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Anexo Dos 

El Instituto Estatal Electoral de Baja California, como sujeto obligado es responsable 
de preservar los documentos en archivos administrativos y actualizados, debiendo 
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias y 
funciones. 

Así mismos el artículo 6 de la Constitución Federal, establece que toda persona tiene 
derecho al libre acceso a información plural y oportuna, así como a buscar, recibir y 
difundir información , ante esa premisa el Instituto debe garantizar el Derecho Humano 
al Acceso a la Información Pública, mediante la debida organización y clasificación de 
los documentos de archivo en posesión del Instituto Electoral. 

De igual forma se debe observar todos los actos que intervengan en el manejo 
administrativo general, que tiene como objetivo la creación, adquisición, recepción, 
control, consulta, distribución, reproducción, organización, mantenimiento, custodia, 
resguardo, divulgación, distribución, transferencia, valoración, disposición final de 
documentos de interés público, así como de los documentos históricos. 

Con fundamento en el artículo 13 de la Ley General de Archivos, el Instituto Electoral, 
como sujetos obligados deberán contar con los instrumentos de control y de consulta 
archivísticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y 
disponibles, los cuales propician la organización, control y conservación de los 
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de 
clasificación archivística y el catálogo de disposición documental. 

En ese orden de ideas, el Cuadro General de Clasificación Archivística, fue elaborado 
con la colaboración de las y los Titulares y Responsables de Archivo de Trámite de 
cada Unidad Administrativa, atendiendo a los niveles de fondo, sección y serie, el 
sistema que se implementó fue por atribución y función , Aunado a lo anterior, se 
elaboró en base al procedimiento establecido en el Instructivo para elaborar el Cuadro 
General de Clasificación Arch ivística del Archivo General de la Nación. 

Cabe señalar que el presente cuadro se integra por: 

•12 Secciones Comunes y 106 Series Comunes; 

•13 Secciones Sustantivas, 98 Series Sustantivas y 4 Subseries Sustantivas. 

Las cuales se describen en el interior del presente Anexo único, aprobado mediante 
Acuerdo IEEBC/GIA/005/2022, en la 1ª sesión ordinaria, del Grupo lnterdisciplinario 
de Archivos, el 27 de mayo de 2022. 

Cabe señalar que derivado de la construcción del Catálogo de Disposición 
Documental, se modificó mediante Acuerdo IEEBC/GIA/008/2022, de la siguiente 
manera: 
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 

Fondo: Instituto Estatal Electoral de Baja California 

CÓDIGO SECCIONES COMUNES 

1C Legislación 

2C Asuntos Jurídicos 

3C Programación Organización y Presupuestación 

4C Recursos Humanos 

se Recursos Financieros 

6C Recursos Materiales y obra pública 

?C Servicios Generales 

8C Tecnologías y Servicios de la información 

9C Comunicación Social 

10C Control de Auditoría de Actividades Públicas 

11C Programación, Información, Evaluación y Políticas 

12C Transparencia y Acceso a la Información 

CÓDIGO SECCIONES SUSTANTIVAS 

1S Gestión y Dirección de la Política Electoral Estatal 

2S Proceso Electoral Local 

3S Organizaciones Ciudadanas 

4S Partidos Políticos 

SS Candidaturas Independientes 

6S Prerrogativas 

?S Contencioso Electoral 

as Oficialía Electoral 

9S Participación Política, Ciudadana y Cultura Cívica 

10S Instrumentos de Participación Ciudadana 

11 s Igualdad Sustantiva 

12S Asuntos Indígenas 

13S Servicio Profesional Electoral 
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SECCIONES Y SERIES COMUNES 

Código Sección 

1C Legislación 

Series 

1C.7 Reglamentos 

1C.1 0 
Instrumentos jurídicos consensuales (convenios, bases de colaboración, 
acuerdos, etc.) 

Código Sección 

2C Asuntos Jurídicos 

Series 

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal 

2C.8 Procedimientos contra la dependencia 

2C.9 Procedimientos de la dependencia (Laboral Sancionador) 

2C.12 Opiniones técn ico jurídicas 

Código Sección 

3C Programación, Organización y Presupuestación 

Series 

3C.3 Procesos de programación 

3C.7 Programas operativos anuales 

3C.11 Integración y dictamen de manuales de organización 

3C.13 Acciones de modernización administrativa 

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestación 

3C.19 Análisis financieros y presupuesta! 

