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01 Presentación 

De conformidad con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y 
Administración de Documentos del Estado de México y Municipios, en sus artículos 
14 y 30; así como la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 
Estado de México y Municipios, en su artículo 92, fracción XLIX, los Sujetos 
Obligados deberán poner a disposición de la ciudadanía la información pública 
que se custodia en los archivos de las entidades públicas, y contar con 
instrumentos de control y consulta actualizados y disponibles para conocer su 
contenido y contribuir así con la rendición de cuentas del ejercicio público, y del 
derecho humano de acceso a la información pública y a la verdad.  

Por lo que, el Tribunal Electoral del Estado de México (TEEM) en concordancia con 
la normativa en materia de transparencia y acceso a la información a través de la 
Coordinación de Archivo llevó a cabo la actualización de su Guía Simple de 
Archivos, correspondiente a los años 2024 y 2025. Esta guía integra un instrumento 
de descripción archivística, que contiene el registro de las series documentales 
agrupadas en los expedientes de trámite existentes en los archivos de cada una de 
las áreas jurisdiccionales y administrativa que conforman este órgano 
jurisdiccional. 

Dicho registro se realizó conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística 
del propio TEEM. El trabajo de actualización de las series documentales existentes 
en los archivos de trámite fue realizado por la persona responsable del archivo de 
trámite en cada área productora de documentación, cumpliendo con la normativa 
vigente y contribuyendo a la transparencia de la gestión pública. 

Finalmente, el Área Coordinadora de Archivos fue la responsable de integrar la 
información de cada una de las generadoras y de su registro, de acuerdo con el 
orden establecido en el Cuadro General de Clasificación Archivística. 

 

02 Objetivo General: 

Contar con un instrumento de descripción archivística que facilite la consulta de la 
información contenida en los expedientes existentes en los archivos de las áreas 
productoras de documentación de este sujeto obligado, y permita identificar el 
contexto y contenido de las series documentales establecidas en el Cuadro 
General de Clasificación Archivística del TEEM. 
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03 Marco Normativo 

 

Constituciones 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México 

Leyes Generales 

• Ley General de Archivos 
• Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 

Obligados. 
• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Leyes Estatales 

• Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y 
Municipios 

• Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del 
Estado de México y Municipios 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 
México y Municipios 

Código 

• Código Electoral del Estado de México 

Lineamientos 

• Lineamientos técnicos generales para la publicación, homologación y 
estandarización de la información de las obligaciones establecidas en el 
título quinto y en la fracción IV del artículo 31 de la Ley General de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública, que deben de difundir los 
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de 
Transparencia 

Criterios Estatales 

• Guía técnica para la elaboración de la Guía Simple de Archivo del Archivo 
General del Estado de México 

Legislación Interna 

• Acuerdo General TEEM/AG/4/2022 del Pleno, por el que se aprueba la 
Implementación y Estructura del Sistema Institucional de Archivos del 
Tribunal Electoral del Estado de México  

• Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de México 
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04 Políticas 

 Las personas responsables del archivo de trámite de las áreas 
jurisdiccionales y administrativas, son responsables de proporcionar y 
mantener actualizada la información correspondiente a la Guía Simple de 
Archivos del TEEM, en coordinación con el Área Coordinadora de Archivos de 
la misma Dependencia. 

 La actualización de la Guía Simple de Archivos del TEEM se realizará 
anualmente, por lo que será responsabilidad única y exclusiva de las y los 
titulares de las áreas jurisdiccionales y administrativas, entregar la 
información actualizada cuando el Área Coordinadora de Archivos así se los 
requiera. 

 

05 Descripción de la Guía Simple de Archivo Documental del TEEM. 

La Guía Simple de Archivos del TEEM contiene la descripción de las series 
documentales existentes en los archivos de las áreas jurisdiccionales y 
administrativas del Tribunal Electoral del Estado de México, conforme a lo 
establecido en el Cuadro General de Clasificación Archivística del  propio órgano 
jurisdiccional. 

Formato empelado para recopilar la información de la Guía Simple de Archivos del 
TEEM. 
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Con la finalidad de facilitar la Guía Simple de Archivos del TEEM la información se agrupó 
de acuerdo a las áreas productoras de documentación que integran el fondo documental 
de este sujeto obligado de conformidad con el Cuadro General de Clasificación 
Archivística.  

Las áreas productoras de documentación integradas en la Guía Simple de Archivos son las 
siguientes: 

 Presidencia 

 Secretaría Ejecutiva 

 Ponencia de la Magistrada o el Magistrado titular 

 Secretaría General de Acuerdos 

 Defensoría Electoral 

 Dirección de Administración 

 Subdirección de Presupuesto, Finanzas y Contabilidad 

 Subdirección de Recursos Humanos y Nómina 

 Subdirección de Adquisiciones y Contratación de Servicios 

 Subdirección de Servicios Generales y Recursos Materiales 

 Subdirección de Informática 

 Contraloría General 

 Autoridad investigadora y actos de entrega recepción 

 Área de Auditoría Financiera 

 Área de Auditoría de Control y Prevención 

 Área de Auditoría de Evaluación y Seguimiento 

 Área de Situación y Evolución Patrimonial 

 Autoridad Substanciadora y Responsable del Área de Responsabilidades 

 Coordinación de Archivo 

 Coordinación de Capacitación, Investigación y documentación 

 Centro de Documentación 

 Coordinación de Difusión y Comunicación Social 

 Coordinación Jurídica, Consultiva y de Jurisprudencia 

 Unidad de Igualdad de Género y Erradicación de Violencia 

 Unidad de Información, Planeación, Programación, Evaluación y Transparencia 

 Unidad Sancionadora 

 

















































































































































































































