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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
CHIHUAHUA

El Instituto Estatal Electoral es un organismo publico, que goza de autonomia en su
funcionamiento e independencia en sus decisiones, con personalidad juridica y
patrimonio propios, tiene como atribucion la organizacion, direccion y vigilancia de
las elecciones y demas procesos que requieran consulta publica en el Estado de
Chihuahua, esta compuesto de un érgano central de mayor jerarquia denominado
Consejo Estatal, asi como de érganos desconcentrados; su misién es contribuir al
desarrollo de la vida democratica de la sociedad chihuahuense, a través de la
organizacion de procesos electorales y de participacion ciudadana y la promocion

de una cultura civica incluyente y con perspectiva de género.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es un instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo, por lo que su elaboracion responde a la necesidad de
proporcionar una estructura logica, que represente la documentacion producida y
recibida por este érgano garante, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 6°,
apartado A, base | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en
el cual se indica que los sujetos obligados deben documentar todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias y funciones.

Asimismo, en atencion a lo establecido en los articulos 13 de la Ley General de
Archivos y 14 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, los Instrumentos
de Control Archivisticos se elaboran con el objeto de facilitar el acceso a la
informacion publica y agilizar la localizacion de los documentos de archivo, para el

eficaz control y manejo del acervo documental de la institucion, dado que los

y al tiempo garantizan la transparencia, el derecho de acceso a la infgrmacion y la

rendicion de cuentas.

P

——

AR il

)
archivos reunen la informacion que constituye el testimonio del actuar institucional,/_6 _

En ese sentido, contar con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica permite:
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
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a) La clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso de
identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de cada dependencia o entidad.

b) Ordenar los documentos de archivo, estableciendo la relacion entre cada
agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden
establecida para cada caso.

La estructura del Cuadro sera jerarquica y atendera los niveles de fondo, seccion y
serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, lo cual
establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo.

De esta manera, los documentos se relinen en agrupaciones naturales: fondo,
seccion, serie, expediente y unidad documental, por lo que la clasificacién permite
un nivel de comprension y utilidad de los archivos como suma de su macroproceso
y procesos, en donde la identificacion y el analisis permiten la creacion integrada de
criterios clasificatorios normados y estandarizados.

Con base en los principios y practicas de la organizacion archivistica y en
cumplimiento a la normativa en la materia, el Cuadro marca los criterios para
identificar la clasificacion dentro de la organizacién de los archivos de la institucion
en sus tres niveles del ciclo vital, asegurando la disponibilidad, localizacién expedita,

integridad y conservacion de los documentos.

La elaboracion del Cuadro coadyuva con el Sistema Institucional de Archivos para
la organizacion y conservacion de los archivos del Instituto Estatal Electoral que, en
conjunto con los demas instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguraran la

preservacion y accesibilidad de la informacién que se genera cotidigpamente.

Pagina 4 de 22
EMO/WAJP
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En virtud de lo anterior, la Unidad de Archivos del Instituto Estatal Electoral de

Chihuahua, de manera coordinada con el personal responsable de archivo de

tramite, de concentracion e histérico de dicho organismo, elabora el presente

documento.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
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Contar con un instrumento técnico que refleje la estructura del archivo, con base en
las atribuciones y funciones del Instituto Estatal Electoral de Chihuahua'; asimismo,
lograr que aquel sea de caracter normativo y funcional, permitiendo con ello
controlar de manera sistematica y légica la estructura del multinivel: fondo, seccién
y series documentales; asegurando la disponibilidad, localizacion expedita,

integridad y conservacion de los documentos de archivo.

1. Analizar las funciones y atribuciones del Instituto, proporcionando una
estructura logica que represente la documentacion producida, recibida y
generada en su ejercicio.

2. Establecer un esquema de clasificacion y organizacion documental homogénea,
de acuerdo con las atribuciones y funciones del Instituto.