3C. 20 Evaluación y control del ejercicio presupuesta! 
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Código Sección 

4C Recursos Humanos 

Series 

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos 

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos 

4C.3 Expediente único de personal 

4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas 

4C.5 Nómina de pago de personal 

4C.6 Reclutamiento y selección de personal 

4C.14 Evaluación de desempeño de servidores de mando 

4C.16 Control de prestaciones en materia económica (FONACOT, Seguros, etc) 

4C.17 Jubilaciones y pensiones 

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo 

4C.22 
Capacitación continua y desarrollo profesional de personal de áreas 
administrativas 

4C.23 Servicio social de áreas administrativas 
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Código Sección 

se Recursos Financieros 

Series 

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuesta! 

5C.4 Ingresos 

5C.5 Libros contables 

5C.6 Registros contables (glosa) 

5C.15 Transferencias de presupuesto 

5C.16 Ampliaciones de presupuesto 

5C.17 Registro y control de pólizas de egresos 

5C.18 Registro y control de pólizas de ingresos 

5C.19 Pólizas de diario 

5C.20 Compras directas 

5C.22 Control de cheques 

5C.23 Conciliaciones 

5C.24 Estados financieros 

5C.25 Auxiliares de cuentas 

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto 

5C.28 Pago de derechos 
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Código Sección 

6C Recursos Materiales 

Series 

6C.3 Licitaciones 

6C.4 Adquisiciones 

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos 

6C.6 Control de contratos 

6C.7 Seguros y fianzas 

6C.14 Registro de proveedores y contratistas 

6C.15 Arrendamientos 

6C.16 Disposiciones de activo fijo 

6C.17 Inventario físico y control de bienes muebles 

6C. 18 Inventario físico y control de bienes inmuebles 

6C.23 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

6C.24 Comité de Ventas 

Código Sección 

7C Servicios Generales 

Series 

7C.3 Servicios básicos y en general 

7C.11 Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario 

7C.13 Control de parque vehicular 

7C.14 Control de combustible 

7C.17 Solicitudes 
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8C.3 

8C.5 

8C.8 

8C.10 

8C.11 

8C.13 

8C.14 

8C.15 

8C.16 

8C.17 

8C.18 

8C.20 

8C.21 

Código 

9C 

9C.1 

9C.2 

9C.3 

9C.4 

9C.5 

9C.6 

9C.7 

9C.14 
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Sección 

Tecnologías y Servicios de la Información 

Series 

Normatividad tecnológica 

Desarrollo e infraestructura del portal de internet 

Programas y proyectos en materia de informática y telecomunicaciones 

Seguridad informática 

Desarrollo de sistemas 

Control y desarrollo del parque informático 

Disposiciones en materia de servicios de información 

Programas y proyectos en materia de información 

Administración y servicios de archivo 

Administración y servicios de correspondencia 

Administración y servicios de biblioteca 

Administración y preservación de acervos digitales 

Instrumentos de control y de consulta 

Sección 

Comunicación Social 

Series 

Disposiciones en materia de comunicación social y relaciones públicas 

Programas, estrategias y proyectos en materia de comunicación social 

Publicaciones e impresiones institucionales 

Material multimedia 

Publicidad institucional 

Boletines institucionales 

Síntesis informativa y reportes de medios 

Actos y eventos institucionales 
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Código Sección 

10C Control y auditoría de actividades públicas 

Series 

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoría 

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoría 

10C.3 Auditoría 

10C.4 Visitad u rías 

10C.5 Revisiones de rubros específicos 

10C.7 Participaciones en comités 

10C.9 Procedimientos Administrativo Investigación 

10C.11 Responsabilidades 

10C.14 Declaraciones patrimoniales 

10C.15 Entrega-recepción 

10C.16 Libros blancos 

Código Sección 

11C Planeación, Información, Evaluación y Políticas 

Series 

11C.5 Programas y proyectos en materia de políticas 

11C.6 Planes de Desarrollo Institucional 

11C.15 Evaluación y programas de acción 

11 C.16 Informe de labores 

11 C.17 Informe de ejecución 

11C.20 Indicadores de desempeño, calidad y productividad 

11C.21 Normas de evaluación 
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12C 

12C.1 

12C.2 

12C.4 

12C.5 

12C.6 

12C.7 

12C.8 

12C.10 

12C.11 

Código 

15 

1S.1 

1S.2 

1S.3 

1S.4 

1S.5 
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Sección 

Transparencia y Acceso a la información 

Series 

Disposiciones en materia de acceso a la información 

Programas y proyectos en materia de acceso a la información, 
transparencia y combate a la corrupción 

Unidades de enlace 

Comité de Transparencia y Acceso a la Información del Instituto Estatal 
Electoral de Baja California 

