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PRESENTACION




PRESENTACION

A partir de la reforma a la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos de 2014
en materia de transparencialll, los partidos
politicos fueron reconocidos como sujetos
obligados. Con base en dicha reforma, los
partidos politicos a nivel nacional, estatal y
municipal adquirieron diversas obligaciones
en materia de transparencia y protecciéon de
datos personales, algunas de ellas referentes
al tratamiento de los archivos, las cuales han
sido complementadas y extendidas por las
nuevas disposiciones sefaladas en la Ley
General de Archivos (LGA)®2), cuya aplicaciéon
entrd en vigor a partir del 19 de junio de 2019.
Mas allda de que los partidos politicos
visualicen este contexto como el inicio de
una nueva etapa en la que tendran que
atender mas obligaciones para evitar ser
sancionados, la adopcién permanente
de practicas de gestion documental y
administracion de archivos al interior de
las estructuras partidistas representa una
oportunidad de fortalecimiento de la gestion
interna de estas organizaciones politicas al

proporcionar una organizacion légica de la

actividad administrativa y de los documentos
que son testimonio de la misma, con miras al
desarrollo y fortalecimiento de una cultura
de transparencia, que les permita a su vez,
recuperar la confianza de la ciudadania.

En este contexto, el Archivo General de la Nacion
(AGN); el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos
(INALI); asi

México del Instituto Nacional Demdcrata para

Personales como la Oficina en
Asuntos Internacionales (NDI, por sus siglas
en inglés), desarrollaron el presente material
elaboracion

titulado Metodologia para la

de Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos, y Guia de Archivo Documental

para Partidos Politicos.

El objetivo es establecer, a partir de la teoriay
practica archivistica, la metodologia a seguir
por los partidos politicos de México, para la
elaboraciéon de los diferentes instrumentos
archivisticos de control, consulta y demas,
exigidos por el marco normativo vigente®l,

1Véase Reforma a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos de 2014 en materia de transparencia [en linea: https:/bit.ly/3bbZrNO]
México, Secretaria de Gobernacién, Diario Oficial de la Federacion, 2014, 22 pp.

2 Véase Ley General de Archivos [en linea: https:/bit.ly/38XhLt0] México, Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién, 2018, 39 pp.

3 En el articulo 13 de la Ley General de Archivos se menciona que los partidos politicos, en su calidad de sujetos obligados deben contar con:
1) Cuadro General de Clasificacion Archivistica; Il) Catadlogo de Disposicién Documental e; Ill) Inventarios Documentales. Aunado a lo anterior,
el Articulo 14 de la misma Ley General de Archivos sefiala que también deberan contar y poner a disposicién del publico la IV) Guia de Archivo
simple y el V) indice de expedientes clasificados como reservados, en atencién a las disposiciones de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, y demas disposiciones aplicables en el &mbito federal y entidades federativas.


https://bit.ly/3bbZrNO
https://bit.ly/38XhLt0

A saber:

| 1
a. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA);

b. El Catadlogo de Disposicion Documental (CADIDO);
c. Los Inventarios Documentales, y

d. La Guia de Archivo Documental (CAD).

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es la herramienta que permite a los partidos
politicos establecer una clasificacion homologada que facilite la localizacion de los expedientes
y la reproduccion del proceso mediante el cual fueron creados, asi como la disponibilidad e

integridad de los archivos.

El Catalogo de Disposicion Documental, es un instrumento necesario para llevar a cabo el
registro general de los valores documentales, plazos de conservacion, vigencia y disposicion
documental de la documentacion que poseen los partidos politicos, ademas de que establece

la vida util de la documentacion (ciclo vital).

Tanto el CGCA como el CADIDO se elaboran mediante la Ficha Técnica de Valoraciéon
Documental (FTVD), la cual establece la estructura archivistica (Fondo, Seccién y Serie) con
base en la fundamentacion legal y normativa que sustenta el registro de todos los elementos

considerados en dichos instrumentos.

Por su parte, los Inventarios documentales, son instrumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo con base en la estructura archivistica establecida (Fondo,
Seccidny Serie), permitiendo realizar de forma controlada la gestion documental.

Por ultimo se aborda la Guia de Archivo Documental, documento que debe ser publicado
obligatoriamente por los partidos politicos en el Sistemna de Portales de Obligaciones
de Transparencia (SIPOT)4 de la Plataforma Nacional de Transparencia, y que sirve para
transparentar el contenido de los archivos politicos de acuerdo a la estructura archivistica
establecida previamente en el CGCA, el cual incluye la descripciéon de las series y de los
expedientes sefalados en dicho cuadro tomando en cuenta el ciclo vital de los archivos (Archivo

de Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Histdrico).

4 Véase Plataforma Nacional de Transparencia [en linea: https:/bit.ly/20t80y7] México, Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informaciéon y Proteccion de Datos Personales, 2019.


https://bit.ly/2Ot8Oy7

Aunque existen ejercicios metodoldgicos previos que han guiado a los sujetos obligados en
el cumplimiento de sus obligaciones archivisticas 5, esta Metodologia representa un esfuerzo
interinstitucional sin precedentes, ya que ademas de ser el primer material de este tipo que
se fundamenta en las disposiciones de la LGA y en el articulo 70 fraccion XLV de la LGTAIP,
también es la primera Metodologia disefiada para orientar a los partidos politicos de México en
el cumplimiento de sus obligaciones archivisticas, la cual se pondra a consideracion del Consejo
Nacional de Archivos (CONARCH).

Esta Metodologia habra cumplido su cometido en la medida en que sea utilizada para que
los partidos politicos adopten una cultura archivistica permanente que se respalde con la
asignacion adecuada de recursos financieros, materiales y humanos.

Eﬁiﬁio

Ello permitira cambiar paulatinamente la vision de que un documento mas que “un simple

papel” es la base de la transparencia, la rendicion de cuentas, y ademas, es un elemento que
contribuye a la conformacion de la memoria histdrica nacional, en particular de los partidos
politicos, evidenciando el cémo se ha instaurado un sistema multipartidista real y de los grandes
esfuerzos que ha implicado construir un México mas democratico a lo largo de los afos.

5 Véase Lineamientos generales para la organizacion, y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal [en linea: https:/bit.ly/3gZaHyW] 2004, 9 pp.


https://bit.ly/3gZaHyW
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
(ULTIMA REFORMA DOF 08-05-2020)

Articulo 6.° [...] A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn, la Federacién, los
Estados y la Ciudad de México, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por
los siguientes principios y bases:

[..] Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos
especificos bajo los cuales procederd la declaraciéon de inexistencia de la
informacion. [..]

Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos
disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de
los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del
cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

LEY GENERAL DE ARCHIVOS (DOF, 15/06/2018)

Articulo T1. Los sujetos obligados deberan:

Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean,
de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandaresy principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas

disposiciones juridicas que les sean aplicables; [..]

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios
para asegurar gue mantengan su procedencia y orden original;

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

Catalogo de Disposicion Documental, e

Inventarios Documentales.



La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles de Fondo,
Secciony Serig, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios (subfondo,
subseccion y subserie), los cuales, seran identificados mediante cédigo alfanumérico.

Articulo14. Ademasde los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados

deberan contar y poner a disposicion del publico la Guia de archivo documental...

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO LA INFORMACION PUBLICA
(DOF 04-05-2015)

Articulo 24

Constituiry mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental
conforme a la normatividad aplicable.

Articulo 70. De las Obligaciones de Transparencia comunes:

El Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo Documental.

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

(DOF 09-05-2016).

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS
(DOF 04/05/2016).



OBJETIVO GENERAL

Establecer la metodologia para la elaboracion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, del Catalogo de
Disposicion Documental, los Inventarios documentales y
la Guia de Archivos Documental para los partidos politicos
de México.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Comprender los principios y conceptos archivisticos
manifiestos e implicitos en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental, los Inventarios documentales, y la Guia de
Archivo Documental.

Delimitar las responsabilidades gerenciales y operativas
de los involucrados en la elaboracién del Cuadro General
de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental, los Inventarios documentales, y la Guia de
Archivo Documental.

Proporcionar formularios base para facilitar la elaboracion/
actualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos y de la Guia de Archivo Documental.




AMBITO DE APLICACION
Y RESPONSABILIDADES




De la aplicacién

De las

La presente metodologia es aplicable a los
archivos de los partidos politicos nacionales, en

sus etapas de tramite, concentracion e historico.

La elaboracion, mantenimiento y disponibilidad
de los Instrumentos de control y consulta
archivistica y de la GAD es obligatoria para todos
los partidos politicos nacionales incluyendo a
todos los o6rganos que los integran: Comités
Ejecutivo Nacional, Estatales, Municipales y

Delegacionales.

responsabilidades

Las personas titulares de la Presidencia de los
Comités Ejecutivo Nacional, Estatal, Municipal
y Delegacional de los partidos politicos tienen
la obligacion de establecer las condiciones
para capacitar al personal involucrado en las
actividades de gestion de los documentos, lo
que incluye capacitacion para la elaboracion de
instrumentos archivisticos que son necesarios
para la gestion de dichos documentos.

La persona titular del Area Coordinadora de
Archivos del partido politico es responsable
de elaborar y actualizar, con la colaboracion
de los responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracién e Historico, los
instrumentos de control archivistico previstos
en la normativa vigente; para este fin, debera
establecer un Plan de trabajo para elaborar o
actualizar las FTVD que sirven de base para

integrar y actualizar dichos instrumentos.

Los Archivos de Tramite, Concentraciéon e
Historico son responsables de colaborar con el
Area Coordinadora de Archivosen la elaboracién
de los instrumentos de control archivisticos
previstos en la normativa vigente.

La publicacion periddica del CADIDO y de la GAD
en el SIPOT, es obligatoria para todos los partidos

politicos nacionales.

Corresponde a los Archivos de Tramite aportar
y registrar en el formulario de la FTVD, la
informacion sobre las secciones y series que
representan de manera fidedigna las funciones
y actividades que tiene atribuidas cada unidad
administrativa del partido politico.

Corresponde a las personas responsables de
los Archivos de Tramite, de Concentracion
e Histérico elaborar sus respectivas GAD vy
entregarlas a la persona responsable del Area
Coordinadora de Archivos, para la integracion
de la GAD del partido politico.

Corresponde al Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental o al 6rgano colegiado al
que se le atribuyan sus funciones en el partido
politico, colaborar con las areas productoras en
el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series documentales, asi
como coadyuvar en el analisis de los procesos
y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental.
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Ademas de las definiciones establecidas en
el articulo 4 de la LGA, para propdsitos de
este documento se entendera por:

Acervo: Al conjunto de documentos producidos
y recibidos por los partidos politicos en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que

se resguarden.

Archivo: Al
documentos producidos o recibidos por

conjunto organizado de
los partidos politicos en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio olugar que se resguarden.

Archivo de Concentracién: Al 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: Al integrado por
documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones
y funciones de los partidos politicos.