3. Planificar y desarrollar los procesos técnicos archivisticos inherentes a los
archivos en materia de gestién de documentos.

4. Controlar la administracién, localizacién y conservacion de los documentos de
archivo, a efecto de garantizar el derecho de acceso a la informacion.

' En adelante Instituto.
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1. Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15
de junio de 2018.

2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2015.

3. Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, publicada en el Periédico Oficial
del Estado de esta entidad federativa de 27 de febrero de 2021.

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chihuahua, publicada en el Periddico Oficial del Estado de esa entidad
federativa el 29 de agosto de 2015.

1. Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral, aprobado mediante acuerdo
de clave IEE/CE100/2020.

2. Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatal Electoral
de Chihuahua, aprobado mediante acuerdo de clave IEE/CE89/2021.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, aprobados
mediante Acuerdo del Consejo Nacional de Sistema de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Protecciéon de Datos personales, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 04 de mayo de 2016.
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Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica, del Archivo

General de la Nacién, 2004, ultima reforma 16 de abril del 2012.

EMO/WAJP
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La estructura del Cuadro sera funcional y atendera a los conceptos de fondo,
seccion y serie como niveles basicos; estableciendo como el primero el Instituto,
cuyo principio fundamental, entre otros, es el de establecer la diferenciacion y
estratificacion de las diversas agrupaciones documentales, que conforman el
cumulo total de documentos del mismo, es decir, de los documentos, de cualquier
tipo y época, generados, conservados o reunidos en el ejercicio de las atribuciones

o funciones del organismo.

En esta etapa se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo
para obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y codificacion,

categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles.

1. El titulo del Fondo correspondera a la forma autorizada del nombre del
organismo, es decir: Instituto Estatal Electoral.

2. Con base en la misién y visiéon institucional y de conformidad con el
Reglamento Interior del Instituto y la normativa aplicable en la materia, se
llevé a cabo la identificacién de las atribuciones y funciones de cada una de
las unidades administrativas que conforman la institucion, mediante el
llenado de un cuestionario diagndstico que tuvo como resultado la
identificacion de los macroprocesos, procesos y procedimientos, con la
finalidad de que, a partir de esa visualizacion, se definieran las series y
subseries documentales.

3. De conformidad con el esquema de Secciones Comunes propuesto por el
Archivo General de la Nacion en el “Instructivo para elaborar el Cuadro
general de clasificacion archivistica” que prevé secciones comunes

aplicables a la Administracion Publica Federal, se seleccionaron ¢ mente

~
\\-

aquellas aplicables al Instituto.

Pagina 9 de 22
EMO/MWAJP -




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
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4. Las Series Sustantivas aplicables al Instituto, se derivan de sus atribuciones
y funciones especificas.

Con base a lo anterior y con la finalidad de crear el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, se llevaron a cabo las actividades siguientes:

1. Capacitacion a los Responsables de Archivo de Tramite de las unidades / \
administrativas que conforman la institucién, respecto a la implementacién /
del Sistema Institucional de Archivos y a la elaboracion de los Instrumentos
de Control Archivistico. \

2. Coordinacién con los Responsables de Archivo de Tramite, respecto a las
actividades que se llevarian a cabo para la elaboracién del Cuadro.

3. Realizacion de entrevistas y cuestionarios diagndsticos a las unidades
administrativas.

4. Derivado de las entrevistas y cuestionarios, identificacion de secciones y
series documentales aplicables.

5. Celebracién de reuniones por unidad administrativa, con titulares y
Responsables de Archivo de Tramite, con la finalidad de identificar y revisar
la propuesta de secciones y series que conformarian el proyecto de Cuadro

General de Clasificacion Archivistica. C
6. Atencion a las observaciones realizadas al proyecto en comento vy, ia,

posteriormente, autorizacion por las unidades administrativas de las / \ (,

secciones y series propuestas. \/ \

Esta etapa consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o coordinacion,
asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento (é\
identificadas.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
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Durante esta fase se definieron las secciones y series aplicables especificamente
al Instituto, de modo tal que fuera posible ubicarlas en un contexto general de
ordenacion y con ello definir elementos de clasificacion, con la finalidad de localizar
cada grupo documental en el lugar correspondiente. Esto, conforme a la propuesta
de jerarquizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica emitido en el
“Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica”, iniciando
con las secciones y series comunes, para luego definir las secciones y series
sustantivas.

