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Serie Documental Nombre o Título de la 
Información 

Descripción de la 
categoría de información Idioma Medio de 

conservación 
Estado de la 
Información 

Nombre del responsable 
de la custodio de la 

Información 

ACTAS REUNION DE SECRETARIOS

SON LOS DOCUMENTOS 
RELUSTANTES DE 
REUNIONES DONDE SE 
ESTABLECEN LAS RUTAS 
A SEGUIR DENTRO DE 
LOS PLANES 
ESTRATEGICOS DE LA 
COLECTIVIDAD 

ESPAÑOL FISICO CLASIFICADA SECRETARIA GENERAL 

ACTAS DNC

SON LOS DOCUMENTOS 
RELUSTANTES DE 
REUNIONES DONDE SE 
ESTABLECEN 
DIRECTRICES  A SEGUIR 
DENTRO DE LOS PLANES 
ESTATEGICOS DE LA 
COLECTIVIDAD 

ESPAÑOL FISICO CLASIFICADA SECRETARIA GENERAL 

AVALES INSCRIPCION DE 
CANDIDATOS CAMARA 

SON LOS DOCUMENTOS 
ESTABLECIDOS PARA LA 
LEGALIZACION DE LAS 
CANDIDATURAS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA GENERAL 

AVALES INSCRIPCION DE 
CANDIDATOS SENADO 

SON LOS DOCUMENTOS 
ESTABLECIDOS PARA LA 
LEGALIZACION DE LAS 
CANDIDATURAS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA GENERAL 

AVALES
INSCRIPCION DE 
CANDIDATOS 
UNINOMINALES 

SON LOS DOCUMENTOS 
ESTABLECIDOS PARA LA 
LEGALIZACION DE LAS 
CANDIDATURAS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA GENERAL 

ACTOS 
ADMINISTRATIVOS CIRCULARES

SON LOS DOCUMENTOS 
INFORMATIVOS QUE SE 
EXPIDEN AL INTERIOR DE 
LA ORGANIZACION 
POLITICA 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA GENERAL 

INFORMES DE GESTION CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL FISICO DISPONIBLE SECRETARIA GENERAL 

RESOLUCIONES

SON LOS DOCUMENTOS 
QUE SE EXPIDEN PARA 
COMUNICAR LAS 
DECISIONES DEL 
PARTIDO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA GENERAL 

CONCEPTOS JURIDICOS
SON DOCUMENTOS 
DONDE SE EXPRESAN 
OPINIONES SIN EFECTO 
JURIDICO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA JURIDICA 

CONCEPTOS LABORALES

SON DOCUMENTOS 
DONDE SE EXPRESAN 
OPINIONES SIN EFECTO 
JURIDICO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA JURIDICA 

VENTANILLA UNICA 

DOCUMENTOS CON 
INFORMACION DE 
ANTECEDENTES DE 
TODOS LOS CANDIDATOS

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA SECRETARIA JURIDICA 

DERECHOS DE PETICION

DOCUMENTOS 
FUNDAMENTADOS POR 
DERECHO PROPIDO DE 
LOS CIUDADANOS PARA 
PRESENTAR PETICIONES 
A LAS ENTIDADES 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA JURIDICA 

DEMANDAS ELAVORACION 

ESCRITO EN EL QUE SE 
EJERCITAN LAS 
ACCIONES ANTE UN 
TRIBUNAL O UN JUEZ

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA JURIDICA 

DEMANDAS CONTESTACION
RESPUESTAS QUE SE LE 
BRINDAN A LOS 
PETICIONARIOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA JURIDICA 

RESOLUCIONES CNE CONTESTACIONES
RESPUESTAS QUE SE LE 
BRINDAN A LOS 
PETICIONARIOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA JURIDICA 

ACTAS ACUERDOS DE PAGO 

ACUERDOS QUE SE 
HACEN CON LOS 
CANDIDATOS PARA EL 
PAGO DE PRESTAMOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA SECRETARIA JURIDICA 

TUTELAS DNC
RESPUESTAS QUE SE LE 
BRINDAN A LOS 
PETICIONARIOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA JURIDICA 

COMUNICACIONES MINISTERIOS 

DOCUMENTOS 
SOLICITANDO 
INFORMACION O DANDO 
AGRADECIMIENTOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE PRESIDENCIA 

COMUNICACIONES CONSEJO NACIONAL 
ELECTORAL

DOCUMENTOS 
SOLICITANDO 
INFORMACION O DANDO 
AGRADECIMIENTOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE PRESIDENCIA 

