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TRIBUNAL ELECTORAL DE TLAXCALA

ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL \\
TRIBUNAL ELECTORAL DE TLAXCALA. PUESTA A CONSIDERACION Y EN SU CASO |
APROBACION DEL PROYECTO DE MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE:
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

En la Ciudad de Tlaxcala de Xicoténcatl, Tlaxcala, siendo las once horas del
dia veinticinco de noviembre de dos mil veintidds, en el inmueble que ocupa
como sede oficial el Tribunal Electoral de Tlaxcala, ubicado en Calle 8, nUmero
3113, Colonia Loma Xicoténcatl de esta Ciudad, se encuentran reunidos, la
Magistrada Presidenta Maestra Claudia Salvador Angel, el Secretario de
Acuerdos, Licenciado Lino Noe Montiel Sosa, la Licenciada Alma Delia Moya
Libreros, Responsable de Archivo, el Licenciado Marco Antonio Ocampo Cid,
Contralor Interno, el Contador PUblico Horacio Lopez Herndndez, Director de
Administracion, el Doctor José Luis Martinez Mejia, Director de Capacitacion y
Enlace Institucional, el Maestro Juan Antonio Carrasco Martinez, Secretario de R

Estudio y Cuenta, la Licenciada Sara Leon Zarate, Jefa de la Unidad de A\

Transparencia, la Licenciada Diana Sarahi Vazquez Cdrdenas, Oficial de
Partes, el Licenciado Adolfo Carrasco Martinez, Jefe de la Unidad Juridica, la
Licenciada Eloisa Montiel Mendoza, Jefa de Recursos Humanos, la Licenciada
Lorena Temoltzin del Valle, Jefa de la Unidad de Comunicacién Social, el
Ingeniero José Mercedes Lépez Zarate, Jefe de la Unidad de Sistemas
Informdticos, todos integrantes del Grupo Inferdisciplinario del Tribunal
Electoral de Tlaxcala, conforme a la convocatoria emitida para esta sesion,
con fundamento en los articulos 14, y 15 fracciones XXXIl y XLI, de la Ley
Orgdnica del Tribunal Electoral de Tlaxcala, y en cumplimiento a los diversos
13 y 14, de la Ley de General de Archivo; y, articulos 14y 15 de la Ley de
Archivos del Estado de Tlaxcala, razén por la que se ha convocado a la
presente sesion del referido Grupo.

Salvador Angel, en uso de la voz manifiesta: Damos inicio a la Cuarta Ses N
convocada para esta fecha, por lo que, para su debido desahogo se someteN
a consideracion el siguiente:

l. Lista de Asistencia y declaracién de Quorum Legal.
Il. Lectura y, en su caso, aprobacién del orden del dia.
M. Puesta a consideracién y en su caso aprobaciéon del proyecto \de
modificacién y actualizacién de: cuadro general de qsificcci"m
archivistica.
IV. Asuntos generales.
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DESARROLLO DE LA SESION

En uso de la voz, la Presidenta del Grupo Interdisciplinario, Maestra Claudia
Salvador Angel, una vez aprobado el orden del dia manifiesta: damos inicio a
la Cuarta Sesién Ordinaria con el objeto de poner a consideracion y en su caso
aprobacién del proyecto del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, En
su caso de ser aprobado se proceda a presentar el proyecto para su
aprobacién en pleno y estemos en posibilidad de publicarlo, asi como su
aplicacién para el periodo 2023.

|.- Lista de Asistencia y declaracién de Quorum.

En uso de la voz, el Licenciado Lino Noe Montiel Sosa, Secretario de Acuerdos
lleva acabo el pase de lista a todos y cada uno de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario del Tribunal Electoral de Tlaxcala, haciendo constar la
presencia de todos los integrantes, por lo que declaré que existe Quorum
Legal para continuar con la celebracién de la presente Sesidon Ordinaria, toda
vez, que se cuenta con la presencia de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, por tanto, existen condiciones para sesionar vdlidamente, y
en consecuencia, se declaran vdlidos y obligatorios los acuerdos que de la
misma deriven.

