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BANCO DEL AHORRO NACIONAL Y SERVICIOS FINANCIEROS, S.N.C.
Bansefi INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

PRESENTACION

La historia institucional de Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros, S.N.C., Institucion de
Banca de Desarrollo (BANSEFI) genera sus andamios en la recuperacion de documentos trascendentales
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones. En cumplimiento al mandato constitucional de documentar
todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, en apego lo establecido
en: la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal de Archivos, Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

La organizacion de la informacién que se genera dia a dia en las instituciones publicas, implica la
conjugacién de generacion de instrumentos archivisticos y aplicacion de procesos de gestion documental,
que permitan administrar y recuperar la informacidn fisica o electrénica, producida en el ejercicio de las
atribuciones de un organismo. El uso y aprovechamiento de la informacion que producen y reciben cada
una de las areas del BANSEFI requiere de una sistematizacién de informacidn, que reflejen los procesos y
actividades que se derivan del cumplimiento de dichas funciones institucionales. Uno de esos
instrumentos archivisticos es el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA).

El CGCA es el instrumento técnico con caracter oficial que refleja la estructura documental de la
Entidad, en base a sus atribuciones y funciones, el cual permite proporcionar una estructura légica que
represente la documentacién producida o recibida en el ejercicio de las mismas, para que facilite la
localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo, con la finalidad de dar
acceso a la informacién contenida en el acervo documental; instrumento formulado por el Area
Coordinadora de Archivos, con la participacion de los Responsables de Archivo de Tramite de todas las
Unidades Administrativas del BANSEFI.

Por lo anterior, su observancia y cumplimiento son responsabilidades de todas las Unidades y
servidores publicos que laboran en la Institucion y forma parte integrante de las Politicas de Archivo de
BANSEFI, constituyendo un documento de consulta para todas las Unidades Administrativas, que les
permite tener conocimiento de la forma como se archiva su documentacion en todo su ciclo vital.

Organizar un conjunto de expedientes de archivo implica varias actividades como son:

a. Ordenar los documentos de archivo, estableciendo la relacién entre cada seccion y serie
documental de acuerdo con una unidad de orden, establecida para cada caso.

b. Realizar un proceso de identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos con base en
la estructura funcional de la Entidad (Clasificacion Archivistica).

c. Describir los expedientes, donde se refleje el contenido de los asuntos.

La accion de archivar implica clasificar y ordenar los documentos de acuerdo a la estructura
funcional que refleje el proceso, mediante el cual fueron creados o recibidos; por su parte la tarea de la
descripcion proporcionara la informacion que permita la localizacién pronta y expedita del documento.
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Iy BANCO DEL AHORRO NACIONAL Y SERVICIOS FINANCIEROS, S.N.C.
Bansefi INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

El CGCA coadyuva al Sistema Institucional de Archivos (SIA) para la organizacion y conservacion de
los archivos del BANSEFI que, conjuntamente con los demas instrumentos y procedimientos archivisticos,
aseguraran la preservacion y accesibilidad de la informacién que genera cotidianamente la Institucién.

La estructura del CGCA es jerarquica y atiende a los conceptos basicos de organizacién multinivel
de fondo, seccidn y serie, que establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de la Institucion. De esta manera, los documentos
se retinen en agrupaciones naturales: fondo, seccidn, serie, expediente y unidad documental.

Con base en los principios y practicas de la organizacién archivistica y en cumplimiento con la
normatividad en la materia, el CGCA marcara los criterios para identificar la clasificacion dentro de la
organizacion del archivo institucional, en sus tres niveles del ciclo vital, asegurando la disponibilidad,
localizaciéon expedita, integridad y conservacion de los documentos.

1. OBJETIVO

Establecer, a partir de las practicas y técnicas de la archivistica y administracion de documentos,
un instrumento que permita clasificar los documentos que genere o reciba la Institucidon para ubicarlos de
acuerdo a las funciones y atribuciones correspondientes a las Unidades Administrativas de la Institucion.

Objetivos especificos

1.1. Sentar las bases generales para la clasificacion y organizaciéon de los documentos de una
manera homogénea y coherente, conforme a las disposiciones normativas aplicables.

1.2. Controlar el flujo de la informacién de la documentacion para su pronta localizacion, a
efecto de garantizar el derecho de acceso a la informacion.

1.3. Organizar, describir y vincular los expedientes de archivo.

2. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de febrero de 1917 y sus modificaciones.