COMUNICACIONES DIRECTORIOS 
DOCUMENTOS 
SOLICITANDO 
INFORMACION

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE PRESIDENCIA 

COMUNICACIONES ACADEMIA DEL 
PENSAMIENTO

DOCUMENTOS 
SOLICITANDO 
INFORMACION 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE PRESIDENCIA 

COMUNICACIONES EXPERTOS DE PAZ 

DOCUMENTOS 
SOLICITANDO 
INFORMACION O DANDO 
AGRADECIMIENTOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE PRESIDENCIA 

COMUNICACIONES REGISTRADURIA NACIONAL
DOCUMENTOS 
SOLICITANDO 
INFORMACION

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE PRESIDENCIA 

COMUNICACIONES INTERNACIONALES

DOCUMENTOS 
SOLICITANDO 
INFORMACION O DANDO 
AGRADECIMIENTOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE PRESIDENCIA 

MOCIONES DUELO
DONDE SE EXALTA LA 
HISTORIA DE LA PERSONA 
QUE FALLESE 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE PRESIDENCIA 

ACTAS 

SON LOS DOCUMENTOS 
RELUSTANTES DE 
REUNIONES DONDE SE 
ESTABLECEN 
DIRECTRICES  A SEGUIR 
DENTRO DE LOS PLANES 
ESTATEGICOS DE LA 
COLECTIVIDAD 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA PRESIDENCIA 

RESOLUCIONES

SON LOS DOCUMENTOS 
QUE SE EXPIDEN PARA 
COMUNICAR LAS 
DECISIONES DEL 
PARTIDO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE PRESIDENCIA 



ACTAS   COPASST 

RECOPILACION DE LAS 
DIFERENTES REUNIONES 
Y CAPACITACIONES 
EFECTUADAS EN EL PLAN 
DE ACTIVIDADES

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA TALENTO HUMANO

ACTAS CONVIVENCIA 

RECOPILACION DE LAS 
DIFERENTES REUNIONES 
Y CAPACITACIONES 
EFECTUADAS EN EL PLAN 
DE ACTIVIDADES

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA TALENTO HUMANO

CIRCULARES 

DOCUMENTOS 
INFORMATIVOS SOBRE 
ACTIVIDADES EN LA 
ORGANIZACION 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE TALENTO HUMANO

PLAN EMERGENCIAS

SE IDENTIFICA Y EVALUAN 
LOS TIPOS  DE RIESGO 
FISICO VIOMECANICO 
BIOLOGICO Y 
ERGONOMICO DE LAS 
DIFERENTES AREAS DE 
LA ORGANIZACION 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE TALENTO HUMANO

INFORME GESTION CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE TALENTO HUMANO

POLITCAS INTERNAS

DIBULGACION DE 
INFORMACION 
REFERENTEN A LA 
ACCION QUE DEBE TENER 
EL EMPLEADOR Y LOS 
TRABAJADORES 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE TALENTO HUMANO

CAPACITACION

INFORMACION EMITIDA 
POR UN EXPERTO 
JENERANDO PROGRAMAS 
Y AMBIOS DENTRO DE LA 
ORGANIZACION

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE TALENTO HUMANO

PROGRAMA SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO

ES LA MATRIZ DONDE SE 
INCLUYE TODO EL PLAN 
ANUAL DE TRABAJO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE TALENTO HUMANO

HISTORIAS LABORALES 

SE IDENTIFICA EL PERFIL 
SOCIODEMOGRAFICO, 
FORMACION ACADEMICA 
Y DESEMPEÑO DEL 
CARGO 

ESPAÑOL FISICO CLASIFICADA TALENTO HUMANO

CERTIFICACIONES DONACIONES

SON DOCUMENTOS PARA 
RECONOCER A LAS 
EMPRESAS EL MONTO Y 
REDUCCION DE 
IMPUESTOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE GERENCIA 

ADMINISTRATIVA 

COMUNICADOS

DOCUMENTOS 
INFORMATIVOS SOBRE 
ACTIVIDADES EN LA 
ORGANIZACION 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE GERENCIA 

ADMINISTRATIVA 

MEMORANDOS INTERNOS SON DOCUMENTOS QUE 
LLEVAN UNA DIRECTRIZ ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE GERENCIA 
ADMINISTRATIVA 