\

Il.- Toda vez que este ya ha sido aprobado por unanimidad de votos ‘se"
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procede a desahogar el siguiente punto.

ll.- Puesta a consideracidn y en su caso aprobaciéon del proyecto de
modificacién y actudlizacién de: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Acto seguido, se procede a la presentacién del proyecto del Cuadro General
de Clasificaciéon Archivistica con sus respectivas adecuaciones, por lo que, en
uso de la voz, la Presidenta del Grupo Interdisciplinario, Maestra Claudia
Salvador Angel manifiesta: Me permito hacer mencion que de acuerdo a la
Ley General de Archivos en sus articulos 13y 14, asi como la ley de Archivos
del Estado de Tlaxcala, en los arficulos 14 y 15, por lo que cada unida
administrativa y jurisdiccional es responsable de organizar y conservar sus
archivos de forma ordenada y clasificada de la operacion de su Siste

Institucional: Debiendo tener los instrumentos de control y consulta que facilit

su adecuada administracién de archivos conforme a sus atribuciones "\

funciones de cada unidad generadora de informacion.
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En uso de la palabra los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Tribunal o
Electoral de Tlaxcala, manifestaron que una vez analizado y revisado el %\"J
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, anexo Unico. Se procede a
tomar la votacién correspondiente. Efectuada la votacion, la Secretaria
Técnica hace constar que los integrantes presentes del Grupo Interdisciplinario
del Tribunal Electoral de Tlaxcala se pronuncian a favor de los puntos tratados,
por lo que se acuerda: ACUERDO 04/2022.- Se aprueba subir la propuesta al
Pleno para su autorizacién y posterior publicacion esto con el fin de estar en
posibilidad de aplicarlo en el ejercicio fiscal 2023, asi mismo dar cumplimiento
a lo estipulado en el articulo 63 fraccion XLV de la ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcalg.= = = = = = = = = = == = - -

ASUNTOS GENERALES. |

Agotado el punto anterior, se procede al desahogo del ltimo punto del orden
del dia, relativo a Asuntos Generales, por lo que, en uso de la voz la Presidenta
del Grupo Interdisciplinario pregunta a los demas integrantes del Grupo si
tuvieran alguna manifestaciéon adicional, por lo que, no habiendo ofro asunto
que tratar, siendo las doce horas con treinta y cinco minutos del mismo dia de
su inicio, la Presidenta declara clausurada la sesién, levantdndose la presente I\

acta, firmando los integrantes del Grupo Interdisciplinario: la Premdeﬁfc« S
Maestra Claudia Salvador Angel, el Secretario de Acuerdos Licenciado LN
Noe Montiel Sosa, la Licenciada Alma Delia Moya Libreros, Responsable de
Archivo, el Licenciado Marco Antonio Ocampo Cid, Contralor Intemo, el
Contador PUblico Horacio Lépez Herndndez, Director de Administracion, el
Doctor José Luis Martinez Mejia, Director de Capacitacion y Enlace
Institucional, el Maestro Juan Antonio Carrasco Martinez Secretario de Estudio
y Cuenta, la Licenciada Sara Leon Zarate, Jefa de la Unidad de Transparencia,

la Licenciada Diana Sarahi Vazquez Cérdenas, Oficial de Partes, el Licenciado
Adolfo Carrasco Martinez, Jefe de la Unidad Juridica, la Licenciada Eloisa
Montiel Mendoza, Jefa de la Unidad de Recursos Humanos, Licenciada Lorena
Temoltzin del Valle, Jefa de la Unidad de Comunicacién Social, el Ingeniero
José Mercedes Lépez Zarate, Jefe de la Unidad de Sistemas Informdaticos, €l
Segundo también en su cardcter de Secretario de Acuerdos del Tribun‘c}\
Electoral de Tlaxcala, quien certifica para constancia.- - - - - --
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Lic. Alma Delia Moya Libreros.
SECRETARIA TECNICA
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Ticenciado Adolfo Carrasco
de la Unidad de Transparencia
w

Martinez, Jefe de la Unidad Juridica

Licenciada Diana Sarahi Vazquez

Licenciada Eloisa Montiel Mendoza,
Cdardenas, Oficial de Partes

Jefa de la Unidad de Recursos
Humanos

j Lorena Temolizin del Ingfenier.o José Mercedes Lopez
Valle, Jefa de la Unidad de Zarate, Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Sistemas Informaticos
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Presentacion

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es un instrumento técnico
que describe la estructura funcional y documental, ademas, establece los principios
para diferenciar y agrupar las series documentales que conforman el acervo del
Tribunal.