Ley Federal de Archivos. DOF. 23 de enero de 2012.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF, 04 de mayo de 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica. DOF, 09 de mayo de 2016 y sus
modificaciones.

Ley Organica del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros. DOF, 01 de junio de 2001 y sus
modificaciones.

"
N
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Reglamentos
Reglamento de la Ley Federal de Archivos. DOF, 13 de mayo de 2014.

Lineamientos

Acuerdo del Consejo Nacional de Sistema de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidn
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la organizacién y conservacion de
archivos. DOF 04 de mayo de 2016.

Lineamientos para la creacidn y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos. DOF,
03 de julio de 2015.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal. DOF, 16 de marzo de 2016.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.
DOF, 03 de julio de 2015.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. DOF 15 de mayo de 2017.

Manuales
Manual General de Organizacion del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros, S.N.C.

Instructivos
Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Archivo General de la Nacidn,
2004, altima reforma 16 de abril de 2012.

3. METODOLOGIA

Con base en la estructura archivistica de fondo, seccion y serie como niveles basicos y sucesivos
en la elaboracion del CGCA, la metodologia se plantea a partir del fondo del BANSEFI y tiene como objetivo
fundamental; entre otros, la aplicacién del principio de procedencia que indica que todo documento
generado o recibido por una Institucion en el ejercicio de sus atribuciones, permita llevar a cabo para la
primera fase de identificacion para determinar la clasificacion de este fondo.

La formulacién del cuadro se desarrollé en dos etapas:

1. PRIMERA ETAPA: Modelo de tratamiento de los documentos de archivo.
2. SEGUNDA ETAPA: Procesos de instrumentacion.
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3.1 PRIMERA ETAPA: Modelo de tratamiento de los documentos de
archivo

3.1.1 Identificacion

e Se identificaron los objetivos y funciones de las Unidades Administrativas de la Institucién
establecidas en el “Manual General de Organizacidon” en su version 3.0, emitido el 5 de mayo de
2017.

e En alineacidn con la misidn y vision Institucional y utilizando la herramienta administrativa de
“Cadena de Valor”, se llevo a cabo una identificacién de sus macro-procesos y procesos para que
a partir de esta visualizacion se definieran las series y sub-series documentales.

e  Secapacito al personal de las diferentes Unidades Administrativas y se entrevisté a cada productor
de la documentacion para identificar las series documentales, mismas que fueron ubicadas en la
seccion correspondiente.

e La propuesta de secciones y series se sometid a autorizacion de cada titular de las Unidades
Administrativas.

3.1.2 Jerarquizacion

¢ Se retomd la propuesta de jerarquizacion del CGCA emitido en el “Instructivo para elaborar el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica” (Instructivo), iniciando con las secciones y series
comunes para luego definir las secciones y series sustantivas.

« La jerarquizacién de las series sustantivas se realiz6 mediante la secuencia de la cadena de valor
en cita.

3.1.3 Codificacion

o Se asignaron las claves o cédigos y las nomenclaturas de cada nivel de descripcion, apegandose al
modelo establecido en el Instructivo.

o La codificacion para las secciones y series comunes se identifican con un nimero consecutivo
seguido de la letra “C” (comun), tal cual lo establece dicho Instructivo, por lo que se tienen doce
secciones comunes (1C a 12C) y sus respectivas series.

o La codificacion para las secciones y series sustantivas vuelve a iniciar con el nimero 1 seguido de
la letra “S” (sustantiva), para luego continuar con nimeros consecutivos para las series o subseries.
En este proceso se identificaron cinco secciones sustantivas (1S a 5S).

~ =%
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3.2 SEGUNDA ETAPA: Procesos de instrumentacion

3.2.1 Validacion.

En cumplimiento a lo establecido en el inciso a) de la fraccion Il del Lineamiento Décimo del
“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 organizacion y
conservacién de archivos, publicado en el DOF el dia 4 de mayo de 2016, se sometio a la consideracién del
Comité de Transparencia la actualizacidn del presente CGCA para su aprobacion, con el propésito de que
pueda ser difundido y aplicado.

3.2.2 Formalizacion.

La Direccion General Adjunta de Administracién en su calidad de Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, instruyé a todos los Responsables de los Archivos de Tramite para que una vez
aprobado el presente instrumento sea utilizado para la clasificacién archivistica. Asimismo para que en su
oportunidad sean difundidos en los diferentes medios de comunicacion electrénica.

