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PRESENTACION.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (DOF, 15/06/2018), se homologan
los procesos archivisticos de los sujetos obligados, entre los que se encuentran los Partidos
Politicos. De conformidad con el Articulo 13 de la Ley, los Sujetos Obligados deberan
contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, entre los que se
encuentra el “Cuadro General de Clasificacion Archivistica”.

En cumplimiento a las disposiciones normativas y al compromiso que el Partido Verde
Ecologista de México (PVEM) mantiene con la transparencia y la rendicion de cuentas, es
qué se identifica en la organizacién de los documentos de archivo, un pilar fundamental
para garantizar el derecho de acceso a la informacion.

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica permitira:

e Contar con una de las principales herramientas archivisticas para la conformacion
del Sistema Institucional de Archivos del Partido.

e Implementar la clasificacion archivistica de los documentos acorde con sus
caracteristicas de agrupacion.

e [dentificar y ordenar los documentos de archivo generados.

e Dar cumplimiento a las obligaciones dispuestas en la Ley General de Archivos.
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1. OBJETIVOS.

GENERAL:

Contar con un instrumento técnico que refleje la estructura del Archivo documental del
Partido Verde Ecologista de México.

ESPECIFICOS:

e Establecer la identificacién y clasificacion de las secciones y series documentales
producidas en el Partido, derivadas de procesos y funciones institucionales.

e Facilitar el acceso a la informacion contenida en el acervo documental.

2. Marco Juridico.

Articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF,
05/02/1917).

A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la Federacion y las entidades
federativas, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes
principios y bases:

I. Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo
de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el &mbito federal, estatal y
municipal, es puablica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones de interés
publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de
este derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad, 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 procedera la
declaracion de inexistencia de la informacion.
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Ley General de Archivos (DOF, 15/06/2018).

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:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica;

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo,
seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los
cuales, seran identificados mediante clave alfanumérica.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos (DOF, 04/05/2016).

Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos Obligados deberan:

V. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos, a través del andlisis de los
procesos con los que cuenten los Sujetos Obligados conforme a sus atribuciones y
funciones.

Décimo tercero. Los Sujetos obligados, a través de sus dreas coordinadoras de archivos,
deberan elaborar los Instrumentos de control y consulta archivisticos vinculdndolos con
los procesos institucionales, derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles, que propicien la administracién y gestiéon documental de sus

archivos, por lo que deberan contar, al menos, con los siguientes instrumentos:
I. Cuadro general de clasificacion archivistica;

La estructura del Cuadro general de clasificaciéon archivistica atendera los niveles de
Fondo, Seccién y Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales seran identificados mediante una clave alfanumérica.
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La estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica refleja los niveles de Fondo,

Seccién, Serie y Subserie documental, los cuales son identificado
alfanumérico.

s mediante un cédigo

La clasificacién archivistica, consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacion

de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional del

Partido.
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En la formulacién del Cuadro general de clasificacion archivistica se realizaron dos etapas:

Primera etapa: En ella se establecié un modelo de tratamiento de los documentos de
archivo para obtener, mediante los procesos de identificacién, jerarquizacion y
codificacion las categorias de agrupamiento.

Identificacién: Consistié en identificar los elementos que apoyen la formulacion de
categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion,
contemplando los procesos y funciones de las areas del Partido.

Asi, las disposiciones que posibilitaron el proceso son los siguientes:
* Leyes generales en materia electoral y de Partidos Politicos

* Reglamento de fiscalizacién (INE).

* Estatutos.

* Programa de accion.

* Declaracion de principios.

Los instrumentos enlistados permitieron la deteccion e identificacion de atribuciones y
funciones a partir de las cuales se formaron categorias de agrupamiento (secciones, series
y subseries documentales), que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

El andlisis permitié como resultado una sola lista, sin duplicaciones innecesarias de las
categorias de agrupamiento que ofrecen una perspectiva general del conjunto de
categorias documentales comunes y sustantivas.

En el proceso de identificacion se tuvo atenciéon especial de no incurrir en:

* Tener un listado enorme de categorias de agrupamiento repetidas, lo que solo
entorpeceria su utilizacion en otras fases como la jerarquizacion y la codificacion;

¢ Identificar series de documentos de archivos y no confundir con documentos de
comprobacién administrativa inmediata.

Jerarquizacién. Consistié en el establecimiento de los niveles de relaciéon o coordinacion,
asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas.

