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01 Presentacion
Importancia y proposito

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, definen el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) como el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en
las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Doctrinalmente’, existen tres tipos de clasificacion: el que atiende la estructura organica
de la institucion, el que se disena considerando la naturaleza de las funciones y el mixto.

Este instrumento de control archivistico es de tipo funcional, el cual tiene como
proposito la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los
documentos del Tribunal Electoral del Estado de México, bajo una estructura logica y
cronolodgica, que permite clasificar la documentacion recibida o producida en el ejercicio
de las atribuciones e identificar las funciones sustantivas y comunes del propio Tribunal,
reflejandolas en forma sistematica y logica a través de una codificacion alfanumeérica
estandarizada.

De conformidad con lo establecido en los articulos 13, 28, fracciones | y V'y 51 fracciones Il
y Il de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios y numeral 8 del apartado de Politicas del CGCA, el Area Coordinadora de
Archivos realizo las actividades correspondientes en el ambito de su competencia con el
fin de actualizar y fortalecer el desarrollo de los procesos archivisticos; abonando a su
eficiencia y eficacia, bajo los principios de economia, transparencia y rendicion de
cuentas.

Las acciones desplegadas para integrar el documento, consistieron en la asesoria
proporcionada por el Archivo General del Estado de México (AGEMEX), para analizar las
adecuaciones presentadas por las areas productoras de la documentacion de Contraloria
General, Coordinacion de Capacitacion, Investigacion y Documentacion, Defensoria
Electoral y la Unidad de Informacion, Programacion, Planeacion, Evaluacion vy
Transparencia.

En consecuencia y una vez analizadas dichas propuestas conjuntamente con el AGEMEX,
se llego a la conclusion de que las sugerencias presentadas cumplen y son acordes a las
funciones establecidas en ordenamientos legales, por lo que es procedente su
incorporacion al CGCA, quedando integrado con 19 secciones, 2 sustantivas y 17 comunes;
102 series documentales: 11 sustantivas y 91 comunes y 42 subseries.

Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General, Teoria y Prdctica. Sevilla, Espafia, 1991. Publicaciones de la Excma. Diputacion Provincial de Sevilla. 52 Edicion.
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Finalmente, y tomando en cuenta la normativa juridica en materia de archivos vigente en
el Estado de México, asi como la Guia Técnica para la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del AGEMEX, la cual senala que este instrumento debe
elaborarse considerando las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado, el CGCA
del TEEM actualizado responde a las necesidades de este organo jurisdiccional es decir:

1. Proporciona una estructura logica que representa la documentacion producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las areas jurisdiccionales y
administrativas.

2. Agiliza la localizacion, el acceso y la recuperacion de la informacion contenida en los
documentos que integran el acervo del archivo de las areas jurisdiccionales vy
administrativas.

3. Eficienta el control y manejo de los documentos y expedientes del archivo de cada
area jurisdiccional y administrativa.

Funcion

La funcion del CGCA, es identificar y controlar los documentos generados cotidianamente
por este Organo Jurisdiccional, a fin de lograr una clasificacion coherente y homogénea
de su acervo documental.

Su estructura obedece a: fondo, secciones, series y/o subseries documentales, agrupadas
de acuerdo a las atribuciones y funciones del TEEM.

Constituye el concepto central de la organizacion del archivo, que garantiza el acceso a los
documentos de forma rapida y expedita, asi como a la informacion para la transparencia
de los procesos jurisdiccionales y administrativos de este 6rgano autonomo.

De esta forma, la organizacion del archivo fortalece al Tribunal al dotarlo de un
instrumento de control archivistico actualizado que genera las condiciones propicias para
la gestion de su memoria documental.

Contribucion

El CGCA del TEEM cumple con las disposiciones normativas concernientes a la
organizacion de archivos y gestion documental, mediante la elaboracion, validacion e
implementacion del instrumento de control archivistico que aporta organizacion,
conservacion y localizacion de los expedientes y documentos, de conformidad con la
naturaleza del archivo.
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02 Objetivo General:

Aplicar las bases metodologicas para la implementacion de un Sistema de Clasificacion
Archivistica, que permitan la identificacion y codificacion de los expedientes y
documentos de las unidades productoras de la documentacion del TEEM, con el
proposito de satisfacer las necesidades de acceso a la informacion de la comunidad
usuaria interna y externa, y dar cumplimiento a lo establecido en las disposiciones
juridicas y administrativas relacionadas con la Administracion de Documentos vigentes
en el Estado de México.

