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Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) 2026
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[.  Introduccion

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA), en términos de la Ley de Archivos
para el Estado de Guanajuato, es un instrumento técnico y de organizacién que reflgja 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
localizacion y consulta.

ll.  Objetivos

Objetivo general

Establecer un sistema de clasificacion archivistica que contribuya con la identificacion y control de los
documentos recibidos, producidos, tramitados o en posesién de las &reas 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 clasificacion archivistica estandarizado.

c) Facilitar la localizacién de documentos.
lll.  Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

LEYES

Ley General de Archivos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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LEYES LOCALES

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Guanajuato.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

NORMATIVIDAD INTERNA

Reglamento Interior del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato.
Lineamientos en Materia de Organizacion y Conservacion de Archivos del Tribunal Estatal Electoral
de Guanajuato.

IV.  Metodologia de elaboracion

Laintegracion del presente CGCA se realizd a partir del requisitado de las fichas técnicas de valoracion
documental, una por cada serie. Dicho formato fue validado por el GIA en la Cuarta Sesién Ordinaria,
del 31 de mayo de 2023, y aprobado en la Vigésima Tercera Sesion Ordinaria Administrativa de Pleno
del 08 de junio del mismo afo.

Posteriormente, se desarrolld el formato denominado Control de cambios de los instrumentos de

control y consulta, a partir del cual se recibieron, y, atendieron propuestas de modificaciones a los
instrumentos.
Instrumentacion

a) Validacion y formalizacion. De acuerdo con los Lineamientos en materia de conservacion y
organizacién de archivos del TEEG (Lineamientos), el CGCA una vez aprobado por el Grupo
Interdisciplinario de Archivo del TEEG (GIA) debe someterse a la consideracion del Pleno para
su aprobacion y publicacion en el sitioc web del TEEG y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.
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b) Supervision. Este instrumento se revisara anualmente, a efecto de mantenerlo actualizado
acorde a los requisitos de las areas del TEEG. La Direccién 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.

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 aplicacién del CGCA, a efecto de
que se incluyan en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

R

V. Ambito de aplicacion

El presente CGCA es de aplicacion general y obligatoria para todos los documentos de archivo y
expedientes en posesion y bajo resguardo de cada una de las areas productoras de documentacion
que integran el Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato.

las areas productoras de documentacion seran los encargados de verificar el cumplimiento y aplicacion
de la clasificacion, los valores documentales, plazos de conservacion y destino final de los expedientes
en su posesion y bajo resguardo.

Las personas responsables de los archivos de tramite, en coordinacién con las personas titulares de %

VI, Esquematizacion

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 qu
correspondan, seguin la funcién de la cual se deriva el asunto. Las areas productoras d
documentacién asentaran el cddigo de clasificacion en los documentos que elaboren. /\
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Las series comunes refieren a la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion 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
g

El TEEG constituye el fondo documental, el cual esta integrado por 15 secciones comunes, asi como
4 secciones sustantivas, con 159 series en total; con las que es posible clasificar cualquier tipo de
documento de archivo que se genere o reciba en las areas productoras de documentacién.

Estructura General de Clasificacion Archivistica 3

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
e <y
EONDOS= e :ejel’CICIO de sus funciones y atribuciones con cuyo nombre se identifica: L \
Sy 25 TEEG. 7 o
SECCION | Division del fondo, tomando como base las funciones del Tribunal.
SERIE e ‘vConjunto de expedlentes interrelacionados por una funcién o un mismo /
sei e asinio- :
Conjunto de éxpediehtes que forman parte de una serie documental y que
SUBSERIE e ., - :
se identifican de forma separada en relacién con la division de la serie.
EXPEDIENTE Qonjun.to de documentos ordepados de acuerdo con un metodo
~ | determinado y que tratan de un mismo asunto. :

)
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Cddigo de clasificacion

El cddigo de clasificacion archivistica permite sustituir el nombre de la categoria de agrupamiento para
fines de abreviaturas o identificacion, permitiendo conocer la pertenencia de los documentos y
expedientes a una determinada serie (funcion) 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 2C
Prdgramacién, organizécr‘iéh y p‘resupuestacién 3C
Recursos humanos : 4C
Recursos financieros | ' 5C
Recursos materiales v obra pubhca ‘ 6C
Serwcws generales | 7C