Archivo  Histérico: Al integrado por
documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria nacional,
regional o local de caracter publico.

Area Coordinadora de Archivos: A |a
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: A las que integran el
sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, Archivo
de Tramite, Archivo de Concentraciony, en su

caso, Historico.

Baja documental: A 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 y las
disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO): Al registro general y sistematico
que establece los valores documentales,
la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que
atraviesan los documentos de archivo
desde su produccidon o recepcion hasta
su baja documental o transferencia a un
Archivo Historico.

Consulta de documentos: A las actividades
relacionadascon laimplantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencion de

requerimientos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(GGCA): Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

13
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Custodia: El procedimiento de la gestién

documental que implica la existencia
de un tercero que se responsabiliza de
salvaguardar con garantias técnicas y legales

los documentos.

Disposicion documental: A la selecciéon
sistematica de los expedientes de los
Archivos de Tramite o Concentracion cuya
vigencia documental o uso ha prescrito, con
el fin de realizar transferencias ordenadas o

bajas documentales.

Unidad

informacién constituida por un mensaje

Documento: indivisible de
fijado a un medio de manerasintacticamente
estable. Un documento tiene por tanto
siempre una forma fijay un contenido estable
(Diccionario de Terminologia Archivistica del
Consejo Internacional de Archivos, 1988).

Documento de archivo: A aguel 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 partidos politicos, con

independencia de su soporte documental.

Documentos histéricos: A los que se

preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales
e informativos relevantes para la sociedad,
y que por ello forman parte integra
de la memoria colectiva del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la

historia nacional, regional o local.

Expediente: A la unidad documental
compuesta por documentos de archivo,
ordenadosy relacionados por un mismo asunto,

actividad o tramite de los partidos politicos.

Expediente electrénico: Al conjunto de
documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera
que sea el tipo de informacidn que contengan.

Ficha Técnica de Valoracion Documental
(FTVD): Al
identificar, analizar y establecer el contexto y

instrumento que permite
valoracion de la serie documental.

Fondo: Al

producidos organicamente por un sujeto

conjunto de documentos
obligado que se identifica con el nombre de

este Ultimo.

Gestion documental: Al tratamiento integral
de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccién, organizacion, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de
personas que debera estar integrado por la
persona responsable del Area Coordinadora
de Archivos; la unidad de transparencia;
las personas titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora
continua, érganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la
informacion, asicomo la persona responsable
del Archivo Histérico; con la finalidad de

coadyuvar en la valoracién documental.



Guia de Archivo Documental (GAD): El
esguema que contiene la descripcién general
de la documentaciéon contenida en las series
documentales, de conformidad con el CGCA.

Instrumentos de control archivistico: A
los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el CGCAy el CADIDO.

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

Inventarios documentales: A los instrumentos

de consulta que describen las series
documentales y 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).

Obligaciones de transparencia: El catdlogo
de informacion prescrita en el Titulo Quinto de
la Ley General de Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales.

Organizacién: Al conjunto de operaciones
intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificaciéon, ordenacién y descripcion
de los distintos grupos documentales
con el propdsito de consultar y recuperar,
eficaz y oportunamente, la informacion.
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.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda
de la documentacion en los Archivos de
Tramite y Concentracion, que consiste en la
combinacion de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable.

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

Serie: A la division de una seccién que
corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de wuna

misma atribucion general integrados
en expedientes de acuerdo a un asunto,

actividad o tramite especifico.

Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma Nacional
de Transparencia (SIPOT): A la plataforma
tecnoldgica donde se puede consultar la
informacion publica de los sujetos obligados
de cada una de las entidades federativas y
de la Federacion.
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Sistema Institucional: A los sistemas
institucionales de archivos de cada

sujeto obligado.

Soportes documentales: A los medios en los
cuales se contiene informacion ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales,
fotograficos, filmicos, digitales, electronicos,
sonoros, visuales, entre otros.

Sujeto productor: Al o6rgano o area
administrativa del partido politico que
produce los documentos de archivo en el

ejercicio de sus funciones y actividades.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad
en los ambitos federal, de las Entidades

Federativas y municipal.

Transferencia: Al traslado controlado vy
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 Concentracion al Archivo Histdrico.

Valoracion documental: A la actividad que
consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudiode la
condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los Archivos
de Tramite o Concentracion, o evidénciales,
testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales
Y, €n su caso, plazos de conservacion, asi como

para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al 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.



INSTRUMENTOS DE
CONTROL ARCHIVISTICO

Esta seccidn tiene por objetivo exponer las caracteristicas generales
y la metodologia para la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA (CGCA)

Definicion

El CGCA es el primero de los instrumentos técnicos
que permite vincular los procesos institucionales con
la estructura archivistica, derivado de la produccion,
organizacion y control de los documentos de archivo a
lo largo de su ciclo vital.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 4, fraccion
XX de la LGA, se entendera por CGCA:

El instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

En la citada ley, se indica en el articulo 13, que los
sujetos obligados deberan contar con los instrumentos
de control y consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados
y disponibles; y contaran con los siguientes:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catalogo de Disposicion Documental

Inventarios documentales

El CGCA es el primero de los instrumentos técnicos
que ayudan a la produccion, organizacion y control de
los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital. El
CGCA responde a una doble necesidadl:

Otorgar una estructura légica a la documentacion

producida o recibida en el ejercicio de las

atribuciones o funciones del partido politico.

Facilitar el acceso a la informacién contenida en
los expedientes que genera o produce el partido
politico de forma ordenada y organizada.

El CGCA debe tener cuatro caracteristicas generales
(Ver GRAFICO 1)1

GRAFICO 1. Caracteristicas del CGCA.

1 Estabilidad. Debe estar sustentado en las
atribuciones y funciones del partido politico
productor de los documentos, lo cual ayudard a
prolongar su permanencia a través del tiempo.
Por tanto, los cambios de estructura organica del
partido politico no deben afectar la estructura
del CGCA.

1l Flexibilidad. debe basarse en el principio de
apertura a la inclusién de nuevas secciones o
series (agrupaciones). EI CGCA tendrd cambios
Unicamente si existen modificaciones en la
legislacion o normatividad que rige al partido
politico y que impacte en sus funciones, tales
como: nuevas atribuciones, eliminacion de
atribuciones, asi como fusién o division de
las mismas, sin que ello signifique modificar
drasticamente la estructura del CGCA.

Il Simplificacién. EI CCCA no debe estar
saturado de subdivisiones, ya que un exceso
de niveles (subseccidén o subserie) dificulta su
puesta en practica, a la vez que incrementa
el riesgo de cometer mas errores, restandole
flexibilidad al mismo tiempo.

IV Unicidad. Debe estar disefiado para incluir
todos los documentos de archivo generados

por el partido politico, sin que existan divisiones
cronoldgicas.

6 Véase Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica [en linea: https://bit.ly/2PNmecA] México, Archivo General de la

Nacion (AGN), 2012, p.10.
7 Ibidem, pp. 15-16.
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Elaboracién propia.

El CGCA es aplicable a todos los expedientes, sin
importar el soporte (papel, electrénico, video, sonoro,
etc.) en el que se encuentren.

Estructura

En el articulo 13 de la LGA, se establece que el CGCA
atendera los niveles de Fondo, Seccion y Serie (Ver
GRAFICO 2), sin que esto excluya la posibilidad de que
existan niveles intermedios, los cuales seran identificados

mediante una clave alfanumérica (Ver ANEXO ).

GRAFICO 2. Representacion esquematica del CGCA.

Fondo
|
[ | 1
Seccién Seccién Seccién
I I
Serie Serie
Expedientes
Expedientes
Documentos

Elaboracién propia.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos
orgadnicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo. I

l
Ejemplos:

Partido Accién Nacional (PAN)
Partido Revolucionario Institucional (PRI)

Partido de la Revolucién Democratica (PRD)
Partido del Trabajo (PT)

Partido Verde Ecologista de México (PVEM)
Movimiento Ciudadano (MC)

Movimiento Regeneracién Nacional (MORENA)
Partido Encuentro Solidario (PES)

Redes Sociales Progresistas (RSP)

Fuerza por México (FM)

Seccion: A cada una de las divisiones del Fondo

documental, basadas en las atribuciones de

cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Ejemplos:
Recursos Financieros
Transparencia y Acceso a la Informacién

Serie: A la division de una seccién que
corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma
atribucién generalintegrados en expedientes
de acuerdo con un asunto, actividad o
| tramite especifico. |

Los procesos que se ejecutan para el ejercicio de las
atribuciones y funciones designadas, generalmente
nos indican el nombre de la serie:

Ejemplos:
Padroén de Afiliados
Campanas Electorales
Informes Financieros
Registroy Control de Pdlizas

Proceso electoral

El instructivo para la elaboracion del CGCA del
AGN, publicado el 16 de abril del 2012, indica que los
criterios de identificacion del Fondo, Seccién y Serie
son los siguientes:

Fondo:

Existencia legal: debe tener un nombre y una
existencia juridica propia establecida por una
disposicion normativa precisa (ejemplo: Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion).

Funciones propias establecidas en
disposiciéon normativa.

alguna

Autonomia suficiente para el desarrollo de sus
funciones.
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Seccién:

Serie:
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Debe ser claramente identificable y tener una posicion
subordinada con respecto al organismo creador cuyo
nivel es el Fondo.

Debe corresponder a funciones establecidas en un
reglamento, interno o semejante, delegadas por el

o6rgano creador cuyo nivel es el Fondo.
Debe pertenecer a un sistema institucional de archivos.

Debe estar inserta en una organizacion capaz de
desarrollar las funciones delegadas.

Debe contar con competencias propias aunque esté

sujeta a otro organismo superior.

Es un conjunto de documentos relacionados entre
si que, por lo general, tienen correspondencia con las
atribuciones vinculadas a las divisiones administrativas
de la dependencia o entidad que produce la

documentacion.

Corresponde a una diferenciacién al interior del Fondo

Conjunto de documentos producidos en el desarrollo
de una misma actividad administrativa y regulado por

la misma norma juridica o de procedimiento.

Documentos organizados de acuerdo con un sistema
de archivo o conservados que forman una unidad como
resultado de una misma acumulacion.

Agrupacion de documentos que reflejan la misma
actividad, que tienen una forma particular o que son
resultado de cualquier otra relacion derivada de su

produccion, recepcion o uso.

Las series son el resultado de la aplicacion del principio
de orden original (donde los documentos de archivo de
un Fondo no se mezclan con los de otros) y responden
al caracter seriado de los mismos, a la repeticiéon de
actividades o procedimientos administrativos para el

cumplimiento de una funcién atribuida a una institucion.