Este cuadro fue elaborado con base a las atribuciones y funciones de las dreas que
integran este érgano Colegiado, el cual permite mejorar los procesos de
organizacién documental, sentando las bases para la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos del Tribunal. En este sentido se establecen los objetivos y la
estructura del Cuadro de Clasificacion Archivistica, dicha estructura serd por
funciones sustantivas y comunes, atendiendo los conceptos basicos de la archivistica
tales como: fondo, seccidn, serie, sub-serie y unidad documental (expediente)

Objetivo General

Establecer un Sistema de Clasificaciéon Archivistica que contribuya a la identificacion
y adecuado control de los grupos documentales que se reciben y generan, a fin de
homogeneizar la clasificacién del acervo documental del Tribunal Electoral vy
contribuir a la fransparencia, rendicion de cuentas y proteccion de datos personales.

Objetivos Especificos

» Aplicar una metodologia estandarizada para la clasificacion y codificaciéon de los
expedientes recibidos y generados en las Unidades de Archivo de Tramite.

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

« Fomentar la cultura en materia archivistica, para homogenizar los estGndares de
clasificacion documental.
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Glosario

cODIGO: es el codigo de clasificacién archivistica permite sustituir el nombre de Ia
categoria de agrupamiento para fines de abreviatura o identificacion, también
informa sobre la ubicacién dentro de la estructura instifucional ya que utiliza una
codificaciéon que forma parte del Cuadro de Clasificaciéon empleando siglas para los
niveles de fondo, seccién y nUmeros para los niveles de series y sub-series.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos ordenados de acverdo con un método
determinado y que fratan de un mismo asunto.

FONDO: Entidad Publica que recibe el conjunto de documentos generados y/o
recibidos por el Tribunal en el ejercicio de sus funciones y atribuciones con cuyo nombre
se identifica TET.

SECCION: Divisidn del fondo, tomando como base las funciones sustantivas y comunes
de cada drea del Tribunal.

SERIE: Conjunto de expedientes interrelacionados por una funcién o un mismo asunfo.

SUB-SERIE: Conjunto de expedientes que forman parte de una serie documentaly que
se identifican de forma separada en relacién a la division de la serie

Politicas de operacion

v La clasificacion archivistica se realizard asociando cada expediente alas
series documentales que comrespondan, segun la funcién especifica de
la que se deriva el asunto.

v Los érganos y dreas asentardn en los documentos que generen el codigo
general de clasificacion que se muestra que conforman el presente
documento.

v Con la finalidad de mantener una clasificacion adecuada de los archivos
se sujetard a la siguiente estructura.

FONDO

AREA GENERADORA

FUNCION (DE ACUERDO A LA SECCION)
SERIE

SUBSERIE

NUMERO CONSECUTIVO DEL EXPEDIENTE
ANO DE APERTURA DEL EXPEDIENTE

4 Para la generacién de oficios, a fin de facilitar su organizacion de
acuerdo a los cédigos establecidos en Cuadro de Clasificacion
Archivistica se identificard con la siguiente estructura.
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B Cédigo o i - 7 ;
Codigo s " Cédigo | Codigo | Cédigo NUmero
Fondo Area administrativa Seccion Serie Subserie| Consecutivo ARo
generudom

CODIGO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Pleno

Presidencia

Primera Ponencia

Segunda Ponencia

Tercera Ponencia

Secretaria de Acuerdos

| secretario Técnico

| Actuario

| Oficialia de Partes

| Archivo Jurisdiccional

| Contraloria Interna

Unidad Investigadora

Unidad Sustanciadora y Resolutora.

| Direccién Administrativa

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Humanos

Direccién de Capacitacion y Enlace
Institucional
Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacion Social

Unidad Juridica

Unidad de Sistemas
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Pleno del Tribunal Electoral
Asuntos Jurisdiccionales
Estadistica Jurisdiccional

Actas de sesiones pL’Jincc:s
Ordinarias
Extraordinarias
Libro de Gobierno
Libro de Correspondencia

JE Juicio Electoral
JDC Juicio para la Proteccién de los Derechos Politico-
Electorales del ciudadano.