Tecnologias e informatica 8C

Comunicacioén social 9C

, antl_'ol interno y auditoria de a_ctividades publicas 10C

Planeacion, informacion, evaluacion y politicas 11C

Derechos humanosygenero R T ; 14C

Blblloteca 15C

@ € D X teegto

Transparencia, acceso a la mformacmn proteccion de datos | 12C
‘personales y goblerno ablerto i : )
Gestlon documental y admlnlstracmn de archivos 13C
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Siglas por funciones Sustantivas
Asuntos jurisdiccionales 18
Cobrdinacién de asunfos jurisdiccionales 2S
Investigacion y capacitacion en materia electoral 3S
Criterios e interpretaciéln Ven materia electoral 4S
Atribuciones y funciones comunes
Secciones
Series y subseries
e ALeglslaclén
1C.1 ) D|Sp03|c10nes en matena de legislacion
1C.2 Normativa (leyes, codigos, decretos, reglamentos, etc.)
1C.3 Normativa interna (acuerdos, oficios circulares, lineamientos, etc.)
1C.4 Instrumentos juridicos (convenios, bases de colaboracion, etc.)
1C.5 Publicaciones en el Periodico Oficial
1C.6 Normas oficiales mexicanas
2C roanie Asuntos jundlcos a8
2C.1 ] Dlsposmlones en matena de asuntos juridicos
2C.2 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.3 Consulta y asesorias
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2C4

Registro y certificacion de firmas

2C.5

Estudios e informes

2C.6

Amparos

2C.7

Opiniones técnico-juridicas

3C

| Programacion, organizacion y presupuestacion

3CA

Disposiciones en materia de programacion

3C.2

Programas y proyectos en materia de programacion

3C.3

Registro programaético de proyectos

3C4

Programas operativos anuales

3C.5

Disposiciones en materia de organizacion

3C.6

Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.7

Manuales de organizacion, normas y lineamientos de procesos y
procedimientos

3C.8

Modernizacion administrativa

3C.9

Certificaciones (calidad u otras)

3C.10

Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.1

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 pronosticos de ingreso

4C

S "Recursos humanos

4CA1

Dlsposmlones en materia de recursos humanos

4C.2

Programas y proyectos en materia de recursos humanos
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4C.3

Expediente de personal

4C.4

Registro y control de puestos y plazas

4C.5

Némina

4C.6

Expedicién de constancias laborales, servicios y credenciales

4C.7

Control de asistencia

4C.8

Evaluacion al desempefo

4C.9

Prestaciones

4C.10

Jubilaciones, pensiones y programas de retiro

4C.1

Profesionalizacion y capacitacion

4C.12

Servicio social y practicas profesionales

4C.13

Perfiles de puesto

2

”,Recursos fmancleros

5C.1

Dlsposmlones en matena de recursos fmancneros y contabmdad
gubernamental

5C.2

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y 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
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5C.10

Estado del ejercicio del presupuesto

5C.11

Pago de derechos

5C.12

Expediente de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios

5C.13

Adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios

5C.14

Pagos a terceros

5C.15

Contribuciones

6C

"Recursos materlales y obra publlca

6C.1

D|sp03|0|ones en materla de recursos materiales, obra publica, conservacion

y mantenimiento

6C.2

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento

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

Sl _;Serwclos generales

7C.A

Dlsposmones en materla de servicios generales

7C.2

Programas y proyectos en materia de servicios generales

7C.3

Servicios de seguridad y vigilancia
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7C.4 Servicios de limpieza, higiene y fumigacion
7C5 Servicios de peaje
7C.6 Servicios de telefonia
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
8C St vTecnoIoglas e informatica
8CA1 — DISpOSICIoneS en materla de informatica
8C.2 Programas y proyectos en materia de informatica
8C.3 Dictamenes técnicos
8C.4 Desarrollo e infraestructura en sistemas de informacion
8C.5 Desarrollo e infraestructura de sitios y micrositios de internet
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de voz y datos
8C.7 Automatizacién de procesos
8C.8 Inventarios y resguardos de bienes informaticos
8C.9 Mantenimiento, conservacion e instalacion de bienes informaticos
8C.10 Control de accesos
8C.11 Registro de sesiones del Pleno
8C.12 Seguridad informética
9C i Qomunicacién._sOc’ial_
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9CA1

Disposiciones en materia de comunicacion social

9C.2

Programas y proyectos en materia de comunicacion social

9C.3

Campanias 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

Difusién de sesiones publicas del Pleno (incluye infografias)

10C

| Control interno y auditoria de actividades publicas

10C.1

Disposiciones en materia de control y auditoria

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

10C.7

Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.8

Declaraciones patrimoniales

10C.9

Comité de Etica

10C.10

Entrega-recepcion

11C

£ EPIaneaclon, mformaclon eva|uac|on y politicas

11C.1

DlspOS|C|ones en matena de planeamon informacion, evaluamon y politicas
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Programas y proyectos en materia de planeacion, informacion, evaluacion y

11C.2 oA
politicas
11C.3 Informacion estadistica
11C.4 Informe de labores y actividades