Esimportante considerar que el CGCA en su elaboracion
debera considerar:

La identificaciéon de secciones y series comunes
y sustantivas con base a las atribuciones y
funciones de cada partido politico de acuerdo
con el marco juridico — normativo aplicable en el
partido politico:

Legislacion y normatividad aplicable a los

partidos politicos

Reglamentos de fiscalizacion emitidos por

érganos electorales

Reglamentos internos

Estatutos

Manuales de organizacién

Procesos y procedimientos (Manuales de

Procedimientos)

Mapeo de atribuciones y funciones plasmados

en estatutos o reglamentos de los partidos

politicos

Reglas de operacion

Declaracién de principios

Programas de accion

Dicha identificacion servird para establecer una
primera categoria o agrupacion (secciones) de
acuerdo con las diferencias y semejanzas que se
identifiquen en dicho anélisis.

Jerarquizar las atribucionesy funciones. Todas las
categorias o agrupaciones (secciones) deberan
ser analizadas para definir un esquema de
jerarquizacién (Ver GRAFICO 3), el cual consiste
en realizar una estratificacion o subdivision
asociada al analisis de funcion-actividad-asunto,
esto permitird identificar las diferentes series
documentales que conformardn cada seccion
documental, la cual puede estar asociada con
las atribuciones asignadas por el marco juridico
o normativo.



GRAFICO 3. Jerarquizacién de las funciones, actividades y asuntos.

Serie

Fondo
Archivo General de la Nacion

Seccién
Desarrollo Archivistico
Nacional

Serie
Disposicion
Documental

Seccién
Asuntos

Seccién Seccién
Preservacion del Tecnologias de
Patrimonio Documental la Informacion

Juridicos

Serie Serie Serie Serie Serie Serie Serie Serie

Serie Serie

Elaboracién propia.

Una vez establecida la estructura archivistica o los niveles de organizacion

(Fondo, Secciéon y Serie), se deberd asignar un cédigo alfanumérico que

permite identificar el nombre o titulo de la Seccién o Serie documental

para fines de abreviatura.

. Codificar las secciones y series del CGCA.

Dicha codificacion coadyuvara a garantizar la disponibilidad y localizacion

expedita para crear el codigo de identificacion de los expedientes.

Ejemplo

Cédigo Secciones documentales comunes

 [of
2C
3C
4C
5C
6C
7C
8C
9C
10C
] [ o
12C

Legislacion

Asuntos Juridicos

Programacién Organizacién y Presupuestacion
Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y obra publica

Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacion
Comunicaciéon Social

Control de Auditoria de Actividades Publicas
Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Transparencia y Acceso a la Informacion
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Codigo Secciones documentales comunes

4C Recursos Humanos
Serie Documental
4C.1 Expediente del personal
4C.2 Programa de Capacitacion

En el proceso de identificacion y definicion de las series debe tenerse atencion especial de no

incurrir en:
Tener un listado enorme de tipos de documentos.
Crear series falsas (Que no estén basadas en procesos y atribuciones).
Crear series por documentos especificos (tipologias documentales).
Crear series para documentos de comprobacion administrativa inmediata.
Denominar las series con los nombres de la estructura organica

Finalidades del CGCA

EI CGCA es el instrumento de control archivistico que ayudara al partido politico a organizar los
expedientes integrados por documentos de archivo que produzca, reciba, obtenga, adquiera,
transforme o posea, en el gjercicio de sus facultades, competencias, atribuciones o funciones.
Con base en lo anterior, el CGCA tendra las siguientes finalidades (Ver GRAFICO 4):

GRAFICO 4. Finalidades del CGCA.

Asigna una estructura légica y coherente a los expedientes

Garantizar la localizacién, acceso y recuperacion de forma
expedita de los expedientes

Correcta administracion de archivos




Elaboracién propia.

Asigna una estructura I6égica y coherente a los expedientes.

El CGCA como su nombre lo dice, establece una clasificacién archivistica, que consiste
en agrupar expedientes relacionados a una misma atribucién (todo lo que se genera del
ejercicio de una misma atribucion) y a las funciones (series documentales) que ejecuta
para cumplirla con base en la estructura archivistica (Fondo-Seccién-Serie) de cada
partido politico.

Garantiza la localizacién, acceso y recuperacion de forma expedita de los expedientes.
Al agrupar los expedientes (clasificacion) en secciones y series documentales, de forma
paralela se les otorga un nivel de organizaciéon. Los expedientes que integran cada
serie documental deberdn tener un orden numeérico o alfanumeérico, preferentemente
y estaran identificados con un cddigo Unico alfanumérico, este servira para controlar
cuantos expedientes se han producido de acuerdo con la secuencia conforme se han
gestionado los asuntos.

En otras palabras, una serie documental podra estar integrada por un nudmero
consecutivo de expedientes partiendo del #1 al “N" de acuerdo con la cantidad de
asuntos que se tramitan (Asunto = Expediente).

Se pueden establecer cortes anuales o por cierre de ejercicio fiscal; y al afio siguiente se
reinicia la numeracion.

Ejemplo: 358 expedientes de enero a diciembre del 2020 correspondientes a la Serie

|

documental “Seguimiento de Contratos”.

Los expedientes en su interior estaran integrados por documentos de archivo y estos
tendran un orden original (cronolégico) de acuerdo con la gestion o desarrollo del
trédmite o asunto.

Correcta administraciéon de archivos.

Con la identificacion de expedientes — asuntos de acuerdo con las series documentales,
se establece la base para tener un eficaz control y administracion del archivo que
produce cada unidad administrativa del partido politico, en el entendido que las series
documentales estaran asociadas a las funciones y atribuciones que desempefan cada
una de las unidades administrativas que integran el partido politico.
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Responsables de la elaboracién del CGCA
Es importante, de conformidad con el
articulo 21 de la LGA, contar previamente
con las designaciones formales de las
personas integrantes de las areas del
Sistema Institucional de Archivos, quienes
seran coadyuvantes en la integracion de los
instrumentos de control archivistico.

Derivado de lo anterior, las personas
responsables de realizar los instrumentos de

control archivisticos (CGCAy el CADIDO) son:

. La persona responsable del Area
Coordinadora de Archivos (solamente
habra un Area Coordinadora de Archivos

por cada partido politico)

La persona responsable del Archivo

de Tramite (se puede designar una
persona responsable por cada unidad
administrativa).

Metodologia para la elaboracién del CGCA
EICGCAeselinstrumentoenelquese plasman
los resultados del proceso de clasificacion de
documentos. En él se representa la forma
en que se organizan intelectualmente los
documentos generados por la institucion, a
través de la identificacion de las agrupaciones
documentales que componen el fondo y la
visualizaciéon de las relaciones jerarquicas
gue median entre ellas, utilizando un sistema
de codigos uUnicos generados para dicho fin.
Como se desprende del apartado anterior, lo
recomendable es que un CGCA sea funcional
de acuerdo con el andlisis y estudio de las
atribucionesy funciones del organismo. Dicha
informacion se registrara en el formato de la
FTVD.



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
(CADIDO)

Definicion
Segun lo establecido en el articulo 4, fraccion Xlll de la
LGA, se entenderd por CADIDO:

Al registro general y sistematico que establece

los valores documentales, los plazos de

conservacion, la vigencia y disposicion
documentales.

De conformidad con lo sefialado en el articulo 13 de la
LGA, el CADIDO sera el segundo instrumento de control
que los sujetos obligados deberan realizar conforme
a sus atribuciones y funciones a través del analisis del
marco juridico — normativo aplicable al partido politico;
y de conformidad con el articulo 70, fraccion XLV de la
LGTAIP los sujetos obligados deberan registrar en el
SIPOT, el cumplimiento de tal obligacion.

El CADIDO responde a la necesidad de administrar
correctamente los expedientes de archivo de forma
controlada para evitar la innecesaria acumulacion
documental. EI CADIDO es aplicable a todos los
expedientes, sin importar el soporte en el que se
encuentren (papel, electrénico, video, sonoro, etc.).

Estructura

Se considerara nuevamente la estructura del CGCA
(Fondo, Secciony Serie) y a partir de esta, se agregaran
los siguientes elementos: Plazos de Conservacion,
Valores Documental y

Documentales, Vigencia

Destino final.

Finalidad del CADIDO
Su correcta aplicacion contribuye a impedir la
explosion documental descontrolada que satura

los espacios fisicos y electrénicos destinados al

resguardo en los Archivos de Tramite, asi como en los
Archivos de Concentracion y sobre todo coadyuvara a
preservar el material documental que posea valores
secundarios o histéricos.
Lo anterior, se podra realizar a partir de que

se apliguen correctamente los plazos de
conservaciéon asignados a cada serie documental,
sera un plazo para Archivo de Tramite y otro para
Archivo de Concentraciéon. Es importante aclarar
que el plazo de Archivo de Tramite sera aplicado
solamente a expedientes cerrados, los cuales una
vez que cumplan dicho plazo podran ser enviados
al Archivo de Concentracion a través de una
transferencia primaria para que estos cumplan el
plazo de conservacion establecido para Archivo

de Concentracion.

Responsables de la elaboracién del CADIDO

De acuerdo con el articulo 50 de la LGA, el grupo
interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones,
coadyuvard en el andlisis de los procesos vy
procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las
areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores
documentales,

vigencias, plazos de conservacion

y disposicion documental durante el proceso de
elaboracion de las FTVD y que, en conjunto, conforman

el CADIDO (Ver ANEXO II).

En la LGA se estipula que durante el proceso de
CADIDO el Area Coordinadora de
Archivos deberd tomar diversos pasos previos (Ver
GRAFICO 5):

elaboracion del
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GRAFICO 5. Pasos previos para elaborar el CADIDO.

Il Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son:
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de

1 Establecer un plan de trabajo
para la elaboraciéon de las FTVD
que incluya al menos:

FTVD, normatividad de la institucién, manuales de organizacién, manuales de
procedimientos y manuales de gestion de calidad.

a) Un calendario de visita
a las dareas productoras de

la documentacién para el

levantamiento de informacion, Il Realizar entrevistas con las unidades

y administrativas ~ productoras  de  la IV Integrar el CADIDO
documentacion, para el levantamiento de

b) un calendario de la informacién y la elaboracién de las FTVD, ﬁ o

reuniones del grupo verificando que exista correspondencia

interdisciplinario. entre las funciones que dichas areas realizan o 6}

y las series documentales identificadas.

Elaboracién propia

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL (CGCS Y CADIDO)

La elaboracion de los instrumentos
de control (CGCA y CADIDO) se
realizaran al mismo tiempo una

‘,ﬁ

vez que se elaboren las FTVD,
las cuales se hacen con apego ﬂ

al analisis de las atribuciones y \/
funciones referidas en el marco

juridico — normativo aplicable al \/
partido politico (Ver ANEXO IlI).

26



INSTRUMENTOS

DE CONSULTA
(INVENTARIOS
DOCUMENTALES)

Esta seccidn tiene por objetivo exponer las caracteristicas generalesy
la metodologia para la elaboracion de los Inventarios documentales.