3.2.3 Supervision y asesoria.

La Direccién General Adjunta de Administracién como Responsable del Area Coordinadora de
Archivos (RACA) designada por el Titular de la Entidad, debera cerciorarse, mediante revisiones periddicas,
de que para la clasificacion archivistica sea aplicado el CGCA, en relacién a la estructura de secciones y
series documentales. Asimismo debera proporcionar asesoria en esta materia a los servidores publicos del
BANSEFI que se lo soliciten, con la finalidad de corregir posibles desviaciones y aclarar dudas.

3.2.4 Capacitacion.

El RACA, debera incluir en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) un programa de
capacitacion en esta materia y asegurarse de su implementacion.

/

()
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BANCO DEL AHORRO NACIONAL Y SERVICIOS FINANCIEROS, S.N.C.
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL BANSEFI 2018

Series Comunes

TITULO

NIVEL | CODIGO

Seccion 1C Legislacion

' Instrumentos juridicos consensuales (contratos, convenios, bases de colaboracion,
acuerdos, etc.)

Serie | 1C.10.1 \Registro Industrial e Intelectual

| S —— S

NIVEL ' CODIGO

TITULO

Seccion 2C Asuntos juridicos
| Serie 2C.5 | Actuacionesy representaciones en materia legal
' Serie 2C.8 | Juicios contra la dependencia
LSerie 2C.9 |Juicios de la dependencia
T
| Serie . 2C.18 | Derechos Humanos }
L 1 |

NIVEL | CODIGO TITULO
Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

! s . 3C.4 | Programa Anual de Inversiones |
s | |
j eis | 3C.10 | Dictaminen técnico de estructuras ;
— j ;
| Serie | : s ‘

| 3C.18 | Programasy proyectos en materia de Presupuestaciéon w
| Serie | 5 . |
| ' 3C.20 | Evaluaciény control del ejercicio presupuestal }
L ! J

NIVEL | CODIGO

Seccion 4C

TITULO

Recursos Humanos

| Serie ‘ 4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos ‘
| |
[ ! , '
| Serie | 4C.2.1 | Comité de Etica y de Prevencion de Conflicto de Interés ’,
o P
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BANCO DEL AHORRO NACIONAL Y SERVICIOS FINANCIEROS, S.N.C.
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NIVEL CODIGO TITULO

Seccion 4C Recursos Humanos
Serie 4C.3 | Expediente Unico de personal
Serie 4C.4 | Registro y control de puestos y plazas
Serie 4C.5 | Nomina de pago de personal
—Serie 4C.8 | Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema de ahorro para el

Serie 4C.16 .
retiro, seguros, etc.)

Subserie | 4C.16.1 | Expedientes de servicio médico

Serie 4C.19 |Becas

Serie 4C.22 | Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas

NIVEL | CODIGO TITULO

Seccion 5C Recursos Financieros

Serie 5C.3 | Gastos o egresos por partida presupuestal

Subserie | 5C.3.1 | Viaticos

Subserie | 5C.3.2 | Gastos menores de sucursales

Subserie | 5C.3.3 | Rentas de sucursales

Subserie | 5C.3.4 | Cumplimiento de obligaciones fiscales

Serie 5C.5 |Libros contables
Serie 5C.17 | Registro y control de pdlizas de egresos
Serie 5C.18 | Registro y control de pdlizas de ingresos

Serie 5C.19 | Pdlizas de diario ‘

Serie 5C.22 | Control de cheques

Serie 5C.23 | Conciliaciones &;\

J

> h
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NIVEL | CODIGO ' TITULO

Seccion 5C Recursos Financieros
Serie 5C.24 | Estados financieros
Serie 5C.25 | Auxiliares de cuentas
;rie 5C.26 | Estado del ejercicio del presupuesto

NIVEL | CODIGO TITULO

Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica

‘ Serie 6C.4 | Adquisiciones

Subserie | 6C.4.1 | Licitaciones Publicas

I

Subserie | 6C.4.2 | Invitacién a cuando menos tres personas

Subserie | 6C.4.3 | Adjudicacion directa

 S—

Serie 6C.6 | Control de contratos

|
Serie 6C.7 | Seguros y fianzas |
Serie 6C.13 | Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