03 Marco Normativo

El marco normativo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica constituye el
conjunto de disposiciones legales, administrativas y técnicas que regulan la
organizacion, clasificacion y conservacion de los documentos producidos y recibidos
por el TEEM en el ejercicio de sus funciones. Este marco tiene como proposito
garantizar la adecuada gestion documental, asegurando la disponibilidad, integridad,
autenticidad y conservacion de la informacion a lo largo de su ciclo vital.

Asimismo, se fundamenta en principios archivisticos reconocidos, como el respeto al
origen y al orden original de los documentos, y se sustenta en la legislacion vigente en
materia de archivos, transparencia y acceso a la informacion publica. Su aplicacion
permite establecer criterios homogéneos para la clasificacion documental, facilitando
la consulta, control y disposicion final de los expedientes, asi como el cumplimiento de
las obligaciones institucionales en materia de rendicion de cuentas.

Constituciones

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Leyes Generales

« Ley General de Archivos

« Ley General de Contabilidad Gubernamental

« Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
« Ley General de Responsabilidades Administrativas

« Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

Leyes Estatales

« Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México

« Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios

« Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

« Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
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« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios

Codigo
- Codigo Electoral del Estado de México
Pacto Institucional

« Pacto para Introducir la Perspectiva de Género en los Organos de Imparticion de
Justicia en México

Reglamento Estatal

« Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de Meéxico vy
Municipios

Lineamientos

« Lineamientos para la Instalacion y Funcionamiento de los Comités de
Transparencia de los Sujetos Obligados

Programas Estatales
« Programa Estatal y Municipal de Proteccion de Datos Personales 2024-2027
Criterios Estatales

« Criterios técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion,
actualizacion, registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

« Guia técnica para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Legislacion Interna

« Acuerdo General TEEM/AG/4/2010 relativo a los criterios para conceder licencias
de maternidad y paternidad al personal permanente de este organismo
jurisdiccional

« Acuerdo General TEEM/AG/6/2013 relativo a la concesion a todas y todos los
servidores publicos del Tribunal Electoral del Estado de México de hasta cinco
dias al ano, adicionales a los periodos vacacionales legalmente previstos, para
atender asuntos relacionados con las responsabilidades familiares

« Acuerdo General TEEM/AG/2/2020 y Lineamientos para la elaboracion,
notificacion y publicacion de la jurisprudencia y tesis relevante que emita el
Tribunal Electoral del Estado de México

« Acuerdo General TEEM/AG/7/2020 por el que el Pleno aprueba la integracion del
comité interno de obra publica del Tribunal Electoral del Estado de México



« Acuerdo General TEEM/AG/4/2022 del Pleno, por el que se aprueba la
implementacion y estructura del sistema institucional de archivos del Tribunal
Electoral del Estado de México

- Codigo de Etica del Tribunal Electoral del Estado de México

« Lineamientos de la Defensoria Publica Electoral del Tribunal Electoral del Estado
de México, para personas que pertenezcan a grupos sociales en situacion de
vulnerabilidad

« Normatividad y Procedimientos para la Administracion, Uso, Control y Registro
de los Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales del TEEM.

« Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de México

+ Reglamento de Integracion y Operacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del TEEM

Norma Oficial Mexicana

« Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, Integracion,
Organizacion y Funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene.

04 Conceptualizacion

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano vy
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su
caso, historico;

Area productora de la documentacion: Son las areas administrativas y jurisdiccionales
del TEEM que documentan el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones,
asignadas mediante los instrumentos juridicos y administrativos que regulan la
actuacion del organo jurisdiccional, y tienen la obligacion de preservarlos en archivos
actualizados?; por tanto, no se considera como tales las que no cuenten con funciones
establecidas en la normatividad;

Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico;

Clasificacion Archivistica: proceso técnico, basado en la Ley General de Archivos, que
organiza la documentacion de entes publicos mediante un Cuadro de Clasificacion
Archivistica;