CONTRATOS TERCEROS 
SON DOCUMENTOS PARA 
CONTROLAR UN BIEN O 
SERVICIO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE GERENCIA 

ADMINISTRATIVA 

INFORME CNE

ESTE DOCUMENTO SE 
ELABORA ANUAL PARA EL 
PAGO DE 
FUNCIONAMIENTO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE GERENCIA 

ADMINISTRATIVA 

INFORME GESTION CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE GERENCIA 
ADMINISTRATIVA 

PRESUPUESTO 

ESTE DOCUMENTO SE 
ELABORA ANUAL PARA 
PROYECTAR EL BUEN  
FUNCIONAMIENTO DE LA 
ORGANIZACION

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA GERENCIA 

ADMINISTRATIVA 

COMPROBANTES ENTRADA
SON PARA DETERMINAR 
QUE DINERO ENTRA 
SEGUN EL PRESUPUESTO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE CONTABILIDAD

COMPROBANTES SALIDA
SON PARA DETERMINAR 
QUE DINERO SALE SEGUN 
EL PRESUPUESTO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE CONTABILIDAD

LIBROS OFICIALES 
RESUMEN MENSUAL DE 
LOS MOVIMIENTOS 
CONTABLES 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE CONTABILIDAD

DECLARACION TRIBUTARIA

ES PARA INFORMAR LA 
SITUACION FINANCIERA 
DE LA ENTIDAD SU 
PATRIMINIO E INGRESOS 
EN EL PERIODO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE CONTABILIDAD

REPOSICIONES VOTOS SON PARA EL PAGO AL 
CANDIDATO ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE CONTABILIDAD

INFORMACION 
EXOGENA FORMATO DIAN

SE REALIZA PARA LA DIAN 
PODER SABER QUE 
GASTOS EN DETALLE 
TUVO LA ENTIDAD X CADA 
PERSONA EN UN PERIDO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE CONTABILIDAD

INFORMES FINANCIEROS

DOCUMENTO GENERADO 
PARA EL INGRESO Y 
GASTOS SEGUN LO 
AUTORIZADO AL INICIO 
DEL AÑO

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE CONTABILIDAD

INFORMES CNE

DOCUMENTO GENERADO 
PARA EL INGRESO DE 
DINERO AUTORIZADO AL 
INICIO DEL AÑO

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE CONTABILIDAD

ASISTENCIA TECNICA INTERNA 
DOCUMENTO HACIENDO 
ACOMPAÑAMIENTO AL 
PERSONAL DE LA OFICINA 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE AUDITORIA DE CAMPAÑAS 

EXTERNA
DOCUMENTO HACIENDO 
ACOMPAÑAMIENTO A LOS 
CANDIDATOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE AUDITORIA DE CAMPAÑAS 

INFORME GESTION CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE AUDITORIA DE CAMPAÑAS 

CIRCULARES
SE REALIZAN PARA 
ACLARACIONES DE 
CUALQUIER TIPO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE AUDITORIA DE CAMPAÑAS 

CONTESTACIONES CNE
PARA DAR ALCANCE A 
LOS REQUERIMIENTOS 
HECHOS POR EL CNE 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE AUDITORIA DE CAMPAÑAS 

EXPEDIENTES CANDIDATOS 

SON PARA EVIDENCIAR Y 
SOPORTAR LOS 
INGRESOS Y GASTOS DE 
LAS CAMPAÑAS DE LOS 
CANDIDATOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE AUDITORIA DE CAMPAÑAS 

COMPROBANTES PAGO
ES EL SOPORTE DE CAGO 
O RECHAZO EL CUAL SE 
REALIZA 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE TESORERIA 

PLANILLA NOMINA

SE REALIZA PARA PODER 
MONTAR UN ARCHIVO 
PLANO Y REALIZAR EL 
PAGO 

ESPAÑOL ELECTRONICO CLASIFICADA TESORERIA 

INFORME BANCOS

ES UN DOCUMENTO EN 
EXCEL OARA LOS 
MOVIMIENTOS 
BANCARIOS 

ESPAÑOL ELECTRONICO DISPONIBLE TESORERIA 

INFORME PAGOS CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE TESORERIA 

COMUNICACIONES EXTERNAS SON SOLISITUDES DE 
INFORMACION ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA DE ETNIAS 

PUBLICACIONES

SON TRABAJOS 
ESTRUCTURADOS CON 
COLECTIVOS Y 
COMUNIDADES ETNICAS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA DE ETNIAS 