Esta fase del proceso refiere a la sistematizacién y ubicacién adecuada de los
grupos documentales como parte del fondo; en consecuencia, se les asigna un
conjunto de signos que representen de forma sintetizada las relaciones e

interconexiones que existen entre los grupos documentales.

Para efecto de lo anterior, y de conformidad con el modelo establecido por el Archivo
General de la Naciéon en el “Instructivo para elaborar el Cuadro general de
clasificacion archivistica”, se asignaron los cddigos y las nomenclaturas de cada
nivel de descripcion.

En ese sentido y derivado de que la codificacién para las secciones y series
comunes se identifican con un ndmero consecutivo acompanado de la letra “C”
(comun), tal cual establece dicho Instructivo. En lo que respecta a este Instituto,
resultan aplicables doce secciones comunes (1C a 12C) y sus respectivas series,

de acuerdo con lo siguiente:

SERIES COMUNES
cODIGO NOMBRE DE LA SECCION
1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3c Programacién, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

CHIHUAHUA
SERIES COMUNES
coDIGO NOMBRE DE LA SECCION
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Piiblica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
acC Comunicacién Social

10C Control y Auditoria de Actividades Piblicas
11C Planeacién, Informacion, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién

En cuanto a la codificacion correspondiente a las secciones y series sustantivas,
estas deben iniciar con el numero 1 y utilizar la letra “S” (sustantiva), seguido de
numeros consecutivos para las series o subseries. Es asi que, de acuerdo a lo
aplicable a este Instituto, fueron identificadas quince secciones sustantivas (1S a

1568) y sus respectivas series, conforme a lo siguiente:

SERIES SUSTANTIVAS
cODIGO NOMBRE DE LA SECCION

18 Actuaciones del Consejo Estatal

28 Proceso Electoral

3s Participacidn Ciudadana

45 Educacién Civica

55 Prerrogativas y Partidos Politicos
Fiscalizacién de los ingresos y egresos de sujetos
obligados

Procedimiento de liquidacién de partidos politicos
locales por pérdida de registro

8s Oficialia Electoral
9s Procedimientos Administrativos Sancionadores
108 Medios de Impugnacion Electorales
118 Libros de Registros
Solicitudes en Materia Electoral y de Participacién (
Ciudadana
Pueblos Indigenas, Grupos Etnicos, Géneroy
Derechos Humanos
14S  Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral
158 Servicio Profesional Electoral Nacional

7S5

128

138
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
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Esta etapa refiere a los procesos especificos que se llevan a cabo para la
implementacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto, de

conformidad con las actividades siguientes:

En cumplimiento a lo establecido en articulo 48, fraccion VI del Reglamento del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto, se sometié a la consideracion del
Grupo Interdisciplinario de dicho ente publico, la aprobacién del presente Cuadro,
con la intencién de difundirlo y aplicarlo.

La Presidencia, como maxima autoridad de este Instituto, con fundamento en el
articulo 17 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, en su calidad de
responsable de preservar integramente los documentos de archivo, tanto
fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacién, conservacién y el
buen funcionamiento del sistema institucional, instruird a todos los Responsables
de Archivo de Tramite para que, una vez aprobados, validados y registrados los
Instrumentos de Control Archivistico de este Instituto, sean utilizados para la
clasificacion archivistica; asimismo, prevera la difusion de los mismos en el portal
oficial de la institucion.