Considerando la opinién archivistica del Archivo General del Estado de México (AGEMEX).
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Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribucionesy funciones de cada sujeto obligado;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias
o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un
sujeto obligado que se identifica con elnombre de este ultimo;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los Expedientes;

Responsable de la custodia de la serie o subserie: persona servidora publica que tiene a
su cargo la responsabilidad de proponer y firmar el contenido de las fichas técnicas de
valoracion documental;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones
del Tribunal Electoral del Estado de México, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, integrados en expedientes
de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de Archivos de cada Sujeto Obligado;
Subserie: A la division de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, organo y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas
y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico;

TEEM: Tribunal Electoral del Estado de México.
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05 Politicas

1. Las disposiciones de clasificacion archivistica establecidas en el presente
instrumento, son de aplicacion obligatoria a toda la documentacion generada vy
recibida por las areas productoras de la documentacion del TEEM.

2. Los expedientes son las unidades documentales en cuya integracion se considera la
estructura basica: Fondo, Seccion, Serie y/o Subserie; categorias que se encuentran
vinculadas a las funciones y atribuciones del Organo Jurisdiccional.

3. En términos de lo dispuesto por el articulo 30 de Ley y Estatal de Archivos, las
personas que deberan realizar la clasificacion de los documentos de archivo, son las
responsables de archivo de tramite, de cada area productora de la documentacion,
siendo sus funciones las siguientes:

Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un Archivo de Tramite que tendra
las siguientes funciones:

L. Integrar y organizar los Expedientes que cada area o unidad, produzca, use y reciba;
IL. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

III. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la

legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion piblica, en tanto conserve
tal caracter;

V. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el
Consejo Estatal y el Area Coordinadora de Archivos;?

VL. Realizar las transferencias primarias, y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Las personas responsables de los Archivos de Tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser
asi, las y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento
de sus Archivos.

4. Para clasificar en forma eficiente los expedientes en el archivo de tramite, se
identifican con una clave Gnica de clasificacion (codificacion), asociada a la
estructura y al nivel documental a que corresponda, es decir, a una atribucion y/o
funcion del TEEM.

5. Se modificaran secciones, series y/o subseries por razones justificadas; la clave
afectada no sera utilizada y se asignara una clave distinta.

6. Lasy los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa del
TEEM, en conjunto con el Area Coordinadora de Archivos son responsables de la
actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica acorde a los
requerimientos de las areas, como lo disponen los articulos 13, 28, fracciones 1y V,
y 51, fracciones Il y IlI, de las Leyes, General y Estatal de Archivos.

Se declara su invalidez mediante la sentencia en la accién de inconstitucionalidad 307/2020, publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 1 de abril de 2025.
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7. El Area Coordinadora de Archivos del Tribunal Electoral del Estado de México,
otorgara asesoria técnica para la aplicacion del presente instrumento archivistico,
como lo prevé el ordinal 28, fraccion VI, de las Leyes, General y Estatal de Archivos.

8. ElArea Coordinadora de Archivos es la instancia del TEEM encargada de promovery
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos*, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos. Es la responsable de dirigir las acciones para la aplicacion
del cuadro general de clasificacion archivistica, de su difusion®y actualizacion®.

9. Las areas de archivo de tramite pueden abrir carpetas para colocar documentos de
apoyo informativo y de comprobacion administrativa inmediata, los cuales no son
susceptibles de clasificacion, tales como: circulares, tarjetas informativas, copias
simples, impresiones normativas de consulta, borradores, etc.

06 Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del TEEM.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2026 (CGCA)

Estructura

De conformidad con el articulo 13 de la Ley Estatal de Archivos, estructura del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles de Fondo Documental, Seccion
y Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los
cuales seran identificados mediante una clave alfanumeérica.

Derivado de lo anterior, el CGCA del TEEM tiene la siguiente estructura:

Fondo:
TEEM

Seccidén (funcién):
¢Qué hace?

Serie (accion):
éCoémo lo hace?

Conforme

5
Susten

6 Subserie:
Atel

Divisién de la serie
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Sistema de codificacion

Clave alfanumeérica

El término Clave seglin la Real Academia de la Lengua Espanola es un conjunto de
reglas y correspondencias que explican un codigo de signos. Del mismo modo, el
término alfanumérico hace referencia a letras, nimeros y otros caracteres.