MEMORIAS EVENTOS 
SON UNA SERIE DE 
RECOPILACIONES DE 
ACTIVIDADES 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA DE ETNIAS 



INFORMES ACTIVIDADES CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA DE ETNIAS 

INFORME CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA TECNICA DE 
LA MUJER 

MEMORIAS EVENTOS 
SON UNA SERIE DE 
RECOPILACIONES DE 
ACTIVIDADES 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA TECNICA DE 

LA MUJER 

PROYECTOS 

SE REALIZA PARA DAR  
CUMPLIMENTO A LA 
VISION PROYECTADA EN 
EL AÑO

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA SECRETARIA TECNICA DE 

LA MUJER 

COMUNICACIONES EVENTOS SON SOLISITUDES DE 
INFORMACION ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE
SECRETARIA 
RELACIONES 
INTERNACIONALES 

INFORME CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE
SECRETARIA 
RELACIONES 
INTERNACIONALES 

PROYECTOS 

SE REALIZA PARA DAR  
CUMPLIMENTO A LA 
VISION PROYECTADA EN 
EL AÑO

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA 

SECRETARIA 
RELACIONES 
INTERNACIONALES 

MEMORIAS ARCHIVO DIGITAL HISTORIAL DE LA 
ORGANIZACION ESPAÑOL ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA DE PRENSA 

BOLETINES INFORMACION PUBLICA 
EN LOS MEDIOS ESPAÑOL ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA DE PRENSA 

COMUNICACIONES
SE EMITEN PARA TENER 
CONTACTO CON 
ENTIDADES 

ESPAÑOL ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA DE PRENSA 

INFORMES CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA DE PRENSA 

PROCESOS DISCIPLINARIOS

CON ESTOS 
DOCUMENTOS SE 
DETERMINA LA PERSONA 
INCURRIO O NO EN 
FALTAS DISCIPLINARIAS 
CONTEMPLADAS EN LOS 
ESTATUTOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA VEEDURIA 

CONCEPTOS DISCIPLINARIOS

SON DOCUMENTOS 
DONDE SE EXPRESAN 
OPINIONES SIN EFECTO 
JURIDICO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE VEEDURIA 

PROYECTOS COOPERACION 

SE ELAVORAN PARA 
CAPACIACIONES A NIVEL 
PROFESIONAL Y 
PERSONAL 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA SECRETARIA TECNICA DE 

NUEVAS GENERACIONES 

CONSTANCIAS COORDINADORES 

CON LAS CUALES SE 
CERTIFICAN LOS 
COORDINADORES POR 
DEPARTAMENTO 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA TECNICA DE 

NUEVAS GENERACIONES 

INVITACIONES SE UTILIZAN PARA 
EVENTOS ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA TECNICA DE 
NUEVAS GENERACIONES 

SOLICITUDES ANTICIPO

SON SOLICITUDES PARA 
TRANSLADOS DE 
PERSONAL A DISTINTAS 
PARTES DEL PAIS Y 
DEMAS EVENTOS  

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA TECNICA DE 

NUEVAS GENERACIONES 

SOLICITUDES PROYECTOS PARA SER APROBADOS A 
NIVEL DIRECTIVO ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA TECNICA DE 
NUEVAS GENERACIONES 

SOLICITUDES PRESTAMO MAQUINAS PARA  TRANSLADOS A 
NIVEL NACIONAL ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA TECNICA DE 
NUEVAS GENERACIONES 

SOLICITUDES REUNIONES PARA TRATAR DISTINTOS 
TEMAS ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA TECNICA DE 
NUEVAS GENERACIONES 

INFORME GESTION CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA TECNICA DE 
NUEVAS GENERACIONES 

COMUNICACIONES SOLICITUDES SON SOLISITUDES DE 
INFORMACION ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA POLITICA 

CIRCULARES 

SON LOS DOCUMENTOS 
INFORMATIVOS QUE SE 
EXPIDEN AL INTERIOR DE 
LA ORGANIZACION 
POLITICA 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA POLITICA 

DERECHOS DE 
PETICION

DOCUMENTOS 
FUNDAMENTADOS POR 
DERECHO PROPIDO DE 
LOS CIUDADANOS PARA 
PRESENTAR PETICIONES 
A LAS ENTIDADES 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE SECRETARIA POLITICA 

INFORMES BIENES

ESTE TIPO DOCUMENTA 
SE ELABORA PARA 
LLEVAR UN CONTROL DE 
LOS BIENES E INMUEBLES 
DE LA ORGANIZACION 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE RECURSOS FISICOS Y 