La persona responsable de la Unidad de Archivos del Instituto (area coordinadora
de archivos), en cumplimiento a lo establecido en el articulo 25, fracciones VI y VIII
del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de dicho ente publico, debera
brindar asesorias técnicas para la operacion de los archivos, y evaluar y supervisar
las actividades archivisticas del Instituto; asimismo, debera cerciorarse mediante
revisiones periddicas, que, una vez aprobado el presente instrumentg, este sea
aplicado. m\
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
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Ademas, durante esta etapa debera llevar a cabo un seguimiento de las condiciones
y resultados generados por la implementacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, con la finalidad de garantizar el adecuado funcionamiento de este;

para, en su caso, realizar las actualizaciones necesarias.

Durante esta ultima etapa se reconoce la necesidad de la especializacién en lo que
se refiere a la aplicacion de operaciones y procedimientos del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica; es asi que, para solventar esta condicién, se han
impartido una serie de cursos referidos al tratamiento documental en el Archivo de
Tramite y la elaboracion de Instrumentos de Control y Consulta Archivistico.

Resta senalar que la persona responsable de la Unidad de Archivos (area
coordinadora de archivos), debera incluir en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
del Instituto un programa de capacitacion en esta materia y asegurarse de su

implementacion.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
CHIHUAHUA

4. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO
ESTATAL ELECTORAL 2023

Series Comunes

I|. A ._.bi\..t S 4 B RS i E '
it i @ .' :r—‘i "— 2 R e IT:__
iC.8 Acuerdosganeralus
1c Instrumentos juridicos

Legislacién 1C.10  consensuales (convenios, bases
de colaboracion, acuerdos, etc.

4on, Certificacion de calidad de
grgagrliiuclﬁn y 3C.14 procesos Yy Servicios
Prosubuesiacian administrativos

' 5C.17 ' Registuywnmldapdlde

egresos
5C 5C.18 Registro y control de pdlizas de
Recursos ingresos
Financieros 5C.19 Pdlizas de diario
5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros
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7C.12 Mantenimiento, conservacion e

instalacién de equipo de computo
S'E ""'g 7C.43  Control de parque vehicular
7C.16 Proteccion civil O\
C 2 Programas y proyectos en
aC materia de comunicacion social
Publicaciones e impresos
comsu:;f:lcﬁn 9Cc.3 institicionales
9C.6 Boletines y entrevistas para
i medios \/
Programas y proyectos en
11C4 materia de informacién y
evaluacion
11C 11C.8 Programas de accién
lﬁ:ﬂ“ﬁlél‘l, 11C.13 Desarrollo de encuestas
rmacién, Grupo interinstitucional de
Evaluacion y 11C.14 inpf:nnacidn (comités)
Politicas 41c.15  Evaluacion de programas de :
e accién
11C.20 Indicadores de desempefio,
calidad y productividad e
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Series Sustantivas
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Seccién

is
Participacion
Ciudadana

45
Educacién Civica

58
Prerrogativas y
Partidos Politicos

Fiscalizacion de los
ingresos y egresos de
sujetos obligados

75
Procedimiento de
liquidacion de
partidos politicos
locales por pérdida de
registro
8S

EMO/WAJP

Serie
38.2

35.3

354

451

45.2

58.1

558.2

55.3

554

55.5

6S.1
6S.2

65.4

6S.5

65.6

781

75.2

8S.1

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

CHIHUAHUA

Secciones sustantivas
Niveles de descripcién

Actividades de promocién de
la participacion ciudadana

Instrumentos de participacion
politica

Instrumentos de participacion
social

Apoyo a instituciones y
organizaciones en procesos
electivos
Actividades de promacién de
la cultura civica
Atencion a solicitudes de
Partidos Politicos y
Candidaturas Independientes
Atencion a solicitudes de
Agrupaciones Politicas
Locales
Solicitud de registro de
Partidos Politicos Locales
Solicitud de registro de
Agrupaciones Politicas
Locales
Vigilancia y ministracion de
prerrogativas a los partidos
politicos y candidaturas
independientes

