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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO.

PRESENTACION

El Tribunal Electoral de Tabasco es la maxima autoridad jurisdiccional en la materia en el Estado, de
ahi que su compromiso con el quehacer institucional se encuentre enfocado tanto a su razén de ser y
a las reglas de operacion que como organismo auténomo tiene inmersas, lo cual se sustenta a través

de toda la documentacion que relata cada una de sus actividades comunes o sustantivas.

De ahi, la importancia de que se prevean las reglas de organizacién y sistematizacion de dicha
informacién, lo cual se pretende realizar a través del presente Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el cual encuentra sustento legal en el articulo 13 fraccion I de la Ley General de Archivos
y 13, fraccion I de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, viendo a este como un instrumento
técnico de control que refleja la estructura del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal

Electoral local.

Asi las cosas, para mejor precision este instrumento describe la estructura funcional y documental,
estableciendo los principios para diferenciar y agrupar las series documentales que conforman los
expedientes que generan cada una de las areas, con base a sus atribuciones y funciones, permitiendo

que el proceso de organizacion documental sea més practico.

Asimismo, coadyuva a las etapas del ciclo vital del documento es decir, archivo de trdmite, archivo
de concentracion, archivo histérico y baja documental. Su naturaleza es jerdrquica y representa la

descripcion del fondo del Tribunal Electoral de Tabasco.
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2261 tener
8 oo

OBJETIVOS

General

sooy1adsT

POLITICA DE OPERACION

F
|
~ Toda la documentacién de archivo que generen y reciban las éreas
' productoras de la documentacion del Tribunal Electoral de Tabasco, deberan
- ser clasificadas y codificadas de acuerdo con los establecido en el Cuadro
- General de Clasificacion Archivistica vigente.
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AMBITO DE APLICACION

TN L s S S S T

El presente documento seni de aplicmén obhgaturia pm mdas las unidades' ;

N\ Ley General de

Archivos

Constitucion
Politica del Estadg

de Archivos
a el Estado de

Constitucion

Politica de los
Estados Unidos
Mexicanos

MARCO LEGAL

Acceso ala
Informacion
Publica y
/' Proteccién de

y Orgénica del
“N['ribunal Electoral

; lnst}tucmnal de [/
Archivos del
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ESTRUCTURA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

+En qué consiste el Cuadro General de Clasificacion Archivistica?

Es un instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y

funciones de cada sujeto obligado.
2 Cémo utilizar el Cuadro general de Clasificacion Archivistica?

El presente cuadro se encuentra divido en dos secciones:

Secciones sustuntivas

Secciones comunes

Conjunto de atribuciones que sirven de Conjunto de atribuciones especificas del
apoyo para realizar las funciones para las Trbunal, que lo hacen diferente y que

que ha sido creada la institucion constituyen su razon de scr.

Dentro de esas secciones identificaremos los siguientes elementos:

Seccion

=Divisién de una seccion,
corresponde  al

*Es la institucion o el «Division del  fondo,

sujeto obligado en el cual
sc realiza una determina
actividad y que para su
sustento se lleva a cabo a
través de los diversos
documentos que integran
los expedientes.

basada en
institucionales de acuerdo
a la organizacion interna
por unidad.

funciones que

conjunto de acciones que
generan documentos, en
el desarrollo de sus
propias actividades.
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L e _ ]
Cédigo de Clasificacion:

Permite sustituir el nombre de la categoria de agrupamiento de abreviatura o identificacion, también
informa sobre la ubicacion dentro de la estructura institucional, ya que utiliza una codificacion que
forma parte del Cuadro de Clasificacion empleando siglas para los niveles de fondo, seccion y ndmero

para los niveles de series y sub-series, el cual se maneja de la siguiente manera:

