Cuadro General de Clasificacion Archivistica

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

Objetivo general

Establecer a través de un instrumento normativo, un sistema de clasificacién archivistica que
contribuya a la identificacién y control de los grupos o tipos documentales producidos por las areas
productoras de documentaciéon (APD) o bien, aquellos de origen externo. Cuya finalidad es
homogeneizar la clasificacién del acervo documental del TEEG, que permita planificar de manera
esquematizada, la organizacién normalizada de la produccién documental, pues se trata de un
documento que describe de manera general los documentos de archivo agrupados en series,
secciones y fondos documentales.

Objetivos especificos

1. Establecer un esquema de clasificaciéon archivistica bajo una estructura légica,
basada en las funciones sustantivas y comunes, con la finalidad de identificar y
agrupar los documentos recibidos y generados por las areas del Tribunal.

2. Aplicar una metodologia estandarizada para la clasificacién y codificacién de los

expedientes recibidos y producidos en las unidades de archivo de tramite que tienen

las areas tanto administrativas como jurisdiccionales.

Facilitar el acceso a los documentos que conforman el acervo documental.

4. Fomentar la cultura en materia archivistica, para homogeneizar la clasificaciéon
documental y a su vez, fortalecer la transparencia y maxima publicidad.

w

Politicas de operacién

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

Este instrumento se revisara anualmente, a efecto de mantenerlo actualizado acorde a los
requisitos de las areas del TEEG. La Direccién de Archivos, dependiente de la Secretaria General,



sera la responsable de integrar las secciones, series y subseries documentales correspondientes
a las funciones de las areas del Tribunal.

La clasificacién archivistica se realizara asociando cada expediente a las series documentales
que correspondan, segun la funcién de la cual se deriva el asunto. Las APD, asentaran el codigo
de clasificacion en los documentos que elaboren.

Los documentos de comprobacion administrativa son aquellos que se generan de forma natural
en funcion de una actividad administrativa, cuya utilidad reside en la informacién que contienen
para el apoyo de las tareas.

Los documentos o expedientes que se relacionen con datos personales tendran las siglas DDP
(documento con datos personales), para control y adecuada proteccion.

Tabla1. Estructura General de Clasificacion Archivistica

Se establece una estructura jerarquica con los niveles de fondo, seccion, serie y subserie
Conjunto de documentos generados y/o recibidos por el Tribunal en el ejercicio de

FON : e : o
oNRo sus funciones y atribuciones con cuyo nombre se identifica: TEEG
SECCION Divisién del fondo, tomando como base las funciones de cada area del Tribunal
SERIE Conjunto de expedientes interrelacionados por una funciéon o un mismo asunto
Conjunto de expedientes que forman parte de una serie documental y que se
SUBSERIE . e iy s i ;
identifican de forma separada en relacién con la division de la serie
EXPEDIENTE Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado y que

tratan de un mismo asunto

Cadigo de clasificacion

El cédigo de clasificacion archivistica permite sustituir el nombre de la categoria de agrupamiento
para fines de abreviaturas o identificacién, también informa sobre la ubicacion dentro de la
estructura institucional ya que utiliza una codificacién que forma parte del CGCA empleando siglas
para los niveles de fondo, seccion y numeros para los niveles de series y subseries, asimismo, la
utilizacion de la clave de clasificacion archivistica permite conocer la pertenencia de los
documentos y expedientes a una determinada serie (funcién o conjunto de actividades) de
acuerdo con el CGCA como se muestra a continuacion:

Tabla 2. Cédigo de clasificacion

NIVEL CODIGO DESCRIPCION

Fondo TEEG Trlbungl Estatal Electoral de
Guanajuato

Area TEEG-PL Siglas de las areas del TEEG.