Solicitudes de acceso a la información 

Portal de transparencia 

Clasificación de información 

Sistemas de datos personales 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de 
Datos Personales del Estado de Baja California 

SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS 

Sección 

Gestión y Dirección de la Política Electoral Estatal 

Series 

Pleno del Consejo General Electoral (Sesiones del Consejo) 

Iniciativas de Ley (Propuestas de Reformas) 

Designaciones de cargos por el Consejo General 

Consejos Distritales Electorales (Sesiones) 

Junta General Ejecutiva (Sesiones) 
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Código Sección 

2S Proceso Electoral Local 

Series 

2S.2 Proyectos y Programas para el Proceso Electoral (calendario , convocatoria) 

2S.4 Instalación, sedes y clausura de los Consejos Distritales 

2S.6 Precampañas 

2S.7 Frentes, Convenios de Coalición y Fusiones 

2S.8 Plataformas Electorales 

2S.9 Solicitudes de registro de candidatos a puestos de elección popular 

2S.10 Compromisos de campaña 

2S.11 Lugares de uso común 

2S.12 Encuestas o sondeos de opinión 

2S.13 Organización de debates públicos 

2S.14 
Ubicación e integración de las Mesas Directivas de Casilla (encartes-CAES-
RG- RC, tareas de verificación) 

2S.15 Observadores Electorales 

2S.16 Documentación Electoral 

2S.17 Material Electoral 

2S.18 Conteo rápido 

2S.19 Almacenamiento de documentación y material electoral (bodegas) 

2S.20 Acciones Afirmativas 

2S.21 Sistemas Electorales (SIRACOD-SIJE- PREP-COTAPREP-CATD) 

2S.22 Traslado y recolección de paquetes electorales 

2S.23 Cómputo distrital de elecciones de Diputados de mayoría relativa 

2S.24 Cómputos munícipes 

2S.25 Cómputo estatal de la Gubernatura 

2S.26 Constancias de mayoría y validez de la elección 

2S.27 Constancias de asignación proporcional 

2S.28 Destrucción de material y documentación electoral 

2S.29 Memoria del Proceso Electoral Local 

2S.30 Exhibición pública de la documentación electoral 

2S.31 Estadística Electoral 
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Código Sección 

3S Organizaciones Ciudadanas 

Series 

3S.1 Disposiciones en Materia de Organizaciones Ciudadanas 

3S.2 Apoyo, asesorías y capacitaciones a Organizaciones Ciudadanas 

3S.3 Procedimiento de Constitución de Partidos Políticos 

3S.3.1 Avisos de intención (expedientes de Organizaciones Ciudadanas) 

3S.3.2 Asambleas 

3S.3.3 Afil iaciones 

3S.3.4 Fiscalización de las Organizaciones Ciudadanas 

3S.4 Documentos básicos de las Organizaciones Ciudadanas 

3S.5 Solicitudes de registro como Partido Político Local 

3S.6 Liquidación de Asociaciones Civiles de las Organizaciones Ciudadanas 

Código Sección 

4S Partidos Políticos 

Series 

4S.1 Disposiciones en Materia de Partidos Políticos 

4S.2 Apoyo, asesorías y capacitaciones 

4S.3 Otorgamiento o pérdida de acreditación de Partidos Políticos Nacionales 

4S.4 Otorgamiento o pérdida de registro de Partidos Políticos Locales 

4S.5 
Integración de los órganos directivos a nivel estatal y municipal de Partidos 
Políticos Locales. 

4S.6 Registro de Representantes ante Órganos del Instituto 

4S.7 Documentos básicos de los Partidos Políticos Locales. 

4S.8 Procedimiento de liquidación de Partidos Políticos Locales 
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SS 

5S.1 

5S.2 

5S.3 

5S.4 

5S.5 

5S.6 

Código 

65 

6S.1 

6S.2 

6S.3 

6S.4 

6S.5 

6S.6 

6S.7 

6S.8 

Código 

75 

7S.1 

?S.2 

?S.3 

7S.4 

?S.5 

7S.6 
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Sección 

Candidaturas Independientes 

Series 

Disposiciones en Materia de Candidaturas Independientes 

Apoyo, asesorías y capacitaciones 

Convocatoria para Candidaturas Independientes 

Manifestaciones de intención 

Revisión de la obtención del apoyo ciudadano (Derecho de audiencia) 

Constancias de porcentaje 

Sección 

Prerrogativas 

Series 

Disposiciones en materia de prerrogativas y financiamiento 

Topes de gastos Candidaturas Independientes (apoyo ciudadano) 