Codigo Descripeion

| MX Cadigo del pais.
Entidad federativa RSO, Cédigo de la entidad federativa
(Tabasco)
Fondo QUG @REvHN Tribunal Electoral de Tabasco
EUTT R M X.27:TET.SGA Siglas del érea de Tribunal que
resguarda la documentacion
Seccion B MX.27:TET.SGA.IC Corresponde a las funciones
sustantivas o comunes.
§ MX.27:TET.SGA.IC.1 Codigo establecido en el Cuadro
General de Clasificacion del TET.
Subseric B \1X.27:TET.SGA.1C.1.1 Cédigo establecido en el Cuadro

General de Clasificacién del TET.
MX.27.TET.SGA.1C.1.1.001 Nitmero consecutivo del
expediente
§ MX.27:TET.SGA.IC.1.1- Afio de apertura del expediente.
001/2022
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P e B

Siglas de las areas:

Nombre del area

PT Presidencia

SGA Secretaria General de Acuerdos

SA Secretaria Administrativa
“ CI Contraloria Interna

5 CA Coordinacion de Archivo
] CCIDD Coordinacién de Capacitacion, Investigacion, Documentacion y
Difusion
7 CIICRP Coordinacion de Imagen Institucional, Comunicacion y Relaciones
Piblicas
8 UEAIP Unidad de Enlace, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales
" UIJE Unidad de Jurisprudencia y Estadistica
“ UGIS Unidad de Género e Inclusion Social
DEJTET Defensoria Juridica para la Proteccion de los Derechos Politico-
- Electorales de las Mujeres y Otros grupos Vulnerables

UST Unidad de Soporte Técnico
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ILUSTRACION DE LAS SECCIONES DOCUMENTALES

FONDO TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
B DTSR (ANTT No. de entidad Federativa: 27
T Codigo e e MX.27.TET

FUNCIONES COMUNES
" SECCIONES COMUNES
= § Asuntos administrativos, Programacién, organizacién y presupuestario
Recursos Financieros y Humanos
''''' B Recursos Materiales y Servicios Generales
Contabilidad y Control de Inventarios
| Control y Auditorias
Tecnologias y Servicios de la Informacion
Comunicacion Social
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Administracion, organizacion y conservacion de archivos

| Capacitaciones, cursos y talleres

FUNCIONES SUSTANTIVAS

' T SECCIONES COMUNES

| Medios de Impugnacion
Actas, acuerdos y convenios

Control de recepcion y expedicion de documentos
l Jurisprudencia y Estadistica

Género e Inclusion Social

Servicios de defensa y asesoria



27 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 51

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL
: TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL TRIBUNAL
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Seecion 1C. Asuntos Administrativos, Programacion, Organizacion y

Presupuesto

~ Codificacion | NOMBRE. DE LA  SERIE/SUBSERIE

Subserie DOCUMENTAL

Cuenta publica

Licitaciones piblicas

Proyecto de presupuesto anual de egresos

Seecion 2C. Recursos Financieros y Humanos
~ Codificacion : NOMBRE DE LA SERIE
Serie r"ﬁi‘.]u}_i;;-.-ie I DOCUMENTAI

Contratos laborales de empleados de nuevo ingreso

Expedientes de personal

Proyecto de presupuesto

Seccion 3C. Recursos Materiales y Servicios Generales

Codificacion DE LA SERIE/SUBSERIE

Subserie DOCUMENTAL

Relacién de insumos y bienes muebles

Contrato con proveedores o contratistas

Adjudicacion compras directas
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4C. Contabilidad v Control de Inyentarios

.| NOMBRE DE LA SERIT/SUBSERIE

Registro de las operaciones contables y presupuestales
en el sistema de contabilidad Gubernamental
Reportes contables y presupuestales

Notas de Estados Financieros y presupuestales
Pélizas de ingresos, egresos y diario
Autoevaluacion trimestral, contables y presupuestal

Control de inventaros de bienes muebles e inmuebles

Seccion SC. Contrel vy Auditorias
Codificacion
s, S |

Serie | Subscrie |

“TNOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUNMENTAL

Yo T Realizacién de auditorias
TR Declaraciones patrimoniales dc las y los servidores piiblicos
; actas de entrega-recepeion

