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Partido Verde Ecologista de México
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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 14 de la Ley, los Sujetos Obligados ademés de
contar con los instrumentos de control y consulta archivistica, deberan poner a disposiciéon
del publico la Guia de archivo documental a que hace referencia la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Partido Verde Ecologista de México
Comité Ejecutivo Nacional

1. OBJETIVOS.

GENERAL:

Contar con la Guia de Archivo Documental que contenga la descripcién general de la
documentacion contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro
general de clasificacién archivistica del Partido Verde Ecologista de México.

ESPECIFICOS:

e Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de archivos y
transparencia.

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 informacion, la Federacion y las entidades
federativas, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes
principios y bases:

I. Toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano 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 publica y s6lo podré 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 procederd la
declaracién de inexistencia de la informacion.
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Ley General de Archivos (DOF, 15/06/2018).

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos
obligados deberan contar y poner a disposiciéon del puablico la Guia de archivo documental
y el Indice de expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y demas disposiciones aplicables en el
ambito federal y de las entidades federativas.

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

Décimo cuarto. Ademas de los Instrumentos de control y consulta archivisticos, los Sujetos
obligados deberan contar con la Guia de archivo documental y el indice de expedientes
clasificados como reservados a que hacen referencia los articulos 70, fraccion XLV y 102 de
la Ley.

La Guia de archivo documental, debera contener como minimo:

I. La descripcion general contenida en las series documentales que conforman los
archivos de tramite, de concentracion e histoérico, y

II. Nombre, cargo, direccion y correo electrénico del titular de cada una de las
areas responsables de la informacion.
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Partido Verde Ecologista de México
Comité Ejecutivo Nacional

Partido Verde Ecologista de México

Area Administrativa:

Biol. Jorge Alberto Landeros

Sanchez

1C Asuntos Juridicos

Coordinador
de Archivos

Coordinaciéon de Archivos

Loma Bonita No. 18, C;Sl:

Lomas Altas, C.P. 11950, jorgelanderos@partid
CDMX, Alcaldia Miguel | 20227 0188 | overde.orgmy

Seccion
Documental:

2C Asuntos Juridicos

Tl Juicios del Partido Expedientes de juicios que el Partido ha interpuesto.
Documentacion derivada de los mecanismos juridicos
. para modificar, revocar o anular los actos y las
1C2 Impugnaciones . >
resoluciones en materia electoral que no se apeguen a
Derecho.
Documentacién de la elaboracién y validaciéon de
1C3 Reglamentos L .
reglamentos al interior del Partido.
Documentos de la elaboracién, revision, celebracion,
1C4 Instrumentos juridicos validacion, registro de los contratos, convenios,
’ consensuales acuerdos y demds instrumentos consensuales en los
cuales el Partido es parte.

2C.1

Expediente de personal

Documentos de la relacién laboral de trabajadores con
el Partido Verde Ecologista de México.
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Partido Verde Ecologista de México
Comité Ejecutivo Nacional

Seccion
Documental:

3C Recursos Financieros

il e e .
Informes de los ingresos y egresos utilizados para el
desarrollo de  sus  actividades  ordinarias
correspondites a cada ejercicio, registrados a través
3C1 Informes en materia de del Sistema de Contabilidad en Linea. Puede contener
recursos financieros informacion referente a informes de procesos
electorales,  precampana, campana, informes
mensuales, trimestrales y anuales.
3C2 Registro y control de polizas Procedimiento de apertura, registro y control de los
' de egresos movimientos contables referentes a las erogaciones.
Procedimiento de apertura, registro y control de los
3C3 Registro y control de pélizas movimientos contables referentes a los ingresos de
de ingresos recursos financieros al partido.
Operaciones que no implican una entrada de dinero a
3CA Registro y control de pdlizas cuenta de banco ni una salida por la cual se deba
de diario elaborar un cheque o transferencia.
Procedimiento de inspeccion de los auxiliares
bancarios de las cuentas del Partido conjuntamente
3C.5 Conciliaciones con el estado de cuenta enviado por el banco para los
efectos necesarios.
Informe anual que refleja la situacién financiera y el
3C.6 Estados financieros estado de resultados del Partido
g Registro del padréon de proveedores y prestadores de
3C7 Registro de proveedores y 8! i P 1eb P . y IiP e
. prestadores de servicios servicios que celebran operaciones con el Partido.
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Partido Verde Ecologista de México
Comité Ejecutivo Nacional

5C.8

Inventario fisico y control de
activo fijo

Proceso de registro contable de la adquisiciéon de
bienes muebles, control de altas y bajas de bienes
muebles patrimonio del Partido.