Definiciéon
De acuerdo con lo establecido en la LGA se entendera
por Inventarios documentales:

I Los instrumentos de consulta que describen I
las series documentales y expedientes de
un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja

I documental (inventario de baja documental). I

También, el Inventario documental serd el instrumento
de consulta que describe los asuntos contenidos en
expedientes que estan organizados de acuerdo con la
estructura archivistica establecida previamente en el
CGCA (Fondo, Seccion y Series).

El Inventario documental no es un simple listado o
relacion de los documentos contenidos en un archivo,
es un instrumento de registro, de control y localizacion
de los expedientes y documentos que producen las
unidadesadministrativas. Acontinuacion,se mencionan
los tipos de inventario que los partidos politicos deben
de elaborar:

Inventario general por expediente

Inventario de transferencia primaria

Inventario de baja documental

Inventario de transferencia secundaria

Estructura

De acuerdo con las normasy estandares internacionales

de descripcion archivistica, los inventarios deben
contener elementos de descripcidon que cumplan con la

estructura archivistica referida (Fondo, Seccién y Serie),
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ademas de contener elementos de descripcion de cada
asunto contenido en los expedientes (Ver ANEXO V).

Finalidad de los Inventarios Documentales
La finalidad de los

controlar y administrar la documentacion, asi como

Inventarios documentales es

asegurar su localizacion y garantizar su disponibilidad
en el Archivo de Tramite (inventario general), una vez
gue se cumpla el plazo de conservacion indicado en el
CADIDO. Se debera realizar una transferencia primaria
al Archivo de Concentracion a través de un inventario
de transferencia primaria y una vez que se concluya el
plazo de conservacion para Archivo de Concentracion y
que se defina el destino final de la documentacion, se
debera realizar el inventario de transferencia secundaria
y/o el inventario de baja documental.

Responsables de la elaboracion de inventarios
documentales

De acuerdo con lo establecido en el articulo 30 de la LGA,
cada area o unidad administrativa debe contar con un
Archivo de Trémite que tendra las siguientes funciones:

[..]ll.Asegurar lalocalizacion y consulta de
los expedientes mediante la elaboracion
de los Inventarios Documentales; [...]

Por lo anterior, el personal que conforma la unidad
administrativa es responsable de gestionar los asuntos,
asi como de integrar los documentos de archivo de uso
cotidianoy necesario para el ejercicio de las atribuciones
y funciones de los partidos politicos. Ademas, también
seran responsables de administrar y controlar el Archivo
de Tramite a partir de la elaboracion del inventario
general y del inventario de transferencia primaria. Este
dltimo servira para que el Archivo de Concentracion
administre y controle la documentacion que ingrese a
través de la transferencia primaria.



Paso

Paso

El Archivo de Concentracion sera el responsable de realizar los inventarios de
transferencia secundaria y/o baja documental una vez que realice el proceso de
valoracion documental con la colaboracion del grupo interdisciplinario y las unidades
administrativas (Ver ANEXO V).

Metodologia para la elaboracién de los Inventarios documentales

Para elaborar los Inventarios documentales se debera contar con los instrumentos
de control, el CGCA y el CADIDO. Asimismo, se debe cumplir con los siguientes
pasos en Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién, segun sea el caso (Ver
GRAFICO 6y 7):

GRAFICO 6. Proceso de elaboracién de Inventarios documentales en Archivo
de Tramite.

Se debera registrar los expedientes
conforme se abran. Ademas,
siempre se deberan observar los
plazos de conservacion establecidos
en el CADIDO con la finalidad de
identificar aguellos expedientes
cerrados que hayan cumplido su
plazo de conservacion en Archivo
de Tramite, los cuales se registraran
en el "Inventario de Transferencia
Primaria" para su ingreso al Archivo
de Concentracion.

Se debera Una vez identificados
identificar de Paso y agrupados los Paso
forma fisica los expedientes que

expedientes corjfo(;man la tal
de acuerdo a serie documental,

la estructura éstos se deberan

archivistica Fondo, mvell’w]Earlar to rzglstrar
Seccion y Serie. ?n e formato de "
Inventario General

Elaboracién propia.

GRAFICO 7. Proceso de elaboracion de Inventarios documentales en Archivo
de Concentracion.

La documentacion Dicho destino final se debera registrar

:lu:rii?\/‘gadnesfenda Una vez concluido en un "Inventario de Transferencia
c ) Paso dicho plazo, la Paso Secundaria" para aquella

Concentracién debera i 4 - . .

inaresar mediante documentacion documentacion que se dictamine

unglnventario de debera pasar por con valores secundarios (historicos)

Transferencia el procedimiento y debera transferirse a un Archivo

Primaria v dicha de valoracion Histérico y/o se deberé realizar un

d yt ~ documental para "Inventario de Baja Documental" para

rﬁac:t;nfgrszlspaie o definir su destino aquella documentacién que se haya
final dictaminado su baja definitiva de la

plazo de conservacion
establecido en el
CADIDO

institucion, la cual podra ser destruida
o para reciclaje

Elaboracioén propia.
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GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

Esta seccidn tiene por objetivo exponer las caracteristicas generales y la
metodologia para la elaboracidn de la Guia de Archivo Documental.



Introduccion

En la LGA se reconoce el caracter estratégico de los
archivos para el ejercicio efectivo del derecho de acceso
a lainformacién publica, para el conocimiento y difusion
del patrimonio documental de la nacidon. A través
de la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion homogénea y normalizada de los archivos
de los sujetos obligados se aspira a construir una cultura
archivistica fundamental para el ejercicio del derecho
a saber que a su vez es un medio y condicidn para
garantizar otros derechos humanos.

En ese contexto, los procesos, actividades vy
herramientas para la gestion de los documentos y
archivos, cobran una relevancia mayor, su apropiacion
y desarrollo por parte de los sujetos obligados es un
gran desafio nacional que ha asumido el AGN con el
acompafamiento de otras instituciones publicas como
el INAI, y organizaciones independientes como NDI a
fin de impulsar, desde el ambito de sus competencias,
la implementacion de los sistemas de gestion
documental y de archivos entre los diferentes sujetos

obligados, como son los partidos politicos.

La presente Metodologia, es resultado de un ejercicio de
colaboraciénentre AGN,INAly NDIqueseconcretaenun
documento orientado especificamente para los partidos
politicos, que tiene la finalidad de apoyar la elaboracion
y actualizacion de la Guia de Archivo Documental
(GAD), herramienta de descripcion archivistica, que en
la normativa mexicana de transparencia y archivos se
considera el instrumento informativo de referencia para
facilitar el acceso a la informaciéon que se resguarda
en los archivos de los sujetos obligados, entre ellos

los partidos politicos nacionales y cuya publicacion es
obligatoria, en términos de los articulos 70 fraccion XLV
de la LCTAIP y 14 de la LGA.

Objetivo

Proporcionar un marco de referencia técnico-

metodoldgico y normativo para la elaboracion 'y
publicacion de la Guia de Archivo Documental por parte
del Area Coordinadora de Archivos, y de los Archivos
de Tramite, Concentracion e Histérico de los partidos
politicos, con el propdsito de apoyar el cumplimiento de

los articulos 70 fraccion XLV de la LGTAIP y 14 de la LGA.

Responsables de la elaboracién de la GAD

Corresponde a las personas responsables de
los Archivos de Tramite, de Concentracion y del
Archivo Histérico ! elaborar la GAD y entregarla
a la persona responsable del Area Coordinadora
de Archivos, conforme al calendario que se
autorice para este efecto.

Las personas titulares del sujeto productor son
responsables de validar que la informaciéon
contenida en las respectivas GAD de tramite esté
completa y refleje el ejercicio de sus funciones
y actividades; asimismo, deberan validar la
informacion de su competencia que se integre

en la GAD.

Las personas responsables de los Archivos de
Concentracion e Histérico son responsables de
validar que la informacion incluida en las GAD, las

cuales reflejan la series que conservan y custodian.

8 En este documento se considera las tres instancias operativas de archivo del Sistema Institucional de Archivo: tramite, concentracion e historico,
en atencion al articulo 12 de la Ley General de Archivos (LGA) que establece que los sujetos obligados que no cuenten con Archivo Histérico
deberdn promover su creacion o establecimiento; mandato aplicable a los sujetos obligados que no dependen de la administracion publica

federal o estatal.
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La persona responsable del Area Coordinadora
de Archivos deberda de integrar las Guias de
Archivo Documental de los Archivos de Tramite,
Concentracion y, de ser el caso, del Archivo
Historico para conformar la GAD del partido
politico. Asimismo, de dar cumplimiento a
la obligaciéon de coordinar su actualizacion y
publicarla periédicamente en el SIPOT.

La persona responsable del Area Coordinadora
de Archivos debera supervisar que la GAD que se
genere a partir de cualquier aplicacion o sistema
de gestion de documentos implementadas por
el partido politico, cumpla con los requisitos
de informacion que se sefalan en el presente
documento.

Definicion de la GAD
En el articulo 4, fraccion XXIV de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos (LOCA) b, se
define a la GAD como:
| |
El esquema que contiene la descripciéon general

de la documentacidén contenida en las series
documentales, de conformidad con el CGCA.

En complemento a esta definicion podria afirmarse
que la GAD es un instrumento descriptivo-informativo
que ofrece un panorama general del fondo o fondos
documentales de cada archivo, mediante la descripcion
de las series que contiene, las cuales corresponden
con las series establecidas previamente en el CGCA,
con la diferencia que presenta dichas series por sujeto
productor, es decir, por el érgano o area administrativa
que las produjo o que las conserva, y del cual también
ofrece informacion general.

Estructura

La GAD, es un instrumento de descripciéon simplificado
de las series documentales, que, por una parte, describe
globalmente las agrupaciones documentalesy, por otra,
proporciona informacién general sobre los organismos
que las produjeron y sobre las unidades de archivo que
las conservan y custodian; su estructura y propodsito
son de caracter informativo, contiene y comunica
informacioén general y concisa sobre:

Las series que integran el fondo (en sus etapas
de tramite, de concentracién e histérico),
incluyendo la seccion (funcién) de la cual deriva,
asi como el volumen y caracteristicas fisicas de
los expedientes clasificados en dichas series;

El nombre del sujeto productor (6rgano o area)
de dichos expedientes, y el de la entidad superior

de la que depende (si la hay);y

El nombre del titular del sujeto productor
(6rgano o area) y de las personas responsables
y/o que custodian los documentos que
integran las series en sus etapas de tramite,
concentraciéon o histoérica, incluyendo datos
generales de contacto como direccion, teléfono
y correo electrénico.

