calle, avenida
0 via, numero, colonia, cédigo postal, alcaldia o municipio, estado y pais.

24. Nivel: Anotar la palabra serie o subserie segun corresponda.

25. Cdodigo de clasificacion: Anotar el codigo establecido en el CGCA para identificar la seccion, serie o
subserie.

26. Nombre de la serie 0 subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie establecido en el CGCA vigente.

27. Fechas extremas: APERTURA CIERRE ; Periodo que abarca la serie o subserie. En la
primera debe colocarse la fecha de apertura del primer expediente con la que inicia la serie o subserie
resguardada, y en la segunda, colocar la fecha de apertura del Ultimo expediente que se resguarda de la
misma serie o0 subserie. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y
cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

28. Volumen: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie o subserie.
29. Ubicacion fisica: Anotar el area donde se resguarda la serie o subserie.

ARCHIVO HISTORICO
30. Nombre del responsable: Nombre completo de la persona responsable del archivo histérico.

31. Cargo: El cargo que ostenta el responsable del archivo de histdrico (sin utilizar abreviaturas).
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32. Numero telefénico: Anotar el nimero telefdnico institucional y la extensidn, clave lada si es el caso en donde se
puede localizar al responsable del archivo de histérico.

33. Correo electrénico: Anotar el correo electrdnico institucional del responsable del archivo de histdrico.

34. Direccion: Refiere a la ubicacién del archivo histérico especificando el nombre de la calle, avenida o via, nimero,
colonia, cédigo postal, alcaldia o municipio, estado y pais.

35. Nivel: Anotar la palabra serie o subserie segun corresponda.
36. Codigo de clasificacion: Anotar el cddigo establecido en el CGCA para identificar la seccién, serie o subserie.
37. Nombre de la serie o subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie establecido en el CGCA vigente.

38. Anos extremos: DE A : En la celda “DE” debe colocarse el afio de apertura del primer expediente de
la serie o subserie que se resguarda, y en la celda “A” debe colocarse la fecha de apertura del ultimo expediente de la
serie o subserie que se resguarda. Debe utilizarse el formato de cuatro digitos (aaaa) y emplear nimeros arabigos.

39. Volumen: Registra la cantidad de expedientes que conforma cada serie y subserie.
40. Ubicacion fisica: Anotar el area donde se resguarda la serie o subserie.

41. Elaboro: Refiere al Responsable de Archivos del drea que fue designado por el titular de ésta, y es el encargado de
integrar la Guia Simple de Archivos, por lo que debe anotar su nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y firma.

42. Vo. Bo.: Refiere al Titular del Area. Debe anotarse nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y firma.

43. Validé: Corresponde al nombre y firma del titular del Area Coordinadora de Archivos del PRI, quién lo anotard una
vez recibida y revisada la Guia Simple de Archivos
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GHD FORMATO DE GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

FONDO: PRI

NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA:
CODIGO DEL AREA ADMINISTRATIVA:
FECHA DE ACTUALIZACION:
FECHA DE VALIDACION:
PAGINAS:

ARCHIVO DE TRAMITE

AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

CARGO:

NUMERO TELEFONICO

CORREO ELECTRONICO:

DIRECCION:

R CODIGO DE NOMBRE DE LA FECHAS VOLUMEN

CLASIFICACION SERIE O SUBSERIE APERTURA CIERRE

UBICACION FISICA

ARCHIVO DE CONCENTRACION
NOMBRE DEL RESPONSABLE:

CARGO:

NUMERO TELEFONICO:

CORREO ELECTRONICO:

DIRECCION:

NIVEL CODIGO DE NOMBRE DE LA A3ga VOLUMEN
CLASIFICACION  SERIE O SUBSERIE APERTURA CIERRE

UBICACION FISICA

ARCHIVO HISTORICO
NOMBRE DEL RESPONSABLE:

CARGO:

NUMERO TELEFONICO:

CORREO ELECTRONICO:

DIRECCION:
cODIGO DE NOMBRE DE LA FECHAS

NIVEL CLASIFICACION SERIE O SUBSERIE VOLUMEN

UBICACION FISICA

ELABORO
Vo. Bo.

RESPONSABLE DE ARCHIVOS TITULAR DEL AREA
DEL AREA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

VALIDO

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS DEL PRI




ANEXO 1

oyl

CODIGO NOMBRE DEL AREA O SECRETARIA

PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL
COMITE DIRECTIVO ESTATAL

CODIGOS DE LAS AREAS Y SECRETARIAS

PRESI Presidencia
SG Secretaria General
SOoP Secretaria de Operacion Politica
SFA Secretaria de Finanzas y Administracion
SGS Secretaria De Gestidn Social
CG Contraloria General
SCi Secretaria de Comunicacién Institucional
SO Secretaria de Organizacion
SAE Secretaria de Accién Electoral
SIT Secretaria Juridicay de Transparencia
SAI Secretaria de Accién Indigena
SC Secretaria de Cultura
SVSC Secretaria de Vinculacion con la Sociedad Civil
SVIDE Secretaria de Vinculacion con las Instituciones de Educacion
SVEE Secretaria de Vinculacién Empresarial y Emprendimientos
SAPAM Secretaria de Atencidn a las Personas Adultas Mayores
SD Secretaria del Deporte
SAPD Secretaria de Atencion a Personas con Discapacidad
CALEG Coordinacidn de Accion Legislativa
CEPEF Comisidn de Etica Partidaria de la entidad federativa
CEJP Comision Estatal de Justicia Partidaria
CEPI Comision estatal de Procesos Internos
CPE Consejo Politico Estatal
ONMPRI Organismo Nacional de Mujeres Priistas
IRH Instituto Reyes Heroles Filial Tabasco
RIXM Red Jovenes Por México
UA UNIDAD DE ARCHIVO
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