Topes de gastos de precampaña 

Topes de gastos de campaña 

Financiamiento privado 

Financiamiento público 

Descuentos a ejecución de sentencias económicas 

Ministraciones y calendario mensual 

Sección 

Contencioso Electoral 

Series 

Disposiciones en materia de lo contencioso electoral 

Informes del seguimiento de Quejas y Denuncias 

Medios de Impugnación 

Procedimiento Especial Sancionador 

Procedimiento Ordinario Sancionador 

Procedimiento Sancionador de Fiscalización 
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Código Sección 

SS Oficialía Electoral 

Series 

8S.1 Disposiciones en materia de la Oficialía Electoral 

8S.2 Delegación de la función de Oficialía Electoral 

8S.3 Diligencias de fe pública 

8S.4 Informes o reportes de Oficialía Electoral 

Código Sección 

9S Participación Política, Ciudadana y Cultura Cívica 

Series 

9S.1 
Proyectos, directorios, programas en materia de desarrollo democrático, 
educación cívica y participación ciudadana 

9S.2 Estudios, investigaciones y análisis 

9S.3 Educación Cívica 

9S.4 Participación Ciudadana 

9S.5 Promoción del Voto 

9S.6 Material didáctico 

Código Sección 

10S Instrumentos de Participación Ciudadana 

Series 

10S.1 
Disposiciones, proyectos en materia de Instrumentos de Participación 
Ciudadana 

10S.2 Plebiscito 

10S.3 Reférendum 

10S.4 Consulta Popular 
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Código Sección 

115 Igualdad Sustantiva 

Series 

11S.1 Disposiciones normativas en materia de igualdad sustantiva 

11S.2 
Promoción y difusión formación de la igualdad sustantiva y no 
discriminación 

11S.3 
Seguimiento a los partidos políticos en materia de capacitación, promoción 
y desarrollo de liderazgo político de las mujeres 

11 S.4 
Asesoría, formación, institucionalización y transversa lización en materia de 
igualdad sustantiva y no discriminación en el Instituto 

11S.5 Observatorio de Participación Política de las Mujeres en Baja California 

11S.6 Plataformas digitales de Igualdad Sustantiva y No Discriminación 

11S.7 Prevención y erradicación de la violencia política en razón de género 

Formación a integrantes de los grupos en situación de vulnerabilidad o en 
11S.8 desventaja en materia de derechos políticos-electorales, así como de 

igualdad sustantiva y no discriminación 

Código Secciones 

125 Asuntos Indígenas 

Series 

12S.1 Disposiciones en Asuntos Indígenas 

12S.2 Programas y proyectos en Asuntos Indígenas 

12S.3 
Fortalecimiento de la igualdad sustantiva, y la no discriminación de las 
personas que integran los pueblos y comunidades indígenas 

12S.4 Investigaciones, estudios de la participación de las comunidades indígenas 

12.5 
Consultas libres, previas e informadas en los pueblos y comunidades 
indígenas 
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Código Secciones 

135 Servicio Profesional Electoral y Vinculación con el INE 

Series 

13S.1 Disposiciones en materia de Servicio Profesional Electoral Sistema OPLE 

13S.2 Incorporación del Personal al Servicio Profesional Electoral Sistema OPLE 

13S.3 Mecanismos del Servicio Profesional Electoral Sistema OPLE 

13S.4 Vinculación con el Instituto Nacional Electoral (SIVOPLE) 

El presente anexo Dos forma parte del Acuerdo IEEBC/GIA/008/2022 del Grupo lnterdisciplinario de 
Archivos del Instituto Estatal Electoral de Baja California, fue aprobado durante la 3ª sesión ordinaria 
del Grupo lnterdisciplinario, celebrada el 16 de diciembre de 2022, por votación unánime de sus 
integrantes: Mario Eduardo Malo Payan, Vocal del Grupo lnterdisciplinario y Titular de la Unidad de 
Transparencia, Nayar López Silva, Vocal del Grupo lnterdisciplinario y Encargado del Despacho de la 
Coordinación Jurídica; Fernando Meza Cortez, Vocal del Grupo lnterdisciplinario y Titular de la 
Coordinación de Informática y Estadística Electoral ; Claudia Gisel Ramírez Quintero, Vocal del Grupo 
lnterdisciplinario y Encargada del Despacho de la Oficina de Planeación y Desarrollo Institucional; 
Alondra lvette Agraz Nungaray, Presidenta del Grupo lnterdisciplinario y Titular de la Unidad de 
Archivo. 

El Cuadro General de Clasificación Archivística , consta de 12 secciones comunes, 106 series 
comunes, 13 secciones sustantivas, 98 series sustantivas y 4 subseries. 
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