PES Procedimiento Especial Sancionador

AG Asuntos Generales

Juicio de conflictos o diferencias laborales entre el
Tribunal Electoral de Tlaxcala y el Instituto Tlaxcalteca
de Elecciones, con sus respectivos servidores publicos.
Expedientillo

Carpeta Falsa

Cuaderno de Antecedentes

Cuaderno Accesorio

Catdlogo de personas sancionadas

n Tribunal Electoral de Tiaxcala
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Vinculacion inshTuc1onoI
Capacitaciones y actividades académicas de formacion
profesional en materia electoral.
Actividades de acercamiento con la sociedad.
Investigacién en materia electoral y procesal
electoral

Legislacion
Asuntos Juridicos

Programacién, Organizacion y Presupuestacion

Recursos humanos

Recursos Financieros y Cuenta publica

Recursos materiales y obra publica

Servicios generales

Tecnologias y servicios de la informacion

Comunicacién social

Control y Auditoria de Actividades PUblicas

Planeacion, informacién, evaluacion y politicas
Transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales

Administracién de archivos

Reglamentos (Mcnucles y Lineamientos)
Acuerdos Generales
Circulares |
Instrumentos Juridicos consensuales
(le[\RB Convenios institucionales o
Compilaciones Juridicas
Publicaciones en Diario Oficial de la Federacion y
Periddico Oficial del Estado.
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juridicos.
Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la
dependencia.
Actuaciones y representaciones en materia legal
Asistencia, consulta y asesorias

Juicios contra la dependencia.

Juicios de la dependencia

Amparos

Interposicion de recursos administrativos
Derechos Humanos

Programa Anual de Inversiones
Registro programdtico de proyectos institucionales

Programas operativos anuales

Acciones de modernizacion administrativa

Programas y proyectos en materia de presupuestacion.
Andilisis y evaluacién financiera y presupuestal

ol ~ Descripcié :
Disposiciones en materia de Recursos Humanos
Programas y proyectos en materia de Recursos
Humanos

Expediente Unico de persondl

Registro y control de puestos y plazas

Némina de pago de personal

Servicio social y précticas profesionales

ds‘ros o égrésos 'i)br
Ingresos
Registros Contables (Glosa) Cuenta publica

Ampliaciones del presupuesto
Conciliaciones
Estados financieros
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Licitaciones
Licitacién PUblica
Adjudicacion Directa
Invitacién Restringida
Adqguisiciones
Control de Contratos
Sanciones, inconformidades y conciliaciones
derivados de contratos.

Garantias y fianzas

Registro de proveedores y contratistas
Inventario fisico y control de bienes

Bienes muebles

Control del pargue vehicular

Bienes inmuebles

Seguros patrimoniales

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet
Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz
Seguridad informdtica

Desarrollo de sistemas

Control y desarrollo del parque informatico
Administracion y servicios de correspondencia
Administracién y servicios de bibliotecas

Servicio de consulta y préstamo bibliotecario
Donaciones de material bibliogréfico
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s Descripcion
licidad institucional
Boletines informativos para medios y entrevistas

Galeria de fotos

Actos y eventos oficiales
Registro de audiencias publicas

Invitaciones y felicitaciones
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Disposiciones en materia de Corﬂrol Y Auditoria.
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Programas y proyectos en materia de confrol y
auditoria

Auditoria

Revisiones de rubros especificos
Seguimiento a la aplicacién en medidas o
recomendaciones

Requerimientos de informacion a dependencias y
enfidades

Quejas y denuncias de actividades publicas

Peticiones, sugerencias y recomendaciones

Responsabilidades

Inconformidades

Declaraciones patrimoniales

Entrega — recepcion

Disposiciones en materia de planeacién
Programas y proyectos en materia de informacién y

evaluaciéon
Grupo interinstitucional de informacion (comités)

Evaluacion de programas de accion
Informe de labores
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Comité de Transparencia

Solicitudes de Informaciéon

Cumplimiento a Obligaciones de Transparencia

Plataforma Nacional de Transparencia

Portal de Internet

Clasificacion de informacién reservada

Clasificacién de informacién confidencial

Sistemas de Datos Personales

13C.2

13C.3

13C.4

13C.5

13C.6

13C.7

13C.9

13C.14
13C.14.1
13C.14.2
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Programas y proyectos en materia de Arc
Documentacion

Unidad Coordinadora de Archivos

Sistema Institucional de Archivo

Instrumentos archivisticos

Transferencias documentales

Bajas documentales

Registro Nacional de Archivos
Grupo Interdisciplinario

Sesiones ordinarias

Sesiones Extraordinarias
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