3C.9

Control de bienes inmuebles

Expedientes que contienen la documentacion legal de
acreditacion de propiedad de los bienes inmuebles
patrimonio del Partido.

C.10

Seccion

Docume;}tal;

4C1

Contratos de cuentas bancarias

4C Servicios Generales

Servicios de limpieza y
fumigacion

Documentaciéon correspondiente a la apertura y
cancelacion de cuentas bancarias, gestiones periédicas
y registros de los bancos en los que se depositan o
guardan los ingresos o egresos del Partido.

Contiene documentos derivados de la administracion
de los servicios de limpieza y fumigaciéon del
inmueble que alberga las instalaciones del Comité
Ejecutivo Nacional del Partido.

4C.2

Servicio de comedor

Contiene documentos derivados de la administraciéon
del servicio de comedor del inmueble que alberga las
instalaciones del Comité Ejecutivo Nacional del
Partido.

4C3

Control de parque vehicular

Contiene documentos derivados de la administracion
del parque vehicular del Comité Ejecutivo Nacional
del Partido.

4C4

Control de combustible

Contiene documentos derivados de la administracién
y control de combustible de los vehiculos del Comité
Ejecutivo Nacional del Partido.
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Partido Verde Ecologista de México
Comité Ejecutivo Nacional

Contiene documentos derivados de los programas de
protecciéon civil del inmueble que alberga las

Seccion
Documental:

4C5 Proteccién civil : ; " . : .
instalaciones del Comité Ejecutivo Nacional del
Partido.
Contiene documentos derivados de la ministracién o
4C.6 Distribucién de insumos distribucién de insumos necesarios para las areas del

5C Comunicacién Social

Partido.

Seccion
Documental:

6C.1

: ; s Documentos derivados de disposiciones internas del
5C1 Disposiciones en materia de ] ) L o
. e —— partido en materia de comunicacion social.
Disefio y arte de material Documentos de archivo en formato electrénico
5C.2 audiovisual, multimedia y derivados del diseno y arte de material audiovisual,
publicidad multimedia y publicidad del Partido.
. ; Documentos de archivo derivados de boletines y
5C3 Boletines y entrevistas para ) Fios d L
. — entrevistas para medios de comunicacion.
Documentos de archivo derivados de inserciones y
5C4 Inserciones y anuncios en anuncios de informacién del partido en periédicos y
' periédicos y revistas revistas.

6C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Desarrollo de redes de
comunicacion de datos y voz

| Contiene documentos del disefio e instalacién de la

red de voz y datos del inmueble que alberga las
instalaciones del Comité Ejecutivo Nacional del
Partido.
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6C.2

Seccion

Documental:

Seguridad informatica

Partido Verde Ecologista de México
Comité Ejecutivo Nacional

o o

umentos de la administracion del

Contiene doc
contrato de seguridad informaética en instalaciones del
inmueble del Comité Ejecutivo Nacional del Partido.

7C Gestion Documental y Administracién de Archivos

Seccion
Documental:

Documentacion generada por la administracién y
7C 1 Administracion y servicios de | reportes del acervo documental del Partido en los
' archivo archivos de tramite, concentracién e historico.
Documentacién correspondiente a la elaboracién del
7C2 Instrumentos de control y Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
’ consulta archivistica Catélogo de disposicion documental, Guia de Archivo
Documental, Inventarios documentales.
Documentacion generada por la gestion de bajas
7B Bajas documentales documentales de documentos de archivo del Partido.

8C Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales

. .. ) Documentos derivados de gestiones del Partido con el
Disposiciones en materia de . . _
: o Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
8C.1 acceso a la informacion y datos ) )
personales Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI).
Comisién Nacional de . . .
. Documentos derivados de las sesiones de la Comision
8C.2 Transparencia y Acceso a la : . .
. Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién.
Informacién
- Documentos derivados de la atencion a solicitudes de
Solicitudes de acceso a la . L .
8C.3 ; . acceso a la informaciéon y proteccion de datos
informacion . .
personales dirigidas al Partido.
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Partido Verde Ecologista de México
Comité Ejecutivo Nacional

Documentos derivados de la atencién a recursos de revision

8C4 Recursos de revision interpuestos por los particulares derivados de una solicitud
de acceso a la informacion.
Documentos derivados del cumplimiento a las obligaciones
8C.5 Portal de transparencia en materia de transparencia que se carga en las plataformas

Seccion
Documental:

151

1S Documentos Basicos

Declaracién de Principios

electrénicas.