Codificacion. La utilidad del c6digo es una condicion necesaria para el funcionamiento
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica que, al relacionarse con el orden y
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distribuciéon que observan las categorias de agrupamiento (secciones, series y subseries
documentales) dentro del propio Cuadro, propicia su adecuada sistematizacion y
ubicacion que hace mas claro el tipo de relaciones documentales e interconexiones que se
establecen entre si.

Segunda etapa: Consistié en los procesos que se llevaron a cabo para la instrumentacion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica en el Partido:

Validacién. El Cuadro General de Clasificacion se presento y fue aprobado mediante el
ACUERDO: CNTAI-06/2019 de la Comision Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Partido Verde Ecologista de México de fecha 11 de diciembre de 2019.

Formalizaciéon. De conformidad con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, la
difusion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se llevara a cabo en el portal
electrénico y en las dreas administrativas del Partido.

Supervisién y asesoria. De conformidad con el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, la Coordinacion de Archivos llevara a cabo asesorias para la clasificacion y
organizacién de archivos del Partido.

Capacitacion. De conformidad con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, la
Coordinacién de Archivos llevara a cabo la contratacion de cursos de capacitacion a los
responsables de archivo de tramite, concentracion e histérico.
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ANEXO 1

|
Cuadro General de Clasificaciién Archivistica

S

Fondo: Partido Verde Ecologista de México

Cadigo: PVEM
Serie Subserie Nombre |
1C1 Juicios del Partido
1C.2 Impugnaciones
1C.3 Reglamentos
1C.4 Instrumentos juridicos consensuales

1C.4.1 Convenios
1C.4.2 Bases de Colaboracion
1C.4.3 Acuerdos

Serie ‘ Subserie | Nombre

2C.1 Expediente de personal
Serie ‘ Subserie ‘ Nombre
3CA Informes en materia de recursos financieros
3C.2 Registro y control de polizas de egresos
3C.3 Registro y control de pdlizas de ingresos
3C4 Registro y control de pélizas de diario
3C.5 Conciliaciones
3C.6 Estados financieros
3C.7 Registro de proveedores y prestadores de servicios
3C.8 Inventario fisico y control de activo fijo
3C.9 Control de bienes inmuebles
3C.10 Contratos de cuentas bancarias
Serie Subserie Nombre
4CA1 Servicios limpieza y fumigacion
4C.2 Servicio de Comedor
4C.3 Control de parque vehicular
4C.4 Control de combustible
4C.5 Proteccion civil
4C.6 Distribucion de insumos
erie ubserie Nombre |
5C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social
5C.2 Disefio y arte de material audiovisual, multimedia y publicidad
5C.3 Boletines y entrevistas para medios j
5C.4 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
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Serie Subserie Nombre
6C.1 Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz
6C.2 Seguridad informatica
Serie l Subserie | Nombre
7C.1 Administracion y servicios de archivo
7C.2 Instrumentos de control y consulta archivistica
7C.3 Bajas documentales
Serie | Subserie | Nombre
8C.1 Disposiciones en materia transparencia, acceso a la informacion y datos personales
8C.2 Comision Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion
8C.3 Solicitudes de acceso a la informacion
8C.4 Recursos de revision
8C.5 Portal de transparencia
Serie Subserie Nombre
18.1 Declaracion de principios
18.2 Programa de accion
18.3 Estatutos
Serie Subserie Nombre
28.1 Sesiones de la Asamblea Nacional
25.2 Sesiones del Consejo Politico Nacional
28.3 Sesiones del Comité Ejecutivo Nacional
2S.4 Programas y proyectos del Partido |
Serie Subserie Nombre
38.1 Afiliados
38.2 Militantes
Serie Subserie Nombre |
45.1 Eleccion de dirigentes
48.2 Seleccion de candidatos a cargos de eleccion popular
48.3 Coaliciones con uno o mas Partidos Politicos
Serie Subserie Nombre
58.1 Resoluciones
Serie Subserie Nombre
6S.1 Diagnésticos nacionales de medio ambiente
6S.2 Revistas y publicaciones en la materia
6S.3 Plataforma electoral
6S.3.1 Presidencial

65.3.2 Intermedias federales
6S.3.3 Locales
6S.4 Decalogos ambientales |
6S.5 Eventos en la materia
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El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica consta de 14 secciones, 53 series y

6 subseries documentales.
|

Elaboro

ZYE
Biol. ]orgle,Afberto Landeros Sanchez
Coordinador de Archivos

Autorizé
é\\,mgmm |
Ljc. Pilar Guerrero Rubio Lic. Ga,lfriela Aguilar Garcia
Secretavia Ejecutiva Secretaria Técnica.
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