Reportes contables y presupuestales

Comprobacion de gastos

Arqueos

Autoevaluaciones L
Actas circunstanciadas

Expedientes de investigacion

Procedimientos de responsabilidades administrativas
Conciliaciones bancarias

Actas de sesion

Pormenores de auditoria

Cartas de confidencialidad

Solventaciones

Notas a los estados financieros

Cartas de compromiso del Codigo de Etica y de Conducta
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Seccion 6C. Tecnologias y servicios de la informacion

Caodificacion | NOMBRE  DE LA  SERIE/SUBSERIE
Subserie DOCUMENTAL

Administracion de la red de computo

Instalaciones, mantenimientos y soporte técnico de
equipos

Politicas y estdndares para el disefio de las redes de
computo

Administracion de medidas de seguridad en las
instalaciones, equipos y sistemas informaticos
Actualizacion y ejecucion del Plan Estratégico de
desarrollo Informatico

____________ Proyectos de necesidades en materia informatica y de
telecomunicaciones

Estudio técnico para la adquisicion de bienes y servicios
informaticos

Realizacién de modificaciones al sitio web del Tribunal
6C.9 Transmision de sesiones puiblicas

6C.10 : Dictamen de viabilidad técnica

6C.11 &t Base de datos de correos institucionales generados
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Codificacion | NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE

Subseric | DOCUMENTAL
Campafias de comunicacion institucional (spots)

Vinculos institucionales con los medios de
comunicacion (envio de correos electronicos de avisos
de sesion y boletines de prensa)

Cobertura y difusion de actividades

Versiones estenogréficas de las sesiones publicas
Boletines de prensa

Notas periodisticas y entrevistas

Base de datos de videos e iméagenes de actividades
Directorio de medios de comunicacién, prensa escrita,
radio y television

Informe trimestral del contraloria

Elaboracion y envio de invitaciones relativas a
relaciones publicas

Elaboracion semanal de las 6rdenes de transmision,

solicitud de tiempo de radio y television ante el INE
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SC. Transparencia v Acceso a la Informacion Piblica

" NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

Subserie

Solicitudes de acceso a la informacion piiblica
Programas y proyectos en materia de transparencia

Commité de Transparencia

Portal y sistema de obligaciones en materia de transparencia
Informes en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales
Recursos de revision en materia de transparencia, acceso a
la informacion piiblica y proteccion de datos personales
Indice de expedientes clasificados como reservados
Programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la

Tnformacion Publica y Proteccion de Datos Personales

Seccién 9C. Administracion, organizacion y conservaeion de archivos
~ Codificacion | NOMBRE  DE LA  SERIE/SUBSERIE
 Subseriec | DOCUMENTAL
Disposiciones en materia de administracion,

organizacion y conservacion de archivos

Instrumentos de control y consulta archivistica
Transferencias primarias

Transferencias secundarias

Baja documental

Programas en materia de archivos y documentacién

Registro nacional de archivos
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10C. Capacitaciones, cursos v talleres

Codificacion [NOMBRE =~ DE LA  SERIE/SUBSERIE

Subserie | DOCUMENTAL

Constancias de cursos y talleres
10.C.1.1 Constancias de cursos y talleres en materia de derecho
electoral

10.C.1.2 Constancias de cursos y talleres en materia de paridad y

violencia politica

10.C.1.3 Constancias de cursos y talleres en materia de grupos
vulnerables

10.C.1.4 Constancias de cursos y talleres en materia de archivos

Libro de registro de constancias entregadas

10.C.2.1 Libro de registro de constancias entregadas en materia
electoral
10.C.2.2 Libro de registro de constancias entregadas en materia

de paridad y violencia politica

10.C.2.3 Libro de registro de constancias entregadas en materia
de grupos vulnerables
10.C.24 Libro de registro de constancias entregadas en materia

de archivos
Programmas de capacitaciones, cursos y talleres
10.C.3.1 Programas de capacitaciones, cursos y talleres en

materia de derecho electoral

10.C.3.2 Programas de capacitaciones, cursos y talleres en
materia de paridad y violencia politica
______________ 10.C.3.3 Programas de capacitaciones, cursos y talleres en
materia de grupos vulnerables
10.C.3.4 Programas de capacitaciones, cursos y talleres en
materia de Archivos