Puntuacion

Los signos de puntuacion se utilizan para dar continuidad al sistema de codificacion y
division a las claves del codigo.

Para clasificar conforme al CGCA se utilizan signos de puntuacion con el uso ortografico
de la Real Academia Espanola:

Clave Codigo Significado
Guion _ Se emplea en la expresion formada por el codigo, como frontera
entre las claves: Pais-entidad federativa-fondo...
Se usa para separar las secciones de las series y las subseries,
Punto .
ejemplo: 1S.1.1
Coma , Se usa para separar el codigo de la denominacion de la serie

La clave alfanumeérica que conforma el sistema de codificacion del CGCA es:

Clave Cadigo Significado
Fondo “TEEM Cu’a'gro letras iniciales del Tribunal Electoral del Estado de
Mexico
Dos letras irrepetibles por area productora de la
irea -AA documentacion. Se registraran adicionalmente las iniciales
de la Magistrada o el Magistrado titular, exclusivamente
para Ponencias
Seccion Un namero progresivo y la letra “S” por seccion sustantiva.
(funcion) -S. El conjunto de secciones sustantivas representa las
. atribuciones y funciones que reflejan el objetivo del TEEM
;Qué hace el

11
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TEEM? Un nimero progresivo y la letra “C” por seccion comiun. El
-1C. conjunto de secciones comunes representa las
atribuciones y funciones administrativas comunes del TEEM
. -1S.1.
Serie . . . . .
Un namero progresivo por serie. El conjunto de series por
(accion) seccion sustantiva o comin representa como se llevan a
B -1C1. cabo las atribuciones y funciones del TEEM.
;Como lo hace?
Subserie 1511 Un namero progresivo por subseries que representa la
- division especifica de las series.
1C.1.1.
Sistema de En el caso que la serie esté clasificada dentro de un
datos -SDP- . ) s
Sistema de Datos Personales, se colocaran las iniciales SDP
personales
Nume|:o de -1- Namero de consecutivo del expediente
expediente
Ao -2026 Ano de apertura al que corresponde el expediente
Denomma.cmn Texto especifico de la denominacion de la serie o subserie
de la serie o Texto A
. registrado en el CGCA
subserie
Codificacion
Ejemplo:

TEEM-CD-14C.2.1-SDP-01-2026, Banco de imagenes, audio y video

Representacion del anterior

Banco de
imagenes
TEEM- CD- 14C. 2. 1 SDP- 01- 2026, audioy !
video
) ) a
S c = Q [a) <
c o Ne] @ = n 1] © )
o S 3] n 3 < 3 o
it 2 2 a ) = Q
S n = S b4 S
3 n 7} S b
o 3 2
a ) 3 a
o [}
[ © lg
<< S <
=
12
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Denominacion de las areas productoras de documentacion

Denominacion del area productora de la documentacion

PR Presidencia
SE Secretaria Ejecutiva
PO (iniciales) | Ponencia de la Magistrada o el Magistrado titular
SG Secretaria General de Acuerdos
DE Defensoria Electoral
DA Direccion de Administracion
SF Subdireccion de Presupuesto, Finanzas y Contabilidad
RH Subdireccion de Recursos Humanos y Nomina
SA Subdireccion de Adquisiciones y Contratacion de Servicios
SS Subdireccion de Servicios Generales y Recursos Materiales
SI Subdireccion de Informatica
CG Contraloria General
Al Autoridad investigadora y actos de entrega recepcion
AF Area de Auditoria Financiera
AP Area de Auditoria de Controly Prevencion
AA Area de Auditoria de Evaluacion y Seguimiento
AS Area de Situacion y Evolucion Patrimonial
AR Autoridad Substanciadora y Responsable del Area de Responsabilidades
CA Coordinacion de Archivo
o Coordinacion de Capacitacion, Investigacion y documentacion
CE Centro de Documentacion
CD Coordinacion de Difusion y Comunicacion Social
C) Coordinacion Juridica, Consultiva y de Jurisprudencia
UG Unidad de Igualdad de Géneroy Erradicacion de Violencia
ul Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion, Evaluacion y Transparencia
us Unidad Sancionadora
13
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Codigo
TEEM