Seccion TEEG-PL1S Corresponde a las funciones
sustantivas o comunes.
Serie TEEG-PL1S.1 Caodigo establecido en el CGCA.
Subserie TEEG-PL-1S.1.1 Caddigo establecido en el CGCA.
Expediente TEEG-PL1S.1.1-001 =l LIDRE N SsEE IR
expediente.
Afo TEEG-PL1S.1-001/2022 Ao de apertura del expediente.
Tabla 3. Ejemplo de coédigo de clasificacion
i3 Serie atendiendo a Numero de Afo de
Fondo Area Seccion : :
la funcién expediente apertura
TEEG PL 1S 1S.1 001 2022
TEEG-PL-1S.1-001/2022
Tabla 4. Siglas de areas
Pleno PL
Presidencia PRES
Ponencias PO
Secretaria General SG
Direccion General de Administracion DGA
Oficialia Mayor OF
Organo Interno de Control oic
Unidad de Transparencia uTt
Unidad de Informatica ul
Direccion de Archivos DA
Instituto de Investigacion y Capacitacion IICE
Unidad de Comunicacién Social ucs

La Direccién de Archivos, es responsable de integrar las secciones, series y subseries
documentales atendiendo a las atribuciones que cada APD determind y que se integraron a este
CGCA. La clasificacion archivistica, se hara asociando el expediente a las series documentales
que correspondan, segun la funcién especifica de la que se deriva el asunto.



Tabla 5. Clasificacion del Cuadro General

Codigo Fondo documental
TEEG Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato
Caodigo Funciones sustantivas
18 PLENO
2S PRESIDENCIA
3S PONENCIAS
4S SECRETARIA GENERAL
58 CAPACITACION ELECTORAL
6S OFICIALIA MAYOR
Caédigo Funciones comunes
1C LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y
EVALUACION AL GASTO
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL
10C ORGANO INTERNO DE CONTROL
11C INFORMACION, PLANEACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS
13C ARCHIVOS
14C INVESTIGACION Y CAPACITACION ELECTORAL

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secretaria General
Direccion De Archivos

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se divide en funciones sustantivas y en comunes

Fondo: TEEG

Seccion: Atribuciones de las divisiones del fondo
Series: Divisiones de cada seccién

Subserie: Atribuciones derivadas de las series

Tipo de archivo: (Tramite, concentracion o historico).
Fecha de aprobacion del GIA 25.10.2022




FUNCIONES SUSTANTIVAS

Cla_n.le DF, Series Subserie Cadigo
Clasificacion
PLENO
TEEG-PL-1S.1 | JPDC Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico-
Electorales del Ciudadano
TEEG-PL-1S.2 | PES Procedimiento Especial Sancionador
TEEG-PL-1S.3 |REV Recursos de Revision PL
TEEG-PL-1S.4 | JL Juicios Laborales
TEEG-PL-1S.5 | JE Juicios Electorales
TEEG-PL-1S.6 | AGP Asuntos Generales del Pleno
TEEG-PL-1S.7 | IPC Impugnaciones en materia de participacion ciudadana
PRESIDENCIA
TEEG-PRES-2S.1 | Cuadernillos
TEEG-PRES-2S.2 | Informe del proceso electoral PRES
TEEG-PRES-2S.3 | Reportes estadisticos jurisdiccionales
PONENCIAS
TEEG-PO-3S.1 | Libros de entradas y salidas PO
SECRETARIA GENERAL
TEEG-SG-4S.1 | Actas de sesiones publicas jurisdiccionales
TEEG-SG-4S.2 | Actas de sesiones privadas jurisdiccionales
TEEG-SG-4S.3 | Actas de sesiones administrativas SG
TEEG-SG-4S.4 | Acuerdos
TEEG-SG-4S.5 | Libros de registro jurisdiccionales
INVESTIGACION, CAPACITACION Y DIFUSION EN MATERIA ELECTORAL
TEEG-IICE-5S | Capacitacion electoral ]
OFICIALIA MAYOR
TEEG-OF-6S.1 | Recepcion OF
TEEG-OF-6S.2 | Libros de registro
FUNCIONES COMUNES
A O
Cl.a\_le d?. Series Subserie Cédigo
clasificacion
1CA1 Circulares
1C.2 Normativa
1C.3 Reglamentos
1C.4 Lineamientos
1C.5 . 3,
Convenios de colaboracion
1C.6 Contratos
1C.7 Compilacién y difusién de jurisprudencia y tesis relevantes




