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Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) 2025.

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), en términos de la Ley t
de Archivos para el Estado de Guanajuato, es un instrumento técnico y de organizacion
que refleja la estructura del archivo del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato (TEEG),

a partir de sus atribuciones, a través del cual se agruparan los expedientes derivados de
una misma actividad, facilitando con ello su localizacién y consulta.

Objetivo general

Establecer un sistema de clasificacion archivistica que contribuya con la identificacién y

control de los documentos recibidos, producidos, tramitados o en posesion de las areas
productoras de documentacion que integran este Tribunal.

Objetivos especificos

a) Establecer la organizacion de la documentacion apegada a las funciones y
atribuciones del sujeto obligado.

b) Aplicar un sistema de clasificacién archivistica estandarizado.

c) Facilitar la localizacion de documentos.

Descripcion de operacion

La estructura del CGCA, se integra de documentales llamadas fondo, seccion, serie y
subserie documental, las cuales integraran el cédigo de clasificacion.

La clasificacion archivistica se realizara asociando cada expediente a las series
documentales que correspondan, segln la funcion de la cual se deriva el asunto. Las
areas productoras de documentacion asentaran el codigo de clasificacion en los

documentos que elaboren

Las series comunes refieren a la division de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, versan sobre
una materia o asunto especifico, son aplicables a todos los entes publicos y se identifican

en el presente cuadro con la letra “C". Las series sustantivas son aquellas funciones para
las que fue creada la institucion, es decir, las competencias que le dan origen y la
distinguen de otras instituciones, las que se identifican con la letra “S”.
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EI TEEG constituye el fondo documental, el cual esta integrado por 15 secciones comunes,
con 134 series, asi como 4 secciones sustantivas, con 21 series; con las que es posible F
clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las areas

productoras de documentacion.

Estructura General de Clasificacion Archivistica

Se establece una estructura jerarquica con los niveles de fondo, seccion,

FONDO : Tnbuna[ en el ejercicio de sus funciones y atribuciones con
EEl o cuyo nombre se identifica;: TEEG. o i :
SECCION Division del fondo, tomando como base las funmones del
Tribunal.
SERE ~ Conjunto de expedientes lnterrelacmnados por una
 funcion o un mismo asunto. _ e
Conjunto de exped|entes que forman parte de una serie
SUBSERIE documental y que se identifican de forma separada en
relacion con la division de la serie.
EXPEDIENTE Conjunto de dgpgmentos__ ordenad_p_s_de _.acuerdo:.;c_on'un o
- Mmétodo determinado y que tratan de un mismo asunto.
Instrumentacién ng
a) Validacion y formalizacion. De acuerdo con los Lineamientos en materia de \
conservacion y organizacion de archivos del TEEG (Lineamientos), el CGCA una vez

aprobado por el Grupo Interdisciplinario de Archivo del TEEG (GIA) debe someterse a

serie y subserie
- Conjunto de documentos generados ylo récibidos'por el

la consideracion del Pleno para su aprobacion y publicacion en el sitio web del TEEG
y en la Plataforma Nacional de Transparencia. \\r
&

b) Supervision. Este instrumento se revisara anualmente, a efecto de mantenerlo
actualizado acorde a los requisitos de las areas del TEEG. La Direccion de Archivos,
adscrita a la Secretaria General, sera la responsable de integrar la propuesta de las
secciones, series y subseries documentales correspondientes a las funciones de las

areas del Tribunal, de conformidad con el articulo 18 de los Lineamientos.
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c) Asesoria y capacitacion. El GIA colaborara y participara en la deteccion de las
necesidades de capacitacion y asesoria que el personal requiera para la aplicacion del
CGCA, a efecto de que se incluyan en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

CODIGO DE CLASIFICACION
El codigo de clasificacion archivistica permite sustituir el nombre de la categoria de
agrupamiento para fines de abreviaturas o identificacién, permitiendo conocer la

pertenencia de los documentos y expedientes a una determinada serie (funcién) de
acuerdo con el CGCA, utilizando las claves de las series por funciones tanto comunes
como sustantivas, de acuerdo con el siguiente orden:

SIGLAS POR FUNCIONES COMUNES

Legislacion 1C

Asuntos juridicos : _ 50120

Programacion, organizacion y presupuestacion 3C

Recursos humanos ol bk ; R AC

Recursos fmanmeros N 5C

Recursos materiales y obra piblica S e e

Servicios generales ' - 7C @2
Tecnologias e informatica : _ : 8C "
Comunicacioén soci“al 9C

Control interno y auditoria de actividades piblicas [ 10C

Planeacion, informacién evaluaciénypdliticas 11C

Transparencia, acceso a la informacion, protecclon de datos | 12C

personales y justicia electoral abierta : e o

Gestion documental y administracion de archivos 13C

Derechos humanos y genero _ S e 14C

Biblioteca 15C
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SIGLAS POR FUNCIONES SUSTANTIVAS