11C.5 Indicadores

11C.6 Informe de estados financieros y cuenta publica

11C.7 Requerimientos

Transparencla, acceso a la _informacion, proteccion de datos

12C = . personales y justlcla electoral ablerta

Dlsposmones en matena de transparencia, acceso a la informacion,

L4 proteccion de datos personales y justicia electoral abierta

Programas y proyectos en materia de transparencia, acceso a la

a2 informacion, proteccién de datos personales y justicia electoral abierta

12C.3 Comité de transparencia

12C.4 Solicitudes de acceso a la informacién

Solicitudes para el ejercicio de derechos ARCOP (Acceso, Rectificacion,

1265 Cancelacion, Oposicion y Portabilidad)

12C.7 Recursos de revision

12C.8 Justicia electoral abierta

12C.9 Informes

13Cenon Gestlon documentalyadmlmstraclon de archivos

Dlsposmones en matena de gestion documental y “administracion de

13CA
archivos

ANN
12C.6 Obligaciones de transparencia %
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13C.2 Programas y proyectos en materia de gestion documental y administracion
de archivos

13C.3 Administracion y servicios de archivo de tramite

13C.4 Administracion y servicios de archivo de concentracion

13C.5 Administracion y servicios de archivo historico

13C.6 Grupo Interdisciplinario de Archivos

14C Derechos humanos y género

14CA1 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 : __Blblloteca

15C.1 — Administracion y serwc;os de b|b||oteca

Atribuciones y funciones especificas o sustantivas

Secciones

Series y subseries

1S | Asuntos jurisdiccionales

1S.1 | Juicios de la ciudadania (antes Juicios para la Proteccién de los Derechos
Politico-Electorales del Ciudadano)!

1S.2 Procedimientos Especiales Sancionadores

18.3 Recursos de revision

' Se modifica el nombre de la serie en concordancia con la reforma a la Ley de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Guanajuato, publicada el 29 de mayo de 2026. 3

>
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1S.4 Juicios laborales

1S8.5 Juicios electorales

1S.62 Juicios de inconformidad?

1S.7 Juicios generales? W

1S.8 Apelaciones* \
1S.9 Quejas?

1S.10 Procedimientos de sanciones? ®\

28 S Control de a_é’untgs, ju'yisdiccionale_s

287.‘1 o )Aétjlntos genérafeé aél Pleno %
25.2 Cuadernillos

2S.3 Informe del proceso electoral \\g

2S.4 Libros de gobierno

28.5 Actas de sesiones de Pleno

2S.6 Actas de sesiones jurisdiccionales
28.7 Actas de sesiones administrativas

2S.8 Acuerdos

2S.9 Estadistica jurisdiccional

35 | Investigaciony capqcitacién electoral %
3S.1 Investigacion en materia electoral ‘

2 La serie 1S.6 originalmente se denomind Impugnaciones en materia de participacion ciudadana, siendo
cancelada, accion validada en el Cuarta Sesion Ordinaria del GIA, aperturada el 10 de julio de 2026 y clausurada
el 12 de agosto de 2026;

3 Se adiciona la serie en concordancia con la reforma a la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales
para el Estado de Guanajuato, publicada el 29 de mayo de 2026.

4 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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38.2 Programa anual de capacitacion interna en materia electoral \
38.3 Capacitacion en materia electoral

\S}X\DOS

3S.4 Publicaciones para la divulgacion de las materias juridica y politico-

electorales
45 ; "Cntenosemterpretaclon en materia electoral N\
481 Criterios deI TEEG | —
4S5.2 Compilacion y difusion de jurisprudencia y tesis relevantes %\
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HOJA DE VALIDACION
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Alejandro | \
Direccion General de Administracion
(Suplente

Ramirez Garcia
ja(Suplente)

Unidad dé Informatica

Nelly Veroni¢a Herflandez Roa
Organo Interno de Control

En la Vigésima Cuarta Sesién Ordinaria Administrativa de Pleno del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, realizada el dia 28 de agosto
de 2026, punto Séptimo del orden del dia, se sometié a consideracién y se aprobé lo siguiente:

Séptimo. Se informa del oficio TEEG-GIA-08/2026 remitido el 19 de agosto, por el Grupo Interdisciplinario de Archivos, a través del cual
remite acta de la cuarta sesién ordinaria del GIA y asi como el acuerdo de actualizacién de Instrumentos de Control[1].

Analizada la propuesta por las magistraturas integrantes del Pleno, aprueban por unanimidad de votos la solicitud del director de archivos
para la aprobacién de los documentos archivisticos en mencion. Lo anterior con fundamento en los articulos 163, fraccion IX y 164, fraccién
XIX de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Guanajuato; 10, fracciones X y XX del Reglamento Interior del
Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato.

5 La persona titular de la DGA participd en la clausura de la Cuarta Sesion Ordinaria del GIA.
8 La persona Titular de la OM participé en la clausura de la Cuarta Sesién Ordinaria del GIA.
7 a persona suplente de la DGA participé en la apertura de la Cuarta Sesion Ordinaria del GIA.
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