Finalidad de la GAD

Por sus caracteristicas y fines informativos, la GAD
es una herramienta idénea para el ejercicio social
del derecho de acceso a la informaciéon, ya que
informa de las agrupaciones de documentos en los
gue se concretan las actuaciones administrativas de
los sujetos obligados y, su publicacion obligatoria,
posibilita que la ciudadania las conozcan, las ubiquen
y, si asi lo desean, puedan ejercer su derecho de
acceder a la informaciéon que contienen, ya sea para

9 Véase ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay Proteccién de Datos Personales,
por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos [en linea: https:/bit.ly/3gXQCfj] México, Diario

Oficial de la Federacion, 2016, 20 pp.
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fines de control sobre las actividades publicas, para
acreditar la existencia de algun derecho en general y
un derecho humano en particular y/o para propdsitos
de investigacion y estudio.
La GAD, también es un instrumento auxiliar de
consulta al interior de las propias organizaciones, ya
gue coadyuva al cumplimiento de diversas finalidades
(Ver GRAFICO 8):

GRAFICO 8. Finalidades de la GAD.

1 Identificar de manera general las series que

producen, organizan y resguardan los diferentes
6érganos o sujetos productores del partido politico.

Il Conocer el volumen, caracteristicas de
los expedientes contenidos en las series
documentales de los oérganos o sujetos
productores del partido politico.

Il Conocer la procedencia de las series

L. documentales y las funciones y actividades de
los cuales se derivan y la etapa del ciclo vital en
que se encuentran.

IV Conocer la ubicacion fisica de los expedientes
clasificados en las series documentales,

para efectos de localizaciéon y consulta de la
informacién que contienen.

Elaboracién propia.

Dado que la GAD tiene un propdsito informativo
para el acceso a la informaciéon publica de los sujetos
obligados, su publicacion periddica es un mandato legal

recogido en el articulo 70 bl fraccion XLV de la LGTAIP,
obligaciones de transparencia comunes, asi como en el
articulo 14 de la LGA y el numeral Décimo cuarto de los
LOCA, gue reiteran esta obligacion.

Metodologia para elaborar o actualizar la GAD
Prerrequisitos archivisticos para la elaboracion o

actualizacion de la GAD:

Contar con CGCA y CADIDO elaborados vy
vigentes;

Disponer de las FTVD correspondientes a las
series que reflejan las actividades de cada
unidad u o6rgano administrativo, completadas

durante la creacién/actualizacion del CGCA,

Haber
documental:

realizado procesos de organizacion
clasificacion, ordenacion, vy
descripcion de las unidades documentales
(documentos, expedientes) que componen las
series que reflejan las actividades de cada unidad

u 6rgano administrativo del partido politico; y

Contar con los Inventarios documentales que
condensan las actividades de organizacion

documental al interior de los unidades u
6rganos administrativos (Archivos de Tramite), y
de los Archivos de Concentracién e Historico del

partido politico.

Para elaborar o actualizar la GAD deberan realizarse,
de manera general mas no limitativa, una serie de

actividades y tareas generales (Ver GRAFICO 9):

10 El articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP), establece las obligaciones de transparencia
comunes, las cuales refieren a aquella informacion que los sujetos obligados deben poner a disposicién del publico y mantener actualizada, de

acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social.

33



GRAFICO 9. Proceso de elaboracién o actualizacién de la GAD.

ETAPA 2. Llenado de la GAD por las personas
responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico.

ETAPA 1. Programacion del proceso de elaboracion o

actualizacion del GAD

ETAPA 3. Integraciéon de la informacién de los Archivos
de Tramite, Concentracion e Historico.

ETAPA 5. Difusion de la GAD.

Elaboracién propia.

ETAPA 4. \/alidacion y aprobacion de la GAD.

BETAPA L validacion. Programar sesiones de asesoria
Programacion del proceso de elaboracion o

actualizacién de la GAD.

dirigidas a las personas responsables de los

Archivos de Tramite, de Concentracion y, en su

La persona responsable del Area Coordinadora de caso, Histérico del partido politico.

Archivos, debera:
B ETAPA 2.

Llenado de la GAD por las personas responsables de
o actualizacion de la GAD e informarlo con |55 Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico.
anticipaciéon a los sujetos productores y areas

Establecer un plan de trabajo para la elaboraciéon

custodias del partido politico involucradas. La persona responsable del Area Coordinadora

de Archivos debera distribuir el Formulario de

registro de informacion de la GAD (Ver ANEXO
a realizar, entre las cuales no podran faltar la VIy V).

El plan de trabajo debera incluir las actividades

verificacion de que el partido politico cuente
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con su CGCA, CADIDO, con sus respectivas
FTVD; asi como que los dérganos o areas
productoras y custodias del partido politico
tengan los Inventarios documentales, todos
elaborados y actualizados; en virtud de que
serviran de fuente de informacion para integrar
la guia correspondiente.

Dicho plan también deberd contener un
calendario con las fechas para la entrega de

los formularios, las fechas para la revision y la

Solicitar formalmente el llenado del formulario
a las personas responsables de los Archivos
de Tramite de los érganos o areas productoras
y a las personas responsables del Archivo de
Concentracion e Histoérico del partido politico.

Verificar que el formulario sea llenado y, en su

caso, realizar el acompafnamiento necesario.



Validar que en el formulario se requisiten de forma correcta y completa, los siguientes datos obligatorios:

1. Area de identificacion del sujeto obligado y del productor.

1.10.

Nombre y logotipo del partido politico

Nombre del sujeto productor de las series documentales.

Nombre del titular o responsable del sujeto productor.

Cargo del titular o responsable del sujeto productor.

Teléfono oficial del titular o responsable del sujeto productor.

Correo electronico oficial del titular o responsable del sujeto productor.

Tipo de archivo, por la etapa del ciclo documental en que se encuentra (tramite,
concentracion, histérico), y por el ambito al que pertenece.

Domicilio en el que se ubica el archivo.
Nombre del responsable del Archivo.

Correo electrénico institucional de la persona responsable del archivo.

2. Area de identificaciéon de las series.

2.1.

2.2

2.3.
2.4,

2.6.

Nombre del Fondo, el cual debe corresponder con el nombre del partido politico
establecido en el CGCA, con excepcion del Archivo Histérico donde se pueden localizar
y resguardar diferentes fondos.

Nombre de la secciéon documental a la que pertenece la serie documental que se va a
registrar.

Nombre de la serie documental utilizada por el sujeto productor.

Coédigo de clasificacion archivistica de la serie documental, se debera consignar el cédigo
asignado a la serie en el CGCA del partido politico.

. Descripcion de la serie documental. Para completar la descripciéon de las series

documentales, se deberd consultar la FTVD de cada serie documental, con la cual
se integro el CGCA del partido politico, a efecto de que la descripcion de la serie
documental sea consistente en ambos documentos.

Fechas extremas de la serie documental. Se deberdn consignar en el formulario las
fechas extremas de produccién de los documentos contenidos en la serie a la fecha de
corte del reporte de la GAD de tramite y concentracion, con el siguiente formato: dd/
mm/aaaa - dd/mm/aaaa. Para el Archivo Histérico debera consignarse el intervalo por
ano, con el siguiente formato: aaaa — aaaa.

. Volumen de la serie documental. Incluir el nimero de expedientes clasificados en la

serie documental y la denominacion del soporte fisico en el que se encuentre (CD, cintas
DAT, etc.). En caso de reportar expedientes electronicos se debera indicar el nUmero de
archivos que los integran.
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2.8. Ubicacion fisica de la serie documental. Se precisard el lugar donde se resguardan los
expedientes de la serie documental. Para el caso de expedientes electrénicos se debera
indicar el sistema informatico especifico, o el servidor o equipo, donde se encuentran
alojados, ya sea de forma local o en servicios en la nube.

2.9. Transferencias o bajas. Se consignara si se realizaron transferencias primarias de los
expedientes de la serie documental al Archivo de Concentracion, o secundarias al Archivo
Historico o si se dieron de baja durante el periodo reportado.

10. Notas. Se podra incluir cualquier comentario adicional o aclaratorio sobre la informacion
de serie registrada en el formulario.

3. Area de control. Registro de responsables.

3.1. Nombre, cargoy firma de la persona responsable del Archivo que completd el formulario
(Tramite, Concentracion, Historico).

3.2. Nombre, cargo y firma de la persona responsable del sujeto productor o Archivo del

partido politico que aprueba el contenido de la GAD.
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La compilacion de los formularios de la GAD y la
integracion de sus contenidos, sera realizada por
la persona responsable del Area Coordinadora de
Archivos del partido politico que se sefale en los
estatutos o cualquier otra disposiciéon aplicable.

La persona responsable del Area Coordinadora
de Archivos debera integrar la informacion de
las GAD en el siguiente orden:

Archivos de Tramite;
Archivo de Concentracion; y
Archivo Histdrico, en su caso.

Lo anterior, a efecto de que en la GAD del partido politico
se presenten, en primer lugar, los contenidos de todos y
cada uno de los Archivos de Tramite, seguidos de los del
Archivo de Concentracion y del Histoérico, conforme a las
etapas del ciclo vital de los documentos.

B ETAPA 4.
Validacion y aprobacion de la GAD.

La GAD de los Archivos de Tramite, debera
ser validada por la persona titular del sujeto
productor.

La GAD del Archivo de Concentracion, deberd
ser validada por la persona responsable de
dicho archivo.

La GAD del Archivo Histérico, debera ser validada

por la persona responsable de dicho archivo.

La GAD del
validada por la persona responsable del Area

partido politico deberd ser

Coordinadora de Archivos y someterse a
la aprobacion del érgano competente que
determinen los estatutos del partido politico o

cualquier otra disposicion aplicable.

IeTaPAs.
Difusién de la GAD.

Una vez validada y autorizada la GAD por el érgano
competente, se deberd publicar a través del siguiente
medio:

Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma Nacional de
Transparencia, en los formularios establecidos
para dicho fin, a efecto de dar cumplimiento a
la obligacion de transparencia que establece el
articulo 70 fraccién XLV de la LGTAIP, asi como a
lo sefalado en el articulo 14 de la LGA.
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ANEXO I.
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CGCA)

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO

CODIGO DE CLASIFICACION SECCION / SERIE
1C SECCION COMUN
1C SERIE

1C2 SERIE

1C3 SERIE

2C SECCION COMUN
2C1 SERIE

2C2 SERIE

2C3 SERIE

2C4 SERIE

2C.41] SUBSERIE

1S SECCION SUSTANTIVA
1811 SERIE

1S.2 SERIE

1S3 SERIE

25 SECCION SUSTANTIVA
251 SERIE

252 SERIE

253 SERIE

2S.4 SERIE

2S.4.1 SERIE



ANEXO II.
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

LOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO
VALORES DOCUMENTALES PLAZOS DE CONSERVACION | VISSHCIA DESTINO FINAL
cODIGO DE SECCION/
Bl ADMINISTRA-  CONTABLE/ .~ ARCHVO ARCHIVO DE. TOTALDE (i cioN  ELIMINACION
TIVO FISCAL trAmiTe  CONCENTRACION AROS

1C SECCION

1C1 SERIE

1C2 SERIE

1C3 SERIE

2C SECCION

2C1 SERIE

2C2 SERIE

2C3 SERIE

2C.4 SERIE

2C.41 SUBSERIE

1S SECCION

1S.1 SERIE

1S.2 SERIE

1S.3 SERIE

2S SECCION

2S1 SERIE

2S.2 SERIE

253 SERIE

2S.4 SERIE

2S.41 SERIE
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ANEXO lIllI.
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL (FTVD)

La FTVD es el instrumento técnico para la identificacion de series documentales que integraran el CGCA y el
CADIDO de los sujetos obligados de la LGA.