Agrupaciones Politicas
Estatales

nizaciones de
observacién electoral local
Organizaciones de
ciudadanas y ciudadanos que
pretendan constituirse como
partido politico local
Partidos politicos locales y sus
coaliciones
Candidatos a cargo de
eleccion popular en la entidad
federativa
Informes financieros de
solicitantes de instrumentos
de participacion politica

Partidos Politicos Locales

Agrupaciones Politicas
Estatales

Solicitud de fe de hechos
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Subserie

38.3.1
35.3.2
35.3.3
38.34
35.4.1
354.2
3543

3544
4511

48.1.2
48.1.3

Referendum
Plebiscito
Iniciativa Ciudadana
Revocacion de Mandato
Audiencias Publicas
Consultas Publicas
Presupuesto participativo
Mecanismos de participacion
de nifias, nifios y ~
adolescentes £
Urnas Electronicas \
Material Electoral |
SIVEI /}




981

as.2
95
Procedimientos 9s.3
Administrativos
Sancionadores 95.4
95.5

11841

182
118

Libros de Registros ' 153

1154

135.1
138.2
135 138.3

Pueblos Indigenas,
Grupos Etnicos, Ba4

Género y Derechos
Humanos 1385
1356

EMO/WAJP

_’__.

Sancionadores Ordinarios
Praocedimiento Especiales
Sancionadores
Procedimientos Laborales
Disciplinarios
Procedimiento Laboral
Sancionador
Procedimiento Administrativo
Sancionador en Materia de
Participacion Ciudadana

Registro de candidaturas a
cargos de eleccién popular
Registro de Deslinde

Registro de Sujetos
Sancionados

Sistema Nacional de Personas

Plan Institucional y Programa
de Trabajo
Consulta indigena
Traducciones e
interpretaciones
Violencia laboral institucional
Observatorio de la
Participacion Politica de las
Mujeres
Reuniones de trabajo,
eventos, capacitaciones y
difusién
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Seccién

145
Vinculacién con el
Instituto Nacional

Electoral

158
Servicio Profesional
Electoral Nacional

EMO/WAJP

135.7
135.8

145.1

1551
158.2
158.3
1554

158.5

158.6
158.7

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
CHIHUAHUA

Secciones sustantivas
Niveles de descripcién
Subserie
Atencion a casos de violencia
politica
Vinculos y/o convenios con
organismos e instituciones
Comunicacién informativa -
INE

Solicitudes o requerimientos -
INE

Comunicacion informativa -
SPEN
Solicitudes o requerimientos -
SPEN
Del ingreso y permanencia del
personal del SPEN
Promociones y Titularidad -
SPEN
Evaluacion del desempefio -
SPEN
Incentivos - SPEN
Control disciplinario - SPEN
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
CHIHUAHUA

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 27 Secciones,
134 Series y 18 Subseries documentales.

La version original del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto Estatal Electoral del Estado de Chihuahua fue aprobada por el Grupo
Interdisciplinario en la Segunda Sesion Extraordinaria del ejercicio 2023,
celebrada el dia 22 de mayo. \
En atencién a las solicitudes realizadas por Titulares de area, el documento fue

modificacion y su actualizacion fue aprobada nuevamente por unanimidad de votos \

de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de este Instituto, en la Cuarta .

i

\N\
VA

yo,
'ﬁ}‘e@w

Sesion Extraordinaria del ejercicio 2024, celebrada el dia 12 de septiembre.
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ez Dorador
Sistemas

Wa Aguirre
Titular de la Secretaria Ejecutiva
Héctor Enrig

Titular de la Direcci

Mariselva Orozco/Ibarra
Titular de la Direccion Ejecutiva de

Prefrogativas y Partidos Politicos

I \_cpp(b Q
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Susana Olivi

Evelyh Méndez Olivas
Responsable del Area Coordinadora de
Archivos
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