ASUNTOS JURIDICOS
2CA1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C.2 Juicio de amparo
2C.3 Inconformidades y peticiones
2C4

Atencién de requerimientos de informacién de autoridades

ION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION AL GASTO

TEEG-DGA-3C.1 | Anteproyecto de egresos
TEEG-DGA-3C.2 | Ejercicio presupuestal
RECURSOS HUMANOS

TEEG-DGA-4C.1 | Expediente personal

TEEG-DGA-4C.2 | Némina

TEEG-DGA-4C.3 | Control de asistencia e incidencias

TEEG-DGA-4C.4 | Expedicion de constancias laborales y/o de servicios, y
credencial DGA
TEEG-DGA-4C.5 | Impuestos

TEEG-DGA-4C.6 | Servicio social

TEEG-DGA-4C.7 | Estimulo al desempefio

TEEG-DGA-4C.8 | Comité de Igualdad Laboral y de Género

= RSO A RO

TEEG-DGA-5C.1 | Pagos a terceros

TEEG-DGA-5C.2 | Gastos de operacion

TEEG-DGA-5C.3 | Gastos a reserva

TEEG-DGA-5C.4 | Gastos de oficina

TEEG-DGA-5C.5 | Auxiliar de bancos y conciliacion bancaria
TEEG-DGA-5C.6 |Expediente de adquisiciones de bienes y servicios
TEEG-DGA-5C.7 | Adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios
TEEG-DGA-5C.8 | Padron de proveedores y contratistas
TEEG-DGA-5C.9 | Pdlizas (ministraciones e ingresos propios)
TEEG-DGA-5C.10 | Contratos de publicidad, servicios, bienes y capacitaciones
TEEG-DGA-5C.11 | Licitaciones publicas

TEEG-DGA-5C.12 | Adjudicaciones

TEEG-DGA-5C.13 | Perfiles de puesto

TEEG-DGA-5C.14 | Auditorias
RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
TEEG-DGA-6C.1

Control patrimonial

TEEG-DGA-6C.2 |Inventarios, resguardos de bienes muebles e inmuebles y
parque vehicular DGA
TEEG-DGA-6C.3 | Comité de adquisiciones, arrendamiento, y enajenacion de
servicios

DGA

SERVICIOS GENERALES
TEEG-DGA-7C.1 | Control de peajes DGA




TEEG-DGA-7C.2

Mantenimiento de bienes muebles

TEEG-DGA-7C.3

Mantenimiento de bienes inmuebles

TEEG-DGA-7C.4

Servicios de telefonia y telefonia celular

TEEG-DGA-7C.5

Servicio postal

TEEG-DGA-7C.6

Control de combustible

TEEG-DGA-7C.7

Proteccion civil

TEEG-DGA-7C.8

Seguridad y vigilancia
UNIDAD DE INFORMATICA

TEEG-UI-8C.1 Infraestructura en telecomunicaciones
TEEG-UI-8C.2 | Equipos de comunicacion
TEEG- UI-8C.3 Redes de
comunicacion
Cableado estructurado TEEG-UI-
8C.3.1
TEEG-UI-8C.4 |Respaldos
TEEG-UI-8C.5 Servicios informaticos
TEEG-UI-8C.6 | Desarrollo de sistemas de informacion ui
TEEG-UI-8C.7 | Actualizacion y mantenimiento
TEEG-UI-8C.8 | Seguridad informatica
TEEG-UI-8C.9 | Control de accesos
TEEG-UI-8C.10 | Registro de sesiones
8C.11 Administracion y servicios de biblioteca
TEEG-UI-8C.12 | Dictamenes técnicos
TEEG-UI-8C.13 | Administracion y preservacion de acervos digitales
TEEG-UI-8C.14 | Inventarios y resguardo de bienes informaticos
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
TEEG-UCS-9C.1 | Programa Anual de Publicidad Institucional
Interna TEEG-
% o UCS-9C.2.1
TEEG-UCS-9C.2 | Campanfas de difusion Externa TEEG-
ucs-9C.2.1
TEEG-UCS-9C.3 | Publicidad institucional UCs