—

; Serie 6C.15 | Arrendamientos

Serie 6C.17 | Inventario fisico y control de bienes muebles
Serie 6C.23 | Comitésy subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
Serie 6C.24 | Comité de Bienes muebles

-

Serie 6C.25 | Comité de obra publica }

.
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BANCO DEL AHORRO NACIONAL Y SERVICIOS FINANCIEROS, S.N.C.
Bansefi INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

NIVEL CODIGO TITULO

Seccion 7C Servicios Generales
Serie 7C.10 | Servicios especializados de mensajeria
Serie 7C.11 | Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
Serie | 7C.13 | Control de parque vehicular
LSerie 7C.16 | Proteccion civil JI
NIVEL ' CODIGO TITULO
Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Serie 8C.4 | Desarrollo de la infraestructura de telecomunicaciones
—Serie 8C.9 | Programasy proyectos en materia de informatica Ji
Serie 8C.15 | Programasy proyectos en materia de servicios de informacién }
Serie 8C.16 | Administracién y servicios de archivo ]i
- !
Serie 8C.21 |Instrumentos de consulta j

NIVEL  CODIGO TITULO

Seccion 9C Comunicacion Social

Serie 9C.5 Publicidad institucional

Serie 9C.8 |Insercionesy anuncios en periddicos y revistas

Serie 9C.9 Agencias periodisticas; de noticias; reporteros; articulistas; cadenas televisivas y ]
| . " . % . |
J otros medios de comunicacién social }

NIVEL ' CODIGO TITULO

Seccion 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie | 10C.3 | Auditorias I*

> N}
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Bansefi INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

NIVEL CODIGO TITULO

Seccion  10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie 10C.3 | Auditorias

Serie 10C.15 | Actas Entrega — Recepcion

Serie 10C.16 | Libros blancos

NIVEL ' CODIGO TITULO
Seccion  11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Serie 11C.7 | Programas a mediano plazo
Serie 11C.9 |Sistemas de informacidn estadistica de la Entidad

Serie 11C.15 | Evaluacién de Programas de Accion

Serie 11C.20 |Indicadores de desempefio, calidad y productividad

T

| NIVEL | CODIGO : ’ TITULO

Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Serie 12C.4 | Unidad de Transparencia

Serie 12C.5 | Comité de Transparencia

—

Subserie | 12C.5.1 | Subcomité de Paginas Web y Comunicacién Electrdnica

Serie 12C.6 | Solicitudes de acceso a la informacion
Serie 12C.7 | Portal de Transparencia

—Serie 12C.8 | Clasificacion de informacion reservada
Serie 12C.9 | Clasificacion de informacion confidencial

Serie 12C.10 |Sistema de datos personales

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2018
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Series Sustantivas

NIVEL CODIGO TITULO

Seccion 18 Gobierno Corporativo

Serie 1S.1  Consejo Directivo
Serie | 1S.2 | Comité de Auditoria
Serie | 1S3 | Comité de Riesgos
Subserie  1S.3.1 | Subcomité de Riesgos
Serie | 1S.4 | Comité de Crédito
Serie | 1S.5 | Comité de Crédito Ejecutivo

Serie 1S.6 | Comité de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional

Subserie  1S.6.1 Comité de Fondo de Ahorro

Comité Técnico del Fideicomiso de Administracién de Pago de Pensionesy
Jubilaciones B B -

Comité Técnico del Fideicomiso de Administracion para el Pago de Primas de
| antiguedad

Subserie  1S5.6.2
Subserie  1S.6.3
Subserie = 1S5.6.4 | Comisién Mixta de Seguridad e Higiene

Subserie  1S.6.5 ' Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento

Subserie  1S.6.6  Subcomité de Cirugia

Serie 1S.7 | Comité de Operacién
| 15.7.1  Subcomité de Evaluacién de Proyectos 7
Subserie
. 15.7.2  Subcomité de Evaluacién de Apoyos N
Subserie
15.7.3  Subcomité de Inversiones

Subserie

15.7.4 _ Grupo de Trabajo para el Analisis y Autorizacion de Apoyos de Asistencia Técnica y
Subserie """ Capacitacion

5"

15.7.5  Subcomité de Atencién y Reclamaciones de Clientes y Usuarios 5 \

SN
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BANCO DEL AHORRO NACIONAL Y SERVICIOS FINANCIEROS, S.N.C.
Bansefi INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