Fondo documental
Tribunal Electoral del Estado de México

Funciones / Secciones sustantivas

1S Asuntos Jurisdiccionales
2S Seguimiento y apoyo jurisdiccional
Codigo Funciones / Secciones comunes
1C Administracion de Recursos Financieros
2C Administracion de Recursos Materiales
3C Servicios Generales
4C Administracion de Recursos Humanos
5C Tecnologias y servicios de la informacion
6C Proteccion civil y seguridad e higiene
7C Actividades archivisticas
8C Capacitacion e Investigacion en Materia Electoral y, de participacion ciudadana
9C Funciones Juridicas
10C Jurisprudencia, tesis relevantes y estadistica jurisdiccional
11C Transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales
12C Planeacion, programacion y evaluacion
13C Institucionalizacion dela perspectiva de género
14C Difusion y publicacion de la materia electoral y, de participacion ciudadana
15C Comunicacion Social
16C Defensoria Electoral
17C Fiscalizacion, Control Interno y Responsabilidades Administrativas
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TRIBUNAL ELECTORAL Cuadro General de Clasificacion Archivi:stica
PEL ESTADO DE MEXICO del Tribunal Electoral del Estado de México

FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO TEEM
Seccion Nombre de la seccion
1 S ASUNTOS JURISDICCIONALES
Serie Subserie Nombre
1S.1 Recurso de apelacion
1S.2 Juicio de inconformidad
15.3 Juicio para la proteccion de los derechos politico-electorales del
’ ciudadano local
1S.4 Procedimiento sancionador ordinario
1S.5 Procedimiento especial sancionador
1S.6 Controversias laborales entre el Tribunal y sus personas servidoras
: piablicas
1S.7 Controversias laborales del Instituto Electoral del Estado de México
1S.8 Asuntos especiales
Series | 8 Subserie | 0

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

Seccion Nombre de la seccion
2 S SEGUIMIENTO Y APOYO JURISDICCIONAL
Serie Subserie Nombre
2S.1 Sesiones publicas
2S.2 Sesiones privadas
2S.3 Libros de gobierno
Series | 3 Subserie | 0
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TRIBUNAL ELECTORAL Cuadro General de Clasificacion Archivi:stica
PEL ESTADO DE MEXICO del Tribunal Electoral del Estado de México

FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO TEEM ‘
Seccion Nombre de la seccion
1 (o ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
Serie Subserie Nombre
1C1 Presupuesto de egresos
1C.2 Estados financieros, contables y presupuestales
1C.3 Registros contable
1C.3.1 Polizas de cheques
1C.3.2 Pélizas de egresos
1C.3.3 Péliza diario
1C.3.4 Poliza de ingreso
1C.4 Fondo fijo
Series | 4 Subserie | 4
FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
Seccion Nombre de la seccion
2 (o ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES
Serie Subserie Nombre
2C1 Compras menores
2C.2 Adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios
2C.2.1 Adjudicacion directa
2C.2.2 Invitacion restringida
2C.2.3 Licitaciones
2C3 Catalogo de proveedores y prestadores de servicios del Tribunal
2CA Comité de adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones y contratacion
: de servicios
2C5 Comité de arrendamientos, adquisicion de inmuebles y enajenaciones
2C.6 Inventarios fisicos de almacén
2C.7 Enajenacion de bienes
2C.8 Comité de obra publica
Series | 8 Subserie | 3
16



TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MEXICO

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Tribunal Electoral del Estado de México

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

Seccion Nombre de la seccion
3 C SERVICIOS GENERALES
Serie Subserie Nombre
3C.1 Bienes muebles
3C.1.1 Inventarios de bienes muebles
3C.1.2 Inventarios de materiales y consumibles
3C1.3 Resguardo
3C.2 Suministro de materiales y consumibles
3C3 Expedientes de vehiculos
3C.4 Mantenimiento
3C5 Vigilancia
3C.6 Limpieza
3C.7 Mensajeria
Series | 7 Subserie | 3

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

Seccion Nombre de la seccion
4 C ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Serie Subserie Nombre
4CA Expediente de personal
4C.2 Nomina
4C3 Seguridad Social
4C3.1 | ISSEMyM
4C.4 Control de asistencia
4C5 Servicios y practicas profesionales
4C.6 Prestaciones laborales al personal
Series | 6 Subserie 1
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EEM