LOGISTICOS 

INFORMES GESTION CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE RECURSOS FISICOS Y 
LOGISTICOS 

INVENTARIO GENERAL DEL FONDO 
NACIONAL ECONOMICO

DOCUMENTO ELABORADO 
PARA TENER CONTROL 
DE LOS BIENES 
INMUEBLES DE LA 
INSTITUCION 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE RECURSOS FISICOS Y 

LOGISTICOS 

SOLICITUDES
ORGANISMOS DE 
INVESTIGACION Y 
CONTROL

SON OFICIOS 
PRESENTANDO ALGUN 
TIPO DE TRAMITE A LOS 
DIFERENTES 
ORGANISMOS DE 
CONTROL 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE RECURSOS FISICOS Y 

LOGISTICOS 

CUENTAS ALMACEN ENTRADA - SALIDA
ES UN COTROL QUE SE 
LLEVA PARA LOS 
INSUMOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE RECURSOS FISICOS Y 

LOGISTICOS 

LEGALIZACION ANTICIPOS

SON DOCUMENTOS 
SOPORTE  PARA 
TRANSLADOS DE 
PERSONAL A DISTINTAS 
PARTES DEL PAIS Y 
DEMAS EVENTOS  

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE RECURSOS FISICOS Y 

LOGISTICOS 

PLANILLAS CONTROL PRESTAMOS SON DOCUEMTNOS QUE 
SE ELABORAN PARA 

LLEVAR UN CONTROL EN 
LAS DIFERENTES ETAPAS 

Y SOLICITUDES EN LAS 
DIFERENTES ARIAS DE LA 

ORGANIZACION  

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE ARCHIVO Y 

CORRESPONDENCIA 

TRANSFERENCIAS ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE ARCHIVO Y 

CORRESPONDENCIA 

CORRESPONDENCIA ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE ARCHIVO Y 

CORRESPONDENCIA 

ACTAS COMITE DE ARCHIVO
CONTIENE INFORME DE 
LAS REUNIONES DEL 
AREA CON EL COMITE

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE ARCHIVO Y 

CORRESPONDENCIA 

PROGRAMA DE 
GESTION 
DOCUMENTAL

PROGRAMA POR MEDIO 
DEL CUAL SE RIGEN 
PARAMETROS Y 
DIFRENTES 
LINEAMENTOS EN 
CUANDO A LA GESTION 
DOCUMENTAL DE LA 
ORGANIZACION 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE ARCHIVO Y 

CORRESPONDENCIA 

CIRCULARES 

SE ELABORAN PARA 
INFORMAR TODOS LOS 
TRAMITES Y PROCESOS 
RELACIONADOS CON LA 
PLANEACION DE LA 
ORGANIZACION

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE DIRECCION DE 

PLANEACION 

INSTRUCTIVOS

SON PARA QUE LOS 
DESTINATARIOS TENGAN 
CLARIDAD EN LOS 
DISTINTOS PROCESOS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE DIRECCION DE 

PLANEACION 



ACTAS COMPROMISO

RECOPILACION DE LAS 
DIFERENTES REUNIONES 
FECTUADAS EN EL PLAN 
DE ACTIVIDADES

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA DIRECCION DE 

PLANEACION 

MEMORIAS TALLERES 

SON PARA CONSIGNAR 
LOS ELEMENTOS 
BASICOS DE CUALQUIER 
ACTIVIDAD 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE DIRECCION DE 

PLANEACION 

PROYECTOS 

SON DOCUMENTOS CON 
LOS CUALES SE TRASAN 
OBJETIVOS EN LA 
COLECTIVIDAD 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO CLASIFICADA DIRECCION DE 

PLANEACION 

INFORMES GESTION CONTIENE INFORME DE 
GESTION DEL AREA ESPAÑOL FISICO, 

ELECTRONICO DISPONIBLE DIRECCION DE 
PLANEACION 

INFORMES PERIODICOS
CONTIENE LAS 
EVALUACION Y AVANCE 
DE LOS TEMAS 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE DIRECCION DE 

PLANEACION 

PLAN ACCION

SON LA GUIA DEL 
QUEASER DE CADA 
DEPENDENCIA Y DEL 
PARTIDO EN SU 
TOTALIDAD 

ESPAÑOL FISICO, 
ELECTRONICO DISPONIBLE DIRECCION DE 

PLANEACION 