AsuntOSJurlsdlcclonaIes SRS S T L S S
Coordinacion de asuntos jurlsdlccmnales . . | |28
Investigacion y capacitacion en materia electoral G B IS e
Criterios e interprefacién en materia electoral ' i '4S

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES COMUNES

Codigo Sec.ciones
Series y subseries
1| Legislacion >
1C.1 Disposiciones en materia de Ieglslamon
1C.2 Normativa (leyes, codigos, decretos, reglamentos, etc.)
103 Normativa interna (acuerdos, oficios circulares, lineamientos,
etc.)
1C.4 Instrumentos juridicos (convenios, bases de colaboracion, etc.)
1C.5 Publicaciones en el Periddico Oficial
1C.6 Normas oficiales mexicanas
20 T Asuntos juridicos : :
2C1 Disposiciones en materia de asuntos JurIdICOS
2C.2 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.3 Consulta y asesorias
2C.4 Registro y certificacion de firmas
2C.5 Estudios e informes
2C.6 Amparos
267 Opiniones técnico-juridicas
3¢ | Programacién, organizacion y presupuestacion &

Pagina4 de 12

@ € @ X teegto




Av. Santa Fe # 27, Col. Yerbabuena
C.P. 36250 | Guanajuato, Gto.

473 732 9597 |

473 732 8091
473 732 2839

(OIS 47,

w 3\

3C.1 Disposiciones en materia de programacion
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C.3 Registro programatico de proyectos
3C.4 Programas operativos anuales
3C.5 Disposiciones en materia de organizacion
3C.6 Programas y proyectos en materia de organizacion
Manuales de organizacion, normas y lineamientos de procesos
3C.7 y procedimientos
3C.8 Modernizacion administrativa
3C.9 Certificaciones (calidad u otras)
3C.10 Disposiciones en materia de presupuestacion
3C.11 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.12 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
3C.13 Auditorias externas
3C.14 Anteproyecto de egresos y pronésticos de ingreso
4C e Recursos humanos Labh
4CA Dlsposmones en matena de recursos humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Nomina
4C.6 Expedicion de constancias laborales, servicios y credenciales
AT Control de asistencia
4C.8 Evaluacion al desempefio
4C.9 Prestaciones
4CA10 Jubilaciones, pensiones y programas de retiro
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4C.11 Profesionalizacion y capacitacion
4C.12 Servicio social y précticas profesionales
4C.13 Perfiles de puesto
50l = liRecursosifiancleros Sl e i o
uD|sp03t0|ones en materia de recursos f inancieros y contablhdad
5C.1 gubernamental
Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
5C.2 contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos y egresos por partida presupuestal
5C.4 Gastos de operacion
5C.5 Gastos a reserva
5C.6 Gastos de oficina
5C.7 Auxiliar de bancos y conciliacion bancaria
5C.8 Ingresos
5C.9 Libros y registros contables
5C.10 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.11 Pago de derechos
Expediente de adquisiciones y contrataciones de bienes y
5C.12 servicios
5C.13 Adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios
5C.14 Pagos a terceros
5C.15 Contribuciones
6C: - | Recursos materiales y obra piblica :
- ‘DISpOSICIOHES en materla de recursos materlales obra publlca o —@
6C.1 conservacion y mantenimiento
Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra r
6C.2 publica, conservacion y mantenimiento
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6C.3 Licitaciones
6C.4 Adjudicaciones /
6C.5 Contratos de publicidad, bienes, servicios y capacitaciones
6C.6 Polizas
6C.7 Conservacion y mantenimiento de infraestructura
6C.8 Inventario y control de bienes muebles
6C.9 Inventario y control de bienes inmuebles
6C.10 Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios |
7C | Servicios generales e {
7CA Dfsposiciones en materia de servicios generales
02 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios de seguridad y vigilancia \\
7C.4 Servicios de limpieza, higiene y fumigacion N\
7C.5 Servicios de peaje
7C.6 Servicios de telefonia <F
7C.7 Servicios de mensajeria &
7C.8 Mantenimiento, conservacion e instalacion de bienes muebles
7C.9 Mantenimiento, conservacion e instalacion de bienes inmuebles
7C.10 Control de parque vehicular
7C.11 Control de combustible %
7C.12 Proteccion civil t@
Boii Tecnologias e informatica = =~
30_.1 Dispdsiéidnés en materia de informéticé
8C.2 Programas y proyectos en materia de informatica
8C.3 Dictamenes técnicos
8C.4 Desarrollo e infraestructura en sistemas de informacion ><
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8C.5 Desarrollo e infraestructura de sitios y micrositios de internet
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de voz y datos
8C.7 Automatizacion de procesos
8C.8 Inventarios y resguardos de bienes informaticos
Mantenimiento, conservacion e instalacion de bienes
8C.9 informaticos
8C.10 Control de accesos
8C.11 Registro de sesiones del Pleno
8C.12 Seguridad informética
9C Comunicacién social _
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C.3 Campanas de difusion
9C.4 Boletines institucionales