Se requisitard una FTVD por serie documental y serd Unicamente por el esquema de series documentales
sustantivas, para fundar y motivar su creacion conforme al marco juridico y normativo del sujeto obligado, asi
como para identificar sus funciones y atribuciones sustantivas, delimitando los procesos que dan origen a la serie

documental propuesta en este formato.

1. AREA DE IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Administrativa proponente de la serie documental:

Nombre de la unidad administrativa que tiene la atribucién que genera la serie documental.

2. Nombre del Area productora:

Nombre de la unidad administrativa que tiene el proceso que rige a la serie documental.

3. Nombre y cargo de la persona responsable del Area productora:

Persona titular del area productora.

4. Teléfono y correo electrénico oficial:

5. Nombre y cargo de la persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa o del

Area productora:

6. Teléfono y correo electrénico oficial de la persona responsable del Archivo de Tramite o de la Unidad
Administrativa o del area productora:
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2. AREA DE CONTEXTO

1. Seccion documental a

la que pertenece la serie
documental:

2. Cédigo alfanumérico de la serie documentail:

Se asignara a la serie documental
con base en la seccién documental
la que pertenece y en orden

Por ejemplo:
3 = Seccion documental a
S = Sustantiva consecutivo.

3S La letra “s”

Por ejemplo:
3 = Seccion documental
S = Sustantiva

.1 = primera serie documental

refiere a serie  zg3

documental sustantiva.

3. Nombre de la serie documental:

Nombre que se le asignara a la serie documental conforme
al proceso que la origina.

Por ejemplo:
Dictamen del destino final de la documentacion.

4. Descripcion de la serie documental:

Descripcion general y breve del asunto que tratan los
expedientes que pueden clasificarse con esta serie
documental, para que sirva de referencia.

Por ejemplo: Andlisis, Dictamen y en su caso, Validacion
de las Transferencias secundarias y bajas documentales
solicitadas por los Sujetos Obligados de la LGA,
pertenecientes a la Administracion Publica Federal.

5. Marco juridico/normativo que fundamenta la creacion de la serie documental:
- Legislacion, primaria, secundaria, complementaria y supletoria

- Toda la normatividad aplicable al proceso que origina la serie

- Normatividad interna del sujeto obligado

Se deben registrar los titulos, capitulos, articulos, fracciones
e incisos con el texto completo.

Por ejemplo:

Ley General de Archivos DOF 15-06-2018.

Libro segundo del Archivo General de la Nacién.

Titulo Primero de la organizacién y funcionamiento.
Capitulo | de la Organizacién.

Articulo 106. Para el cumplimiento de su objeto, el Archivo
General tiene las siguientes atribuciones:

.\'/'I. Emitir el dictamen de baja documental o de transferencia

secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo
Federal, los cuales se consideraran de caracter historico;

42

VII. Autorizar, recibir y resguardar las transferencias
secundarias de los documentos de archivo con valor
histérico producidos por el Poder Ejecutivo Federal;
Estatuto Organico del Archivo General de la Nacién.

Titulo Cuarto de las Unidades Administrativas.

Capitulo I.
De las Facultades y Obligaciones de las Unidades

Administrativas

Articulo 31. El Subdirector de Disposicién Documental
tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Emitir los dictdmenes de transferencia secundaria a los
archivos histéricos institucionales y baja documental
de los sujetos obligados de la Administracion Publica
Federal, para lo cual podra requerirles la documentaciéon
correspondiente;



6. Atribucion, funcion y actividades relacionadas a la serie documental:

Persona responsable de Actividad realizada con otra

LU O A0 SB[ CB L BT realizar las actividades Unidad Administrativa

Actividades del proceso que

genera la serie documental. .
Si el proceso es transversal

. . q Unidad administrativa (que la  atribuciéon  se
NUmero secuencial Por ejemplo: ) .

: . . responsable de realizar la comparte con otras areas)
selalEelo e RTINS actividad se debe registrar a todas las
actividad. de Solicitud de Baja ) 9

que intervienen.
documental .
P Por ejemplo:
Jjemplo: L Subdireccion de Disposicion Por ejemplo:
1 Deben describir todo el ) - -
Documental Direccion de Preservacion

proceso con cada una
de sus actividades por
separado.

Tipo documental producido

Son los documentos que se reciben y/o generan como parte del proceso (durante el tramite del asunto).

del Patrimonio Documental

Por ejemplo:
Oficio de solicitud

Es importante aclarar que no deben registrarse los documentos de requisito del tramite.

Por ejemplo, no se debe registrar:

Acta de nacimiento, credencial para votar con fotografia, comprobantes de domicilio, etc., porque tales documentos no los
genera el sujeto obligado. Son documentos que debe llevar el expediente, pero no son producidos durante el tramite del asunto.

7. Palabras claves relacionadas con la serie documental:

Son todos los términos relacionados con el proceso, que no sean parte del nombre de la serie documental.
Por ejemplo:

valoracién documental, grupo interdisciplinario, transferencias secundarias, baja documental, documentacién histérica, archivo
histérico, dictamen, disposiciéon documental.
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3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

1. Valores documentales primarios de la serie

2. Valores documentales secundarios de la serie
documental:

Marcar con una X uno o mas valores documentales primarios de la serie

documental:

Marcar con una X uno o mas valores documentales primarios de la serie

Administrativo Informativo

Legal / Juridico Testimonial

k Fiscal / Contable

jk Evidencial j

3. Plazos de conservacion de la serie

4. Destino final de la serie documental:

Marcar con una X uno o mas valores documentales primarios de la serie

documental:

Archivo: ARos: Eliminacion:

Tramite: Conservacion:

Concentracién Técnica de Muestreo

Concentracién

Plazos de acuerdo articulo 36 de la LGA.

Marcar con una X

Contiene Datos Personales Sensibles

Marco juridico/normativo que sustenta los plazos de conservacion. Esto quedara sujeto a la revision y validacion del Grupo
Interdisciplinario en el ambito de sus funciones y atribuciones como titulares de las areas productoras de la documentacion.
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7. Marco normativo que
fundamenta y motiva el
cierre de la serie documental

5. Fecha de apertura de la 6. Fecha de conclusién de la

serie documental: serie documental:

Afo de apertura de la serie (fecha
desde que el sujeto obligado tiene

la atribucion). Cuando haya un cambio normativo Registrar el decreto, acuerdo
que modifique las atribuciones del o similar, que modifica las
En caso de que siga abierta, poner sujeto obligado. atribuciones del sujeto obligado.

s6lo un guion sin fecha final. Por
ejemplo: 2009 -

8. Nombre, cargo y firma de la persona titular

de la Unidad administrativa productora que 2 Dol Galiafe o7 W Ch2 6] [

propone la serie documental

responsable del Archivo de Tramite
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ANEXO IV.
FORMATOS DE INSTRUMENTOS DE CONSULTA
Archivo de Tramite

ARCHIVO DE TRAMITE

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA (1)

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (2)

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA (3)

FONDO (4)
SECCION (5)
SERIE (6)
NUM. NUM CODIGO DE TITULO DEL EXP. DESCRIPCION FECHA FECHA NUM. TOTAL SOPORTE UBICACION EN ARCHIVO DE TRAMITE
c0N5|(57c)UT\vo EXP. (8) CLAS\HCAT?\L?:;)ONSECU— 10) ) INICIO (12) FINAL (13) DE FOIAS (14) DOCUMENTAL (15) VALORES DOCUMENTALES (16) VIGENCIA DOCUMENTAL (17)
OBSERVACIONES (19)
S6lo una CONTABLE PLAZO DE PLAZO DE
F/S/S/NUM.EXP/ANO Fisico ELECTRONICO ADMINISTRATIVO JURIDICO CONSERVACION - TRA- | CONSERVACION - CON-| INMUEBLE | MUEBLE POSICION
columna / FISCAL »
MITE CENTRACION
1 Torre 1 Archzlvero Cajon1

El presente inventario consta de _(20)_ hojas y ampara la cantidad de _(21)_ expedientes de los afios extremos _(22)_.

ELABORO (23) REVISO (24) AUTORIZO (25)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

FECHA DE ENTREGA: DD/MM/AA (26)
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TRANSFERENCIA PRIMARIA

Archivo de Tramite

ARCHIVO DE TRAMITE

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA (1)

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (2)

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA (3)

FONDO (4)

SECCION (5)

SERIE (6)

NUM. TRANSFERENCIA PRIMARIA (7)

UBICACION EN ARCHIVO DE CONCENTRACION

ELABORO (26)

NOMBRE Y FIRMA

REVISO (27)

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

VO.BO (28)

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONS;C%TIVO CAIA (9) NUM. CODIGO DE CLASIFICACION ARCHI- TITULO DEL EXP. DESCRIPCION FECHA FECHA NUM. TOTAL SOPORTE
® EXP. (10) VISTICA (1) (12) (13) INICIO (14) FINAL (15) DE FOJAS (16) DOCUMENTAL (17) (Exclusivo archivo de concetracion) (18)
OBSERVACIONES (19)
F/S/S/NUM.EXP/ANO Fisico ELECTRONICO BATERIA ANAQUEL NIVEL CAJA
1 1 2 1 1
El presente inventario consta de _(20)_ hojas y ampara la cantidad de _(21)_ expedientes de los afos _(22)_, contenidos en _(23)_ cajas, con un peso aproximado de _(24)_ kg correspondientes a _(25)_ metros lineales.
VO.BO (29)

NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOS DE ARCHIVOS

FECHA DE ELABORACION:
DD/MM/AA (30)
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TRANSFERENCIA SECUNDARIA
Archivo de Concentracion

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

ARCHIVO DE CONCENTRACION

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA (1)

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (2)

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA (3)

FONDO (4)

SECCION (5)

SERIE (6)

NUM. TRANSFERENCIA SECUNDARIA (7)

ELABORO (26)

NOMBRE Y FIRMA

REVISO (27)

NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
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AUTORIZA (28)

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOS DE ARCHIVOS

NUM. ¢ < < . - .
NUM. CODIGO DE CLASIFICACION ARCHI- TITULO DEL EXP. DESCRIPCION FECHA FECHA NUM. TOTAL SOPORTE < <
CONS%UT'VO CAIA () EXP. (10) VISTICA (11) (12) (13) INICIO (14) FINAL (15) DE FOJAS (16) DOCUMENTAL (17) UBICACION EN EL ARCHIVO HISTORICO (18)

OBSERVACIONES (19)

F/S/S/INUM.EXP/ANO Fisico ELECTRONICO BATERIA ANAQUEL NIVEL CAIA

1 1 2 1 1
El presente inventario consta de _(20)_ hojas y ampara la cantidad de _(21)_ expedientes de los afios _(22)_, contenidos en _(23)_ cajas, con un peso aproximado de _(24)_ kg correspondientes a _(25)_ metros lineales.
VO.BO (29)

FECHA DE ELABORACION:
DD/MM/AA (30)
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BAJA DOCUMENTAL
Archivo de Concentracion

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA (1)

ARCHIVO DE CONCENTRACION

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (2)

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA (3)

FONDO (4)

SECCION (5)

SERIE (6)

NUM. DE BAJA (7)

NUM.
CONSECUTIVO
(8)

NUM.