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MEXICO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

Seccion Nombre de la seccion

5| ¢ TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Serie Subserie Nombre
5C1 Respaldos
5C.2 Servicios Informaticos
5C.3 Desarrollo y/o actualizacion de sistemas informaticos
5C.4 Videovigilancia
5C.5 Servicios de tecnologia web y multimedia
5C.6 Soporte y mantenimiento de tecnologias de la informacion
5C.7 Comité Interno de Gobierno Digital

Series | 7 Subserie | O

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

Seccion Nombre de la seccion

6 C PROTECCION CIVIL Y SEGURIDAD E HIGIENE
Serie Subserie Nombre
6C.1 Proteccion civil
6C.2 Comision de Seguridad e Higiene

Series | 2 Subserie 0

18

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Tribunal Electoral del Estado de México



EEM

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MEXICO

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Tribunal Electoral del Estado de México

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

19

Seccion Nombre de la seccion
7 C ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
Serie Subserie Nombre
7CA Programas Archivisticos
7C.2 Instrumentos de control y consulta archivistica
7C.3 Procedimientos archivisticos
1Ch Ases_orias técnicas en materia de gestion documental y administracion de
archivos
7C5 Sistema institucional de archivo
7C.6 Grupo interdisciplinario
7C.6.1 Reuniones
7C.6.2 Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental
7C.7 Disposicion documental
7C.71 Transferencias primarias
7C.7.2 Transferencias secundarias
7C.7.3 Bajas documentales
7C.8 Acciones de capacitacion en materia archivistica
Series | 8 Subserie




"
TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MEXICO

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Tribunal Electoral del Estado de México

FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO TEEM
Seccion Nombre de la seccion
8 C CAPACITACION E INVESTIGACIQN EN MATERIA ELECTORAL

Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
Serie Subserie Nombre
8C.1 Programa anual de investigacion y capacitacion de la materia electoral y
: de participacion ciudadana

8C.2 Actividades de capacitacion y académicas

8C3 Investigacion

8C.4 Servicios bibliotecarios

8C.5 Donaciones de material bibliohemerografico

8C.6 Comite academico y editorial

(actualizacion)

Series | 6
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TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MEXICO

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Tribunal Electoral del Estado de México

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

Seccion Nombre de la seccion
9 C FUNCIONES ]URiDICAS
Serie Subserie Nombre
9C.1 Representacion legal
9C.2 Asesoria y opiniones juridicas
9C.3 Propuesta de normativa interna y su actualizacion
9C.4 Contratos
9C.4.1 Contratos de licitacion pablica
9C.4.2 Contratos de invitacion restringida
9C.4.3 Contratos de adjudicacion directa
9C.4.4 Contratos de bienes y servicios
9C.5 Convenios
Series | 5 Subserie | 4
FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO TEEM
Seccion Nombre de la seccion
10 C JURISPRUDENCIA, TESIS RELEVANTES Y ESTADISTICA JURISDICCIONAL
Serie Subserie Nombre
10C.1 Jurisprudencia
10C.2 Tesis relevantes
10C.3 Comision de jurisprudencia
Series | 3 Subserie | 0
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TRIBUNAL ELECTORAL Cuadro General de Clasificacion Archivi;tica
DEL ESTADO DE MEXICO del Tribunal Electoral del Estado de México

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

Seccion Nombre de la seccion
1 C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
Serie Subserie Nombre
11C1 Solicitudes de acceso a la informacion piblica
11C.1.1 Informes de solicitudes de acceso a la informacion
11C.2 Solicitudes de derechos ARCO
11C.3 Comité de Transparencia

11C.3.1 Sesiones ordinarias

11C.3.2 Sesiones extraordinarias

11C.3.3 | Informes del Comité de Transparencia

Informe anual de actividades

T34 (actualizacion)
11C.4 Portal y sistema de obligaciones de transparencia
11C.5 Sistema de gestion de la proteccion de datos personales

11C5.1 Sistemas de datos personales

11C.6 Cancelada

Series | 5 Subserie | 6
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del Tribunal Electoral del Estado de México