Relacion del acervo bibliografico
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Seccidn 15. Medios de Impugnaciin

" Codificacion | NOMBRE DE LA  SERIE/SUBSERIE

Serie | Subseric | DOCUMENTAL

Recurso de Apelacion

Juicio para la Proteccion de los Derechos Politico-
electorales de la ciudadania

Juicio de Inconformidad

Juicio Electoral

Juicio para dirimir los conflictos o diferencias laborales
Recurso de Revision

Asuntos generales

Cuadernillos de amparos

Cuadernillos de antecedentes

Cuadernillos diversos

Incidentes

Seceion 28, Actas, acuerdos ¥ convenios
~ Codificaciin NOMBRE  DE LA

Subserie DOCUMENTAL

Acuerdos generales
Libros de actas de sesiones privadas
Libros de actas de sesiones publicas
Libros de Gobierno

Convenios
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Seccion 38. Control de recepcidn y expedicion de documentos
' Codificacion | NOMBRE  DE LA  SERIE/SUBSERIE
""" Subseric | DOCUMENTAL

Libros de control de notificaciones de l1a oficina de
actuarios

Libro de registro y turno de promociones recibidas en la
oficialia de partes

Libro de registro y tumo de correspondencia no

jurisdiceional

Seccion stadistica
| NOMBRE  DFE A SERIE/SUBSERIE

Subserie | DOCUMENTAL

Oficios para circular tesis y jurisprudencia
_______ Concentrado de asuntos recibidos y resueltos
Concentrado de medios de impugnacidn recibidos
Compilacion de jurisprudencia del TET

Manual de organizacién y funcionamiento de la Unidad
de Jurisprudencia

Concentrado de asuntos impugnados ante la Sala
Superior y Regional Xalapa del TEPJF

Expediente de proyecto de tesis
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Seccion 55. Género ¢ Inclusion Social

Codificacion NOMBRE  DE LA  SERIE/SUBSERIE

Subserie | DOCUMENTAIL

Asuntos relacionados con VPeMrG

Asuntos relacionados con paridad

Tesis y Jurisprudencias en materia de VpcMrG y paridad
Actas del Observatorio de Participacion Politica de las
Mujeres en Tabasco

Actas y minutas del Comité Estatal de Seguimiento y
Evaluacién al Pacto para Introducir la Perspectiva de
Género en los Organos de Imparticién de Justicia en
Meéxico

Programa anual de actividades

Programa general de ejes rectores

6S. Scrvicios de defensa v asesoria
TNOMBRE  DE A SERIE/SUBSERIE
~ Subseric DOCUMENTAL

Asesorias juridicas

Defensa juridicas

Programa anual de actividades

Registro de personas sancionadas por Violencia Politica
de Género

Informe trimestral de las actividades y prestados



27 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 60

: . CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL
43 TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO.

1sctonn

TRANSITORIOS

UNICO. El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, entrard en vigor al dia

siguiente de su publicacidn en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco.
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EL PRESENTE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO, ES APROBADO A LOS DOCE DiAS
DEL MES DE MAYO DEL ANO 2023.
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Asi lo acordaron por unanimidad de votos la Magistrada Presidenta Margarita
Concepcidn Espinosa Armengol y el Magistrado Provisional en Funciones Armando
Xavier Maldonado Acosta, ante el Secretario General de Acuerdos, José Osorio

Amézquita, en los términos precisados con anterioridad, quien da fe.

S
G
MARGARITA C EPCION ESPINOSA ENGOL
MAGISTRADA PRESIDENTA

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

ESTA HOJA DE FIRMAS PERTENECE A LA APROBACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO, REALIZADA EL DIA DOCE DE MAYO DE DOS MIL
VEINTITRES.
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