CAJA (9) EXP. (10)

CODIGO DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA (11)

TITULO DEL EXP.
(12)

DESCRIPCION
(13)

FECHA
INICIO (14)

FECHA
FINAL (15)

NUM. TOTAL
DE FOJAS (16)

SOPORTE
DOCUMENTAL (17)

F/S/S/INUM.EXP/ANO

Fisico

ELECTRONICO

OBSERVACIONES (18)

El presente inventario consta de _(19)_ hojas y ampara la cantidad de _(20)_ expedientes de los afios _(21)_, contenidos en _(22)_ cajas, con un peso aproximado de _(23)_ kg correspondientes a _(24)_ metros lineales.

ELABORO (25)

NOMBRE Y FIRMA

REVISO (26)

NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

AUTORIZO (27)

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

VO.BO (28)

NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOS DE ARCHIVOS

FECHA DE ELABORACION:

DD/MM/AA (29)
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ANEXO V.

INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE LOS FORMULARIOS DE INVENTARIOS
DOCUMENTALES

Inventario de Archivo de Tramite

1.
2.

10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.
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Nombre de la dependencia. Nombre del organismo al que pertenece el Archivo.
Nombre de la unidad administrativa. Nombre de la unidad a la que corresponde
el Archivo.

Nombre del drea productora. Area especifica donde se generan los expedientes
(direccidon de area, subdireccion, departamento).

Fondo. Nombre del organismo o dependencia.

Seccién. Anotar la clave y nombre de la seccién correspondiente de acuerdo
con el CGCA.

Serie. Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo con
el CGCA.

Numero consecutivo. NUmero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando
con el unoy hasta completar el total de expedientes generados en un ano.
Numero de expediente. Anotar el nimero de expediente y codificacién interna
del mismo, en caso de existir.

Cédigo de clasificacion archivistica. Clave que corresponde a la clasificacion del
expediente, conforme al CGCA. La clave sera formada por: Fondo/Seccion/Serie/
numero de expediente/afo, utilizando Unicamente diagonales para separar.
Titulo del expediente. Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto.
Ejemplo: “pdlizas de diario, licitacion nacional para construccion de puente
peatonal”. Omitir términos como “generalidades, varios, diversos, etc.”.
Descripcién del expediente. Breve explicacion del asunto.

Fecha de inicio. Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato: dd/
mm/aaaa. Ejemplo: 16/ene/2020.

Fecha final. Fecha de terminacién del asunto del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa. Ejemplo: 08/oct/2020.

Numero total de fojas. NUmero total de hojas que conforman el expediente (se
considerara la hoja por anverso y reverso).

Soporte documental. Marcar con una X si los documentos se encuentran en
soporte papel, electrénico o ambos.

Valor documental. Marcar con una X el o los valores de los documentos que

contienen el expediente, de acuerdo con el CADIDO.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

Vigencia documental. Se anotard el nUmero de afios que corresponda a la serie
de acuerdo con el CADIDO.

Ubicacion en el Archivo de Tramite. Ubicacion topogréfica donde se localiza
resguardado el expediente.

Observaciones. Servird para adicionar algun dato importante de manera
particular al inventario que se esta elaborando. La informacion debera estar
relacionada Unicamente con el expediente que se esta describiendo.

Se anotard el numero total de hojas que integran el inventario.

Se anotara el numero total de expedientes registrados en el inventario.

Se anotara el afo o anos extremos que abarca la documentacion, con el formato
siguiente (aflo mas antiguo-afo mas reciente): 2020-2020; 2020-2021.

Se anotara nombre y firma de la persona que llend el inventario.

Se anotara nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Tramite de
la unidad administrativa generadora de la documentacion.

Se anotara nombre, cargoy firma de la persona titular de la unidad administrativa
generadora de la documentacion.

Fecha de elaboracion con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

Instrucciones Adicionales

1.
2.

Cada que se abra un expediente se incluird en el inventario.

El inventario ya requisitado se imprimira de manera trimestral y firmaran las
personas de los incisos 23, 24 y 25, durante los primeros 5 dias habiles al inicio del
trimestre.

Elinventariorequisitado se entregara de maneratrimestral a la personaresponsable
del Area Coordinadora de Archivos del partido politico, Unicamente via electrénica,
durante los primeros diez dias naturales al inicio del trimestre correspondiente. En
el caso del trimestre que concluye en diciembre se entregara en enero.

Inventario de Transferencia Primaria

1.
2.

Nombre de la dependencia. Nombre del organismo al que pertenece el Archivo.
Nombre de la unidad administrativa. Nombre de la unidad a la que corresponde
el Archivo.

Nombre del drea productora. Area especifica donde se generan los expedientes
(direccion de area, subdireccion, departamento).

Fondo. Nombre del organismo o dependencia.

Seccién. Anotar la clave y nombre de la seccidén correspondiente de acuerdo con
el CGCA.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22,

23.
24.

Serie. Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo con el
CGCA.

Numero de transferencia. NUmero consecutivo del traslado de cajas al Archivo
de Concentracion.

NuUmero consecutivo. NUmero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando
con el unoy hasta completar el total de expedientes de la transferencia primaria.
Caja. Es el numero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los
expedientes a transferir.

Numero de expediente. Anotar el nimero de expediente y codificacién interna
del mismo, en caso de existir, de origen.

Cédigo de clasificacién archivistica. Clave que corresponde a la clasificacion del
expediente, conforme al CGCA. La clave sera formada por: fondo/seccion/serie/
numero de expediente/afio, utilizando Unicamente diagonales para separar.
Titulo del expediente. Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto.
Ejemplo: “pdlizas de diario, licitacidn nacional para construccién de puente
peatonal”.

Descripcién del expediente. Breve explicacion del asunto.

Fecha de inicio. Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato: dd/
mm/aaaa. Ejemplo: 16/ene/2020.

Fecha final. Fecha de terminacién del asunto del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa. Ejemplo: 08/oct/2020.

Numero total de fojas. NUmero total de hojas que conforman el expediente (se
considerara la hoja por anverso y reverso).

Soporte documental. Marcar con una X si los documentos se encuentran en
soporte papel, electrénico o ambos.

Ubicacién. Ubicaciéon topogréafica exacta donde se encuentra resguardada la
caja (este apartado es exclusivo de llenado por parte del personal del Archivo de
Concentracion).

Observaciones. Servird para adicionar algun dato importante de manera
particular al inventario que se esta elaborando. La informacion debera estar
relacionada Unicamente con el expediente que se esta describiendo.

Se anotara el numero total de hojas que integran el inventario.

Se anotara el numero total de expedientes registrados en el inventario.

Se anotard el afo o anos extremos que abarca la documentacion, con el formato
siguiente (aflo mas antiguo-afo mas reciente): 2020-2020; 2020-2021.

Se anotara el numero total de cajas a transferir.

Se anotara el peso aproximado del total de las cajas. Se debera considerar el total



25.

26.

27.

28.

29.

30.

de cajas multiplicado por el peso promedio de una caja de archivo llena, que es
de 40 kilogramos. Ejemplo: 5 cajas x 40 kilogramos por caja= 200 kg.

Se debera considerar el nimero total de cajas por el largo de la caja. Ejemplo: 5
cajas x 0.61 m/caja = 3.05 metros lineales.

Se anotard nombre y firma de la persona que requisitd el inventario de
transferencia secundaria.

Se anotard nombre y firma de la persona responsable del Archivo de
Concentracion.

Se anotara nombre y firma de la persona titular de la unidad administrativa
generadora de la documentacion.

Seanotard nombre, cargoyfirmadela personaresponsable del Area Coordinadora
de Archivos del partido politico.

Fecha de elaboracion con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

Instrucciones Adicionales

1.

La persona responsable de Archivo de Tramite debera verificar que el inventario
coincida con el contenido de las cajas.

El inventario ya requisitado y verificado se imprimira en dos tantos, los cuales se
firmaran de manera autdgrafa por las personas de los incisos 26, 27, 28 y 29. Un
tanto es para el Archivo de Tramite y el otro para el Archivo de Concentracion.

Inventario de Transferencia Secundaria

1.
2.

Nombre de la dependencia. Nombre del organismo al que pertenece el archivo.
Nombre de la unidad administrativa. Nombre de la unidad a la que corresponde
el archivo.

Nombre del drea productora. Area especifica donde se generan los expedientes
(direccion de area, subdireccion, departamento).

Fondo. Nombre del organismo o dependencia.

Seccion. Anotar la clave y nombre de la seccion correspondiente de acuerdo
con el CGCA.

Serie. Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo con el CGCA.
Numero de transferencia. NUmero consecutivo del traslado de cajas al Archivo
Historico.

NuUmero consecutivo. NUmero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con
el unoy hasta completar el total de expedientes de la transferencia secundaria.
Caja. Es el nUmero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los
expedientes a transferir.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.
27.

Numero de expediente. Anotar el nimero de expediente y codificacién interna
del mismo, en caso de existir, de origen.

Coédigo de clasificacion archivistica. Clave que corresponde a la
clasificacion del expediente, conforme al CGCA. La clave sera formada
por: Fondo / Seccién / Serie / niumero de expediente / afio, utilizando
Unicamente diagonales para separar.

Titulo del expediente. Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto.
Ejemplo: “pdlizas de diario, licitacion nacional para construccion de puente
peatonal”. Omitir términos como “generalidades, varios, diversos, etc.”.
Descripcion del expediente. Breve explicacién del asunto.

Fecha de inicio. Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato: dd/
mm/aaaa. Ejemplo: 16/ene/2020.

Fecha final. Fecha de terminacion del asunto del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa. Ejemplo: 08/oct/2020.

NuUmero total de fojas. NUmero total de hojas que conforman el expediente (se
considerara la hoja por anverso y reverso).

Soporte documental. Marcar con una X si los documentos se encuentran en
soporte papel, electrénico o ambos.

Ubicacion en el Archivo Histérico. Ubicacién topografica exacta donde se
encuentra resguardada la caja (este apartado es exclusivo de llenado por parte
del personal del Archivo Historico.

Observaciones. Servird para adicionar algin dato importante de manera
particular al inventario que se esta elaborando. La informacion debera estar
relacionada Unicamente con el expediente que se esta describiendo.

Se anotara el numero total de hojas que integran el inventario.

Se anotara el numero total de expedientes registrados en el inventario.