9C.5 Boletines informativos y entrevistas
9C.6 Sintesis informativa
9C.7 Actos y eventos institucionales
9C.8 Archivos multimedia
9C.9 Difusion de sesiones publicas del Pleno (incluye infografias)
10C | Control interno y auditoria de actividades publicas
10C.1 | Dispos.icion-es en niate“r;ié deléontrbl.y.aud-it;)fia |
10C.2 Programas y proyectos de control y auditoria
10C.3 Auditorias
10C.4 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.5 Procesos de investigacion
10C.6 Procedimientos de responsabilidad administrativa
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10C.7 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.8 Declaraciones patrimoniales
10C.9 Comité de Etica
10C.10 Entrega-recepcién
11C A Planeacion, informacidn, evaluacion y politicas &
11C.1 Disposiciones en materia de planeacion, informacion,
i evaluacion y politicas
11C.2 Programas y proyectos en materia de planeacion, informacion,
) evaluacion y politicas
11C.3 Informacién estadistica
11C.4 Informe de labores y actividades
11C.5 Indicadores
11C.6 Informe de estados financieros y cuenta publica
11C.7 Requerimientos
120 o Transparencia, acceso a la informacién, protecclon de datos
SRR personales y justicia electoral abieta ;
Disposiciones en materia de transparencia, acceso a Ia
12CA1 informacién, proteccion de datos personales y justicia electoral
abierta
Programas y proyectos en materia de transparencia, acceso a la
12C.2 informacion, proteccién de datos personales y justicia electoral
abierta
12C.3 Comité de transparencia .
12C.4 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.5 Solicitudes para el ejercicio de derechos ARCOP (Acceso,
) Rectificacion, Cancelacion, Oposicion y Portabilidad)
12C.6 Obligaciones de transparencia
12C.7 Recursos de revision
12C.8 Justicia electoral abierta
12C.9 Informes
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13C e | Gestion documentalfy' administracion de archivos i
Disposiciones en materia de gestion documental vy
13C1 W :
administracion de archivos
Programas y proyectos en materia de gestion documental y
13C.2 Rl .
administracion de archivos
13C.3 Administracion y servicios de archivo de tramite
13C.4 Administracién y servicios de archivo de concentracion
13C.5 Administracién y servicios de archivo historico
13C.6 Grupo Interdisciplinario de Archivos
14C | Derechos humanos y género _
14C.1 Disposiciones en materia de derechos humanos y género
14C.2 Programas y proyectos en materia de derechos humanos y
: género
14C.3 Comité de Igualdad Laboral y de Género %
15C | Biblioteca ‘ e
15C.1 Administracién y servicios de biblioteca
Atribuciones y funciones especificas o sustantivas
= Secciones
Codigo : :
Series y subseries
1S s Asuntos jurisdiccionales D T G S
18.1 Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del
Ciudadano
18.2 Procedimientos Especiales Sancionadores \
18.3 Recursos de revision \
15.4 Juicios laborales
18.5 Juicios electorales
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15.6 Impugnaciones en materia de participacion ciudadana
1S8.7 Apelaciones!
1S.8 Quejas’
1S.9 Procedimientos de sanciones' \
2S | Control de asuntos jurisdiccionales o
2841 Asuntos generales del Pleno e
25.2 Cuademnillos
25.3 Informe del proceso electoral
2S.4 Libros de gobiemno (
2S8.5 Actas de sesiones publicas jurisdiccionales
2S.6 Actas de sesiones privadas jurisdiccionales
28.7 Actas de sesiones administrativas
2S.8 Acuerdos
259 Estadistica jurisdiccional
3S : Investigacion y capacitacion electoral -
351 Ihvestigacién en rhaieria electoral
38.2 Programa anual de capacitacion interna en materia electoral
38.3 Capacitacion en materia electoral
35.4 Publicaciones para la divulgacion de las materias juridica y politico-
electorales
4s : Cfité_l"ios e interbretacié'n en materia electoral
451 Criterios del TEEG
4.2 Compilacién y difusion de jurisprudencia y tesis relevantes

1 Series no aplicables en el fondo actual, se adicionan para efectos de organizacion de los expedientes
jurisdiccionales que derivaron de funciones y atribuciones previas a la reforma politico - electoral de 2014.
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HOJA DE VALIDACION
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2025

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Nombre

Area

Aguilar Torres José Ricardo

Tercera Ponencia

Albarran Garcia Isis Nevai

Instituto de Investigacion y
Capacitacion Electoral

Alvarez Hernandez Noemi

Unidad de Comunicacion
Social

Campos Lajovich Cynthia Patricia

Segunda Ponencia

Guerrero Meza Miguel Angel

Unidad de Informatica

Hernandez Roa Nelly Veronica

Organo Interno de Control

Lopez Loza Antonio

Direccion de Archivos

Macias Aguirre Juan Manuel

Oficialia Mayor

Martinez Mejia Alejandro Javier

Secretaria General

Serrano Luna Maria Dolores

Unidad de Transparencia

Uvalle Luna Lourdes

Direccion  General de
Administracion
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