TEEG-UCS-9C.4

Informacién para medios de comunicacion

TEEG-UCS-9C.5

Sintesis informativa

TEEG-UCS-9C.6

Difusién de sesiones publicas

TEEG-UCS-9C.7

Eventos institucionales

TEEG-UCS-9C.8

Fotografia, audio y video

TEEG-UCS-9C.9

TEEG-OIC-10C.1

Infografias
ORGANO INTERNO DE CONTROL

Auditorias

Auditorias de
desempefio




TEEG-OIC-
10C.1.1

Auditorias
financieras
TEEGOIC-
10C.1.2

Auditorias  de
cumplimiento
TEEGOIC-

10C.1.3

Auditorias
especiales
TEEGOIC-
10C.1.4

TEEG-OIC-10C.2

Declaraciones patrimoniales y de intereses

Inicial
TEEGOIC-
10C.2.1

Modificacion
Anual
TEEGOIC-
10C.2.2

Conclusiéon
TEEGOIC-
10C.2.3

TEEG-OIC-10C.3

Quejas y denuncias

TEEG-0OIC-10C.4

Procesos de Investigacion

TEEG-OIC-10C.5

Procedimientos de Responsabilidades Administrativas

Faltas
gravesTEEG-
OIC-10C.5.1

Faltas no
graves TEEG-

0IC-10C.5.2

TEEG-0OIC-10C.6

TEEG-DGA-11C .1

Gestiones preventivas en materia anticorrupcion
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Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion

TEEG-DGA-11C.2

Requerimientos

TEEG-DGA-11C.3

TEEG-UT-12C.1

Informes de estados financieros trimestrales y cuenta publica
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Disposiciones en materia de transparencia, acceso a la

informacion publica y protecciéon de datos personales.

oIC

DGA




TEEG-UT-12C.2

Programas y acciones de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales.

TEEG-UT-12C.3

Comité de Transparencia

TEEG-UT-12C.4

Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

TEEG-UT-12C.5

Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicién y
Portabilidad de Datos Personales

TEEG-UT-12C.6

Obligaciones de transparencia

TEEG-UT-12C.7

Informes

TEEG-UT-12C.8

TEEG-DA-13C.1

Recursos de revisién en materia de Acceso a la Informacion
Publica y Protecciéon de Datos Personales

DIRECCION DE ARCHIVOS
Disposiciones en materia de archivos y documentacién

TEEG-DA-13C.2

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

TEEG-DA-13C.3

Sesiones y acuerdos del GIA

TEEG-DA-13C.4

Instrumentos de control archivistico

Primaria
TEEG-DA-
TEEG-DA-13C.5 Transferencias 13C.5.1 '
Secundaria
TEEG-DA-
13C.5.2
TEEG-DA-13C.6 | Archivo de concentracion
TEEG-DA-13.7 | Archivo histérico
TEEG-DA-13.8 |Baja documental

INSTITUTO DE INVESTIGACION Y CAPACITACION ELECTO

DA

TEEG-IICE-14C.1

Capacitacioén

Interna
TEEGIICE-
14C.1.1

Externa
TEEGIICE-
14C.1.2

TEEG-IICE-14C.2

Actividades de difusion en materia electoral

TEEG-IICE-14C.4

Certificaciones

IICE




Articulos transitorios

Primero. El presente Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Tribunal Estatal Electoral de
Guanajuato entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en los estrados de este Organo
Jurisdiccional Electoral.

Segundo. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera obligatorio para todas las personas
servidoras publicas de este Organo Electoral.

Tercero. Publiquese en los estrados de este Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato y en la
pagina de internet de este Tribunal y notifiquese de manera personal a las personas servidoras
publicas que integran el Pleno.

10