Documento basico indispensable para el registro
nacional de un partido politico ante el Instituto
Nacional Electoral, asi como en su caso ante el
Organismo publico local competente que debera
contener:

e La obligacion de observar la Constitucion y de
respetar las leyes e instituciones que de ella
emanen;

e Los principios ideolégicos de caracter politico,
econdémico y social;

e La declaraciéon de no aceptar pacto o acuerdo
que lo sujete o subordine a cualquier
organizacion internacional o lo haga depender
de entidades o partidos politicos extranjeros;
asi como no solicitar o, en su caso, rechazar
toda clase de apoyo econdémico, politico o
propagandistico proveniente de extranjeros o
de ministros de los cultos de cualquier religion,
asi como de las asociaciones y organizaciones
religiosas e iglesias y de cualquiera de las
personas a las que esta Ley prohibe financiar a
los partidos politicos;

e La obligaciéon de conducir sus actividades por
medios pacificos y por la via democratica;

o La obligaciéon de promover la participacion
politica en igualdad de oportunidades y
equidad entre mujeres y hombres.
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Partido Verde Ecologista de México
Comité Ejecutivo Nacional

Documento bésico indispensable para el registro nacional de un
partido politico ante el Instituto Nacional Electoral, asi como en su
caso ante el Organismo piublico local competente, el programa
determina las siguientes medidas: '

1S.2 Programa de Acciéon | a) Alcanzar los objetivos del Partido;

b) Propone politicas ptblicas;

c) Formar ideolégica y politicamente a sus militantes, y

d) Preparar la participaciéon activa de sus militantes en los procesos
electorales.

Documento bésico indispensable para el registro nacional de un
partido politico ante el Instituto Nacional Electoral, asi como en su
caso ante el Organismo ptublico local competente, los estatutos
establecen:

a) La denominacion del partido politico, el emblema y el color o
colores que lo caractericen y diferencien de otros partidos politicos;
b) Los procedimientos para la afiliacion individual, personal, libre y
pacifica de sus miembros, asi como sus derechos y obligaciones;

¢) Los derechos y obligaciones de los militantes;

d) La estructura orgénica bajo la cual se organiza el Partido;

e) Las normas y procedimientos democraticos para la integraciéon y
renovacion de los organos internos, asi como las funciones,
facultades y obligaciones de los mismos;

f) Las normas y procedimientos democraticos para la postulacion de
sus candidatos;

g) La obligacion de presentar una plataforma electoral, para cada
eleccion en que participe, sustentada en su declaracion de principios
y programa de accion;

h) La obligacion de sus candidatos de sostener y difundir la
plataforma electoral durante la campana electoral en que participen;
i) Los tipos y las reglas de financiamiento privado a los que recurrira
el Partido;

j) Las normas, plazos y procedimientos de justicia intrapartidaria y
los mecanismos alternativos de solucién de controversias internas,
con los cuales se garanticen los derechos de los militantes, asi como
la oportunidad y legalidad de las resoluciones, k) Las sanciones
aplicables a los miembros que infrinjan sus disposiciones internas,
mediante un procedimiento disciplinario intrapartidario, con las
garantias procesales minimas que incluyen los derechos de audiencia
y defensa, la descripcion de las posibles infracciones a la
normatividad interna o causales de expulsion y la obligaciéon de
motivar y fundar la resolucién respectiva.

1S.3 Estatutos
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Seccion
ch tal:

2S Organos Directivos

Contiene documentacién de la Asamblea Nacional, la
cual es el 6rgano de autoridad suprema del Partido.
Esta Coordinada por el Secretario Técnico y el
Sesi Secretario Ejecutivo del Comité Ejecutivo Nacional y
esiones de la Asamblea ) )
251 Nacional ademés la integran los delegados electos en las
Asambleas Estatales para dicha Asamblea Nacional y
por los Secretarios Generales de los Comités Ejecutivos
Estatales, todos ellos concurren a la misma con voz y
voto.
Documentacion generada por el Consejo Politico
Nacional, el cual es el érgano del Partido que tiene en
la esfera de su responsabilidad la definicion de la
Sesiones del Consejo Politico estrategia politica, normativa y de afiliacion del
Nacional Partido. Lo integraran 26 consejeros electos por la
Asamblea Nacional, quienes duraran en su encargo
seis afios y por los ex presidentes nacionales del
Partido

25.2

Documentacion generada por el Comité Ejecutivo
Nacional, el cual es el 6rgano de administracion del
Partido que tiene en la esfera de su responsabilidad la
ejecucion de las acciones y programas que ordene la
Asamblea Nacional y el Consejo Politico Nacional;
tiene a su cargo la direccién y operacién del Partido en
Sesiones del Comité Ejecutivo | todo el pais.