NIVEL CODIGO TITULO

Seccion 1S Gobierno Corporativo

16.7.7 Subcomité para la Atencién y Seguimiento del Programa Integral de Inclusién
Subserie " Financiera (PROIIF)

Subserie 15.7.8  Subcomité para la Administracion de las Medidas de Seguridad

15.7.9 | Grupo de Trabajo Bé}a Paquete de Beneficios Adicionales del Programa Iritégral de
Subserie "7 Inclusién Financiera

15.8  Comité de Nego&ias Fiduciarios

Subserie

Subserie 1S.9 Comité de Comunicacién y Control

Subsadic 1S.10  Grupo Estrategico de Seguridad de la Informacién
Safia 15.11  Comité Interno pafaveil Uso Eficiente de Energia '

NIVEL CODIGO TITULO

Seccion A Inclusion financiera y desarrollo de productos y servicios financieros
Sarits 251 Capacitacion, Evaluacién y Certificacion de competencias en materia de educacion
' financiera |
Serie 2S.2 | Disefio, desarrollo e implementacion de productos, programas y servicios financieros |
Sxiie 25.3 Programas para el fomento y fortalecimiento del Sector de Ahorro y Crédito Popular |
| ' y Cooperativo '
Serie 2S.4 | Seguimiento de productos, programas y servicios financieros

NIVEL ' CODIGO TITULO
Seccion 3S Banca Social
| Serie 35.1 | Promocién de Crédito :
— |
. Serie 3S.2 | Oferta de productos y servicios financieros
- ; |
Serie 3S.2.1 | Expediente unico del cliente

Serie 3S.2.2 |Billetes de Depdsito (BIDES)

LSerie i 353 Paquetes contables

P
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NIVEL ' CODIGO ' TITULO

Seccion 38 Banca Social

Serie 354 Mesa de dinero

| Serie 3S.5 Alianzas comerciales

rSerie 3S.6 | Entrega de apoyos

NIVEL CODIGO TITULO

Seccion 4S8 Originacion y administracion del crédito y de las garantias

Serie 4S.1 | Expediente Unico de crédito

l
ri
L Serie 4S.2 | Mesa de control y guardavalores

NIVEL  CODIGO TITULO

Seccion 58 Auditoria, Contraloria bancaria y Administracion de riesgos

Serie 5S5.1 | Analisis evaluaciény administracion de riesgos

Subserie | 5S.1.1 | Riesgos de crédito y de concentracién del Banco

Subserie | 5S.1.2 | Riesgos de mercado, liquidez y requerimientos de capital

Subserie | 5S.1.3 | Riesgos operacionales del Banco

-
Serie 55.2 | Sistema de Control Interno 1
—Serie 55.3 | Administracién de accesos
Serie 5S.4 | Certificacion de corresponsales bancarios
Serie 55.5 | Prevencion y deteccion de operaciones con recursos de procedencia ilicita
Serie 55.6 | Seguimiento de prevencion de fraudes
Serie 5S.7 | Programa anual de auditoria interna
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BANCO DEL AHORRO NACIONAL Y SERVICIOS FINANCIEROS, S.N.C.
Bansefi INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

NIVEL | CODIGO TITULO
Seccion 58 Auditoria, Contraloria bancaria y Administracion de riesgos
LSerie 55.8 | Auditoria de operacién bancaria y administrativa
i Serie 55.9 |Seguimiento de resoluciones y observaciones

LSerie 55.10 | Revisiones de control

NIVEL ' CODIGO TITULO
Seccion 6S Fiduciario
| Serie 6S.1 | Fideicomisos [
-

Serie 6S.2 Mandatos

—

-
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HOJA DE CIERRE

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 18 Secciones, 97 Series y 32
Subseries documentales.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica fue aprobado por el Comité de Transparencia en
la 80° sesion ordinaria del ejercicio 2018, celebrada el dia 26 de febrero del 2018.

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica anula y reemplaza todas y cada
una de las versiones anteriores a éste, por lo que, a partir de su emision oficial, previo
dictamen favorable del Archivo General de la Nacion sustituira a la version anterior,
constituyéndose como el instrumento que regulara las acciones de valoracion y
disposicion de las series y expedientes del Banco del Ahorro Nacional y Servicios
Financieros, S.N.C.

El Presidente del EL Responsable del El Titular del Organo Interno de
Comité de Transparencia Area Coordinadora de Archivos Control en el Banco del Ahorro
Nacional y Servicios Financieros.

1955
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