Se anotara el ano o anos extremos que abarca la documentacion, con el formato
siguiente (afo mas antiguo-afo mas reciente): 2020-2020; 2020-2021.

Se anotara el numero total de cajas a transferir.

Se anotard el peso aproximado del total de las cajas. Se debera considerar el
total de cajas multiplicado por el peso promedio de una caja de archivo llena,
que es de 40 kilogramos. Ejemplo: 5 cajas x 40 kilogramos por caja= 200 kg.

Se debera considerar el numero total de cajas por el largo de la caja. Ejemplo 5
cajas x 0.61 m/caja = 3.05 metros lineales.

Se anotard nombre y firma de la persona que llend el inventario.

Se anotarda nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Tramite de
la unidad administrativa generadora de la documentacion.



28.

29.

30.

Se anotara nombre y firma de la persona titular de la unidad administrativa
generadora de la documentacion.

Seanotard nombre, cargoyfirmadela personaresponsable del Area Coordinadora
de Archivos del partido politico.

Fecha de entrega con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

Instrucciones Adicionales

1.

Baja Documental

1.
2.

10.

1.

12.

13.

La persona responsable del Archivo de Concentracion debera verificar que el
inventario coincida con el contenido de las cajas.

El inventario ya requisitado y verificado se imprimira en dos tantos, los cuales se
firmaran de manera autdgrafa por las personas de los incisos 26, 27, 28 y 29. Un
tanto es para el Archivo de Concentracion y el otro para el Archivo Histérico.

Nombre de la dependencia. Nombre del organismo al que pertenece el archivo.
Nombre de la unidad administrativa. Nombre de la unidad a la que corresponde
el archivo.

Nombre del drea productora. Area especifica donde se generan los expedientes
(direccion de area, subdireccion, departamento).

Fondo. Nombre del organismo o dependencia.

Seccién. Anotar la clave y nombre de la seccion correspondiente de acuerdo con
el CGCA.

Serie. Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo con el
CGCA.

Numero de baja. NUmero consecutivo de baja documental.

NuUmero consecutivo. NUmero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando
con el unoy hasta completar el total de expedientes de la transferencia primaria.
Caja. Es el nUmero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los
expedientes para baja documental.

NuUmero de expediente. Anotar el nUmero de expediente y codificacién interna
del mismo, en caso de existir, de origen.

Cédigo de clasificacion archivistica. Clave que corresponde a la clasificacion del
expediente, conforme al CGCA. La clave sera formada por: fondo/seccion/serie/
numero de expediente/afio, utilizando Unicamente diagonales para separar.
Titulo del expediente. Denominacion del expediente de acuerdo con el asunto.
Ejemplo: “pdlizas de diario, licitacidon nacional para construcciéon de puente
peatonal”.

Descripcion del expediente. Breve explicacién del asunto.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Fecha de inicio. Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato: dd/
mm/aaaa. Ejemplo: 16/ene/2020.

Fecha final. Fecha de terminacion del asunto del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa. Ejemplo: 08/oct/2020.

Numero total de fojas. NUmero total de hojas que conforman el expediente a dar
de baja (se considerara la hoja por anverso y reverso).

Soporte documental. Marcar con una X si los documentos se encuentran en
soporte papel, electrénico o ambos.

Observaciones. Servird para adicionar algun dato importante de manera
particular al inventario que se esta elaborando. La informacion deberd estar
relacionada Unicamente con el expediente que se esta describiendo.

Se anotara el numero total de hojas que integran el inventario.

Se anotard el numero total de expedientes registrados en el inventario de baja
documental.

Se anotard el afo o anos extremos que abarca la documentacion, con el formato
siguiente (afo mas antiguo-afio mas reciente): 2020-2020; 2020-2021.

Se anotara el numero total de cajas para baja.

Se anotara el peso aproximado del total de las cajas. Se debera considerar el total
de cajas multiplicado por el peso promedio de una caja de archivo llena, que es
de 40 kilogramos. Ejemplo: 5 cajas x 40 kilogramos por caja= 200 kg.

Se deberd considerar el nUmero total de cajas por el largo de la caja. Ejemplo: 5
cajas x 0.61 m/caja = 3.05 metros lineales.

Se anotara nombre y firma de la persona que requisitd el inventario de baja
documental.

Se anotara nombre y firma de la persona responsable del Archivo de
Concentracion.

Se anotard nombre y firma de la persona titular de la unidad administrativa
generadora de la documentacion.

Seanotard nombre,cargoyfirmadela personaresponsable del Area Coordinadora
de Archivos del partido politico.

Fecha de elaboracion con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

Instrucciones Adicionales
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1.

La persona responsable del Archivo de Concentracién deberd verificar que el
inventario coincida con el contenido de las cajas a dar de baja.

El inventario ya requisitado y verificado se imprimira en dos tantos, los cuales se
firmaran de manera autdgrafa por las personas de los incisos 25, 26, 27 y 28. Un
tanto es para el Archivo de Concentracion y el otro para el Archivo de Tramite.



ANEXO VL.
FORMULARIO DE REGISTRO DE INFORMACION DE LA GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL (GAD)

Logotipo del partido politico Nombre del partido politico

GUIA DE ARCHIVO DOCUMEN NO)

Instrucciones: Complete los datos que se le solicitan, en el area de identificacién de las series complete la
informacion de cada una de las series que utiliza para clasificar la informacién que produce, conserva o custodia
la unidad o drea administrativa o de archivo.

Fecha de elaboracion / actualizacion:

1. Area de Identificacion del partido politico y del productor

Nombre del partido politico:

Nombre del sujeto productor:

Nombre de la persona titular del sujeto
productor:

Cargo de la persona responsable del sujeto
productor:

Teléfono institucional de la persona
responsable del sujeto productor:

Correo electrénico institucional de la
persona responsable del sujeto productor:

- Conforme al ciclo vital. Indicar el que corresponda: Tramite,

Concentracién, Historico.

Tipo de archivo: . ) )
P - Por el ambito al que pertenece. Indicar el que corresponda:

federal, estatal, municipal, érgano auténomo u otro, segun

corresponda

Domicilio en el que se ubica el Archivo:

Nombre de la persona responsable del
Archivo:

Correo electrénico institucional de la
persona responsable del Archivo:
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2. Area de Identificacion de las series. Complete esta seccion por cada serie documental que use la
unidad o area administrativa

Ingresar el nombre del Fondo, si el partido politico tiene mas de un Fondo complete
un formulario por cada Fondo.

Ingresar el nombre y cédigo de clasificaciéon archivistica de la secciéon en el que esta

SECCION e .
clasificada la serie.

< FECHAS VOLUMEN UBICACION TRANSFERENCIAS
CEBIEE B DESCRIESION EXTREMAS Y SOPORTE FisicA O BAJAS
CLASIFICACION el=s
Consignar el
numero de trans-
Consignar ferencia, la fecha
. la ubicacién |de transferencia
Consignar el - .
; fisica donde |y el numero de
. numero de .
. Consignar ) se resguar- expedientes
Consignar la expedientes . .
. . = las fechas de - dan los transferidos, si
Consignar Consignar el descripcion e contenidos ;
P . produccién del ) expedientes |durante el pe-
el cédigo de Nombre de de la serie do- . . en la serie . .
o - : primero y del ul- de la serie. riodo reportado
clasificacion ar- | la serie, de cumental de . . a la fecha )

S timo expediente En caso de se llevo a cabo
chivistica de la | acuerdo conlo |acuerdo con o de corte de .

. : . : clasificados en la expedientes |alguna transfe-
serie, asignado | establecido en |la establecida cerie: la GAD y clectréni- rencia de la serie
en el CGCA. el CGCA. en la FTVD de ) la denomi- o

. dd/mm/aaaa - h cos indique | documental.
la serie. nacion del
dd/mm/aaaa. donde se En el caso del
soporte do- )
encuentran Archivo de
cumental. .
almacena- Concentraciéon
dos. adicionalmente,
registre cual-
quier baja.
NOTAS

3. Area de control. Registro de las personas responsables de la Guia de Archivo Documental

Completd la Guia de Archivo Documental Aprobd la Guia de Archivo Documental
Nombre y firma Nombre y firma
Persona responsable del Archivo de (Tramite, Persona responsable del sujeto productor o de la
Concentracion, Historico) unidad de Archivo
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ANEXO VII.

FORMULARIO DE REGISTRO DE INFORMACION DE LA GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL (GAD)- EJEMPLO

/

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Protecciéon de Datos Personales

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2019

Instrucciones: Complete los datos que se le solicitan, en el area de identificacion de las series complete la
informacion de cada una de las series que utiliza para clasificar la informacion que produce, conserva o custodia

la unidad o area administrativa o el Archivo.

\

Fecha de elaboracién: 10 de diciembre de 2019

1. Area de Identificacién del partido politico y del productor

q - Instituto Nacional de Transparencia Acceso a la Informacién
Nombre del partido politico: P Y

Proteccion de Datos Personales

Nombre del sujeto productor: Organo Interno de Control

Nombre de la persona titular del sujeto
productor:

Cargo de la persona responsable del sujeto

p

productor: Titular del Organo Interno de Control

Teléfono msutucwn.al de la persona 50 5004-2400 ext.
responsable del sujeto productor:

Correo electrénico institucional de la B T (8 T
ersona responsable del sujeto productor: : -0rg.

Tipo de archivo: - Por el ciclo vital: Tramite

- Por el &mbito al que pertenece: Organo constitucional auténomo

Domicilio en el que se ubica el Archivo:

04530 Ciudad de México.

Av. Insurgentes Sur 3211, Col. Insurgentes Cuicuilco, Coyoacan,

Nombre de la persona responsable del
Archivo:

Correo electrénico institucional de la -
. XXXXXXXXXXXXXX@inai.org.mx
persona responsable del Archivo:
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2. Area de Identificacion de las series. Complete esta seccion por cada serie documental que use la
unidad o area administrativa

INAI

SECCION SC10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

< FECHAS VOLUMEN Y UBICACION TRANSFERENCIAS
CODIGO DE DESCRELION EXTREMAS SOPORTE FiSICA O BAJAS
LASIFICACI NORTERE
Expedientes Se realizé trans-
deﬁos rocesos Archivo de ferencia primaria
de ent?e a Tramite de de 18 expedientes
SETS Entrega - rece ci?)n 07/02/2016 25 expedientes | la unidad del ejercicio 2015,
recepcion del caFr) ode -10/11/2018 Soporte: papel administrativa, | identificada como
los Ser\%dores Piso 1, oficina la Transferencia
e 8,lado N no. 23/2017 de 15 de

octubre de 2017.

NOTAS

3. Area de control. Registro de las personas responsables de la Guia de Archivo Documental

Completd la Guia de Archivo Documental Aprobd la Guia de Archivo Documental

Nombre y firma Nombre y firma

Persona responsab\e del Archivo de Tramite )
Organo Interno de Control Persona titular del Organo Interno de Control
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