Nacional El Comité Ejecutivo Nacional se organiza en
Secretarias para dar cumplimiento a su objetivo
estatutario, es coordinado por el Secretario Técnico y el
Secretario Ejecutivo del Comité Ejecutivo Nacional,
quienes ejecutaran de acuerdo a sus atribuciones las
determinaciones que tomen la Asamblea Nacional y el
Consejo Politico Nacional.

253

Documentos generados por las Secretarias del Comité
Ejecutivo Nacional, que tienen en la esfera de su
responsabilidad la ejecucion de las acciones vy
programas que ordene la Asamblea Nacional y el
Consejo Politico Nacional.

Programas y proyectos del

a5 Partido
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Partido Verde Ecologista de México
Comité Ejecutivo Nacional

Seccion

Dacanehiol: 3S Padrones Nacionales

Documentacion de ciudadanos que en pleno goce de
sus derechos politico-electorales, se registran libre,

36.1 Afiliados ; : s
a voluntaria e individualmente al Partido, en los
términos que para esos efectos se disponga.
Documentacion de ciudadanos que, en pleno goce de
- litico-el les, i ibre,
352 Militantes sus derechos politico-electorales, se registra libre

voluntaria e individualmente al Partido, en los
términos que para esos efectos se disponga.

Seccion
Documental:

4S Procesos Internos de Seleccion

‘Documentos de los rocesos internos de eleccion de
dirigentes de los 6rganos de direcciéon del Partido,
consejeros politicos y delegados a las Asambleas

A5 Hleeaion de ditiganies teniendo las calidades que establezca la Ley y los
Estatutos del Partido.

Documentos de los procesos internos de seleccion de

4S.2 Seleccion de candidatos a candidatos a cargos de eleccion popular, teniendo las

’ cargos de elecciéon popular calidades que establezca la Ley y los Estatutos del

Partido.

. . Documentos de los procesos internos de seleccion de
Coaliciones con uno o mas . . . 1
45.3 Partidos Politicos candidatos a cargos de eleccion teniendo las calidades
que establezca la Ley y los Estatutos del Partido.
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Seccion
Documental:

Partido Verde Ecologista de México
Comité Ejecutivo Nacional

5S Justicia Intrapartidaria

Resoluciones

Documentaciéon del procedimiento para dirimir
conflictos internos, aplicable en el dmbito federal, en
las entidades federativas, la Ciudad de México, en los
municipios, o en las alcaldias en el caso de la Ciudad
de México, tendra como objetivos basicos el sancionar
a los militantes o adherentes que violen los
Documentos Bésicos, o cometan actos de indisciplina
en detrimento del Partido, u omisién en el ejercicio de
sus obligaciones partidarias o publicas, desviacion de
recursos o0 actos en contra de la honorabilidad del
Partido.

6S Ecologia y Medio Ambiente

Contiene documentos de informacion actualizada del
651 Diagnosticos nacionales de estado ambiental del Pais en temas como: agua,
' medio ambiente residuos, cambio climatico, bosques y selvas, aire y
vida silvestre.
652 Revistas y publicaciones enla | Documentacion de informacién didactica y educaciéon
) materia ambiental en torno a temas medio ambientales.
Propuestas legislativas, federales, estatales
6S.3 Plataforma electoral U &t . y
municipales.
Propuestas y compromisos puntuales del distrito,
6SA Tesilepas amblentales municipio, ?stado en procesos ’de lcargo' de eleccion
popular, asi como en la eleccién a presidente de la
Reptublica
Manifestaciones a diversos sectores de la sociedad por
65.5 Eventos en la materia afectaciones al medio ambiente, eventos de
divulgacién de logros conseguidos por el Partido.
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Comité Ejecutivo Nacional

Elaboré

Biol. ]orélberto Landeros Sanchez
Coordinador de Archivos
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