 
 
 
 

 

 
Guía de Archivo Documental 

 
 Fecha de elaboración: (1) 28 Abril 2026 

     
Unidad administrativa: (2) Unidad de Igualdad de Género 
y Erradicación de la Violencia 

Tipo de archivo: (3) Archivo de Trámite 

Área productora de Documentación: (4) Correo: (5) ugenero@teemmx.org.mx 

Domicilio: (6) Paseo Vicente Guerrero No. 342, Colonia Vicente Guerrero, Toluca, México C.P. 50110 

Fondo documental: (7) TEEM  
 

Sección 
(8) 

Serie 
(9) 

Subserie Descripción (10) 

Total 
de 

exps. 
(11) 

Total 
de 

docs. 
(12) 

Periodo (13) 
Metros 
lineales 

(14) 

Ubicación 
física (15) 

Inicio Fin 

         

3C 
3C.1 3C.1.3 

Resguardos 1 
2 2025 2025 

0.0002 
Oficinas de 
la UIGyEV 

3C 
3C.2  Suministro de materiales y 

consumibles 
1 

46 2025 2025 
0.0046 

Oficinas de 
la UIGyEV 

3C 
3C.4  

Mantenimiento 1 
2 2025 2025 

0.0002 
Oficinas de 
la UIGyEV 

4C 
4C.1  

Expediente de personal 1 
1 2025 2025 

0.0001 
Oficinas de 
la UIGyEV 

4C 
4C.4  

Control de asistencia 2 
300 2025 2025 

0.03 
Oficinas de 
la UIGyEV 

4C 
4C.5  Servicio social y prácticas 

profesionales 
1 

17 2025 2025 
0.0017 

Oficinas de 
la UIGyEV 

5C 
5C.6  Soporte y mantenimiento 

de tecnologías de la 

información 
1 

1 2025 2025 
0.0001 

Oficinas de 
la UIGyEV 

7C 
7C.6  Grupo interdisciplinario 

1 
2 2025 2025 

0.0002 
Oficinas de 
la UIGyEV 

7C 
7C.6 7C.6.2 Fichas Técnicas de Valoración 

de Serie Documental 
1 

1 2025 2025 0.0001 Oficinas de 
la UIGyEV 

7C 
7C.8  Acciones de capacitación en 

materia archivística 
1 

9 2025 2025 
0.0009 

Oficinas de 
la UIGyEV 

8C 
8C.2  Actividades de capacitación 

y académicas 
1 

25 2025 2025 
0.0025 

Oficinas de 
la UIGyEV 

9C 
9C.3  Propuesta de normativa 

interna y su actualización 
1 

51 2025 2025 
0.0051 

Oficinas de 
la UIGyEV 

11C 
11C.1  Solicitudes de acceso a la 

información pública 
1 

22 2025 2025 
0.0022 

Oficinas de 
la UIGyEV 

11C 
11C.3 11C.3.3 Informes del Comité de 

Transparencia 
1 

9 2025 2025 0.0009 Oficinas de 
la UIGyEV 

11C 

11C.4  

 

1 

45 2025 2025 

0.0045 

Oficinas de 
la UIGyEV 

11C 

11C.5 11C.5.1 

1 

25 2025 2025 

0.0025 

Oficinas de 
la UIGyEV 
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Sección 
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11C 
11C.6  

1 
1 2025 2025 

0.0001 
Oficinas 

de la 
UIGyEV 

12C 
12C.4  

2 
64 2025 2025 

0.0064 
Oficinas 

de la 
UIGyEV 

12C 

12C.4 12C.4.1 

1 

70 2025 2025 

0.0070 

Oficinas 
de la 

UIGyEV 

13C 

13C.1  

 

3 

248 2025 2025 

0.0248 

Oficinas 
de la 

UIGyEV 

13C 

13C.2  

 

1 

79 2025 2025 

0.0079 

Oficinas 
de la 

UIGyEV 

13C 

13C.2 13C.2.1 

 

7 

974 2025 2025 

0.0974 

Oficinas 
de la 

UIGyEV 

13C 

13C.3  

 

4 

476 2025 2025 

0.0476 

Oficinas 
de la 

UIGyEV 

13C 

13C.5  

 

5 

600 2025 2025 

0.06 

Oficinas 
de la 

UIGyEV 

13C 
13C.6  

 1 
52 2025 2025 

0.00052 
Oficinas 

de la 
UIGyEV 
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13C 

13C.8  Programa integral para 
la igualdad de trato y 
oportunidades entre 

mujeres y hombres y para 
prevenir, atender, sancionar 

y erradicar la violencia 

contra las mujeres 

1 

29 2025 2025 

0.0029 

Oficinas 
de la 

UIGyEV 

17C 
17C.1  

Disposiciones emitidas 1 
85 2025 2025 

0.0085 
Oficinas 

de la 
UIGyEV 

17C 
17C.3 17.C.3.4 

Acciones de control 1 
21 2025 2025 

0.0021 
Oficinas 

de la 
UIGyEV 

17C 
17C.6  Actos de entrega 

recepción 
1 

16 2025 2025 
0.0016 

Oficinas 
de la 

UIGyEV 

 
 

         

Responsable de archivo (16) Mtra. María Luisa Santana 
Colín 

 
 Titular (17) Dra. Luz María Lemus 

Campuzano 
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