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

Seccion Nombre de la seccion
12| C PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
Serie Subserie Nombre
12CA1 Plan rector de gestion
12C.2 Programa Anual de actividades
12C.3 Programa anual de evaluacion
12C.3.1 Reportes de monitoreo y evaluacion
12C.4 Presupuesto de egresos
12C.4.1 | Informes programaticosy de cuenta piblica
Series | 4 Subserie 2
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TRIBUNAL ELECTORAL Cuadro General de Clasificacion Archivi;tica
PEL ESTADO DE MEXICO del Tribunal Electoral del Estado de México

FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO TEEM
Seccion Nombre de la seccion
13 C INSTITUCIONALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
Serie Subserie Nombre
13C.1 Observatorio de Participacion Politica de las Mujeres en el Estado de
’ México
13C.2 Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en igualdad laboral y no
’ discriminacion
13C.2.1 Comité para la Igualdad Laboral y No Discriminacion
Sistema estatal para la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y
13C3 hombres y para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra
las mujeres
Pacto para introducir la perspectiva de género en los organos de
13C.4 . S Lo .
imparticion de justicia en México
13C.5 Fomento y difusion de la perspectiva de género y los derechos humanos
13C.6 Responsabilidad Social
13C.7 Consultas y asesoria en materia de perspectiva de género
Programa integral para la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres
13C.8 y hombres y para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia
contra la mujer.

Series | 8 Subserie | 1
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TRIBUNAL ELECTORAL Cuadro General de Clasificacion Archivi:stica
PEL ESTADO DE MEXICO del Tribunal Electoral del Estado de México

FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO TEEM
Seccion Nombre de la seccion
1% C DIFUSION Y PUBLICACION DI§ LA MATERIA ELECTORAL

Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

Serie Subserie Nombre

14C.1 Difusion

14C.2 Diseno y publicidad

14C.2.1 Banco de imagenes, audio y video
14C3 Acciones para la edicion y publicacion
Series | 3 Subserie | 1

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

Seccion Nombre de la seccion
5| C COMUNICACION SOCIAL

Serie Subserie Nombre

15C.1 Campanas de comunicacion

15C.2 Inserciones y anuncios

15C.3 Prensa

15C.3.1 | Sintesis Informativa
15C.4 Eventos institucionales
Series | 4 Subserie | 1
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FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO TEEM
Seccion Nombre de la seccion
16 o DEFENSORIA ELECTORAL
Serie Subserie Nombre
16C.1 Orientacion
16C.2 Asesoria juridica en materia de derechos politico-electorales
16C.3 Representacion juridica en materia de derechos politico-electorales
16C.4 Cancelada
Promocion y servicios de Defensoria
16C.5 .
(actualizacion)
Canalizaciones interinstitucionales
16C.6 . e
(actualizacion)
Series | 5 Subserie | 0
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TRIBUNAL ELECTORAL Cuadro General de Clasificacion Archivi;tica
DEL ESTADO DE MEXICO del Tribunal Electoral del Estado de México

FONDO: TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO TEEM ‘
Seccion Nombre de la seccion
17 (o FISCALIZACION, CONTROL INTERNO Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Serie Subserie Nombre
Integridad plblica y prevencion de faltas administrativas
17CA1 . e
(actualizacion)
17C.2 Control. ms:cltuuonal
(actualizacion)
17C.2.1 Contro! y v.e’r|f|caC|on
(actualizacion)
Procedimientos administrativos derivados de contrataciones publicas
17C.2.2 o e
(actualizacion)
17C3 Fiscalizacion

(actualizacion)
17C.3.1 Auditorias

17C.3.2 Revisiones

17C.3.3 Inspecciones

17C.3.4 | Cancelada

17C.3.5 | Cancelada

17C.4 Responsabilidades administrativas

17C.41 | Investigacion

Procedimiento de responsabilidad administrativa
(actualizacion)

17C.4.3 | Cancelada

17C.4.4 | Impugnaciones

17C.4.2

17C.4.5 Registro de personas servidoras publicas y/o particulares sancionadas

17C.5 Situacion Patrimonial

Declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal

17C5.2 Cancelada

17C5.3 Cancelada

17C5.4 Evolucion patrimonial
Entrega y recepcion
(actualizacion)

17C5.1

17C.6

Series | 6 Subserie 10
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