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l。 P「esentaci6n

A pa面「 del desarrollo de la Administraci6n de Documentos en eI Estado de Mexico y del

C○nOCimiento dei marco normativo vigente en materia dei Sistema lnstitucionaI de Archivos y

leyes ap"cables, el Tecno16gico de Estudios Superiores de IxtapaIuca, COn el prop6sito de

C○ntar C○n un adecuado proceso de gesti6n documental, C○nSiente en el eficiente manejo

de sus archivos, mediante el acceso y recuperac‘6n de la infomaci6n en un tiempo oportuno

Para la c○rrecta toma de decisiones en cualquier tr会mite o servicio espec綱CO, a fin de

CumPljr la exjgencja de Ia ciudada面a que reciama mas cercanfa, reSPOnSab帥dad y

transparencia en la atenci6n y la soluci6n a sus demandas presentadas a 6ste Centro

Educativo,

En este sentido y considerando que los archivos son e=estimonio de vida de la instituci6n,

es primordial sensi掘zar e incentivar, a los servidores pClb=cos que ejecutan la organizaci6n y

P「eServaCi6n de los mjsmos, SObre la responsab胴ad que asumen ai manejar la

documentaci6n producida y recibida por　6sta Casa de Estudios, aSi como, la de ser

garantes al derecho deI saber de los ciudadanos, y al mismo tiempo, generar y PraCticar dfa

COn dia eI orden y la cuItura organizacionai de los archivos.

En esta tesitura, eI TESI tiene Ia firme convicci6n de estar a la aItura de la modemidad, Sujeta

a los actuaIes esquemas de responsab輔dad, tranSParenCia, rendiei6n de cuentas,

Orgarizaci6n,肥erazgo y p「oductividad, POr lo que pa「a ser una administraci6n pt胡ca mas

eficiente en el uso de sus recursos y m台s eficaz en e=ogro de sus prop6sitos esta Casa de

Estudios transita por un nuevo modelo de gesti6n orientado a Ia generaci6n de resuItados de

Valor pa「a la ciudadanfa, entendiendo que como responsable en la planeaci6n, Organizaci6n,

COntrOl y evaluaci6n de su acervo documental; eS indispensabIe contar con un adecuado

desarro=o e impIementaci6n de la gesti6n documentai y funci6n archivistica de sus Archivos

de Tr会mite.

Una vez conocidos como se integran los archivos, eS neCeSario vincularlos a traves de un

instrumento para clasifica「 y o「denar toda la documentaci6n generada o recibida po「 6sta

lnstituci6n en eI ejercicio de sus funciones y en respuesta a las acciones emprendidas en eI

ambito del Sistema Estatal de Documentaci6n en el Estado de Mexico, reiativo a la

modemizaci6n de ios servicios archivisticos y documentaies, 6§te TbcnoI6gjco de Estudio§

Superio「es de lxtapaluca, a traV6s dei Årea coordinadora de Archivos, ha elaborado su

Cuadro GeneraI de CIasificaci6n Archivistica, que rePreSenta la estructura je「各rquica de las

atribuciones y funciones del mismo Tecno16gico, y eS a Partir de dicha representaci6n que es

ut= como gu息para clasificar de manera coherente y homog6nea toda la documentaci6n

que reciben y generan en eI eje「cicio de sus funciones y atribuciones cada una de sus a「eas

administrativas.

La estructura deI Cuadro GeneraI de Ciasificaci6n Archivistica, Sera je「台rquica y atenderまa

los conceptos basicos de Fondo; Secci6n; Serie; Expediente; y Unidad Documental・ Los

Cuales establecen un principio de diferenciaci6n y est「atificaci6n de las diversas

agrupaciones documentales que confoman el acervo del propio Tecno16gico. Se hace notar

que no es recomendabIe u捕zar subsecciones y subseries・
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Dentro deI Cuadro Gene「al de Clasificaci6n Archivistica se establecer急n c6digos que

Permitir急n sustituir eI nombre propio o titulo pa「a fines de abreviatura o iden輔caci6n’lo cuaI

ag陀ar釦a funcionalidad de este inst「umento晦cnico, Estos cOdigos son cほIVeS nume「icas o

alfanum6ricas que representarch las categorfas dentro deI dicho Cuadro y durante eI

PrOCeSO Clasificatorio, eStaS se retlnen en agruPaCiones naturales que contemplen dicho

instrumento ,

Este inst田mentO tfonico de control responde a una tripIe necesidad a satisfacer二

1) Proporcionar una est「uctura I6gica y congruente que rep「esente la documentaci6n

「ecibida o gene「ada en el qercicio de Ias al師buciones o funciones de las Unidades

Administrativas dei Tecno16gico de Estudios Superiores de陳apaluca、

2) Eficientar eI acceso a la infomaci6n contenida en el acervo documental del TecnoI6gico

de Estudios Superiores de Lxtapaluca.

3) Fac冊ar la localizaci6n fisica de cada documento o expediente para su eficaz organizaci6n,

COntrOI y manejo.

A pa直ir de lo establecido, eS de suma importancia resalta「 que para la elaboraci6n de este

Cuadro, la clasificaci6n a「chivistica se realiz6 a partir de Ia p「imera fase deI cicio vitai de Ios

documentos, estO eS, desde la de tramite, POrque COnStituye la etapa de tratamiento

documental que tiene como objeto el analisis de la informaci6n contenida en el Fondo de

a「chjvo y su est田Ctura COnCePtuai en un sistema objetivo y estable, el cua=unto con los

dem各s inst「umentos y procedimientos archivisticos, garantiza「a que los a「chivos administren

de fo「ma eficiente Ia documentaci6n que esta bajo su resguardo, Pemitiendo integrar y

fortaIecer el Sistema lnstitucional de Archivos, quien de軸e: que Se hafa y qui6n ha「a

determinadas acciones durante eI cicIo vital de Ia documentaciOn,

En suma, al realizar correctamente la ciasificaci6n de los documentos mediante el Cuadro

General de CIasificaci6n Archivistica, nOS ayudara a manejar una gran cantidad de

informaciOn y recuperarIa fac=mente, POrque Permitira diferenciar los documentos

PrOducidos en una determinada area y no mezclar10S COn los de otra, eS impo直ante que los

archivos cuenten con mecanismos de controI agifes y eficientes, ya que SOn una eVidencia

COntundente para Ia revisi6n, analisis y verificaci6n del quehacer institucional, PueStO que al

Ser manejados correctamente cumplen con los p「op6sitos de ag帥Zar la gesti6n documental,

CumP=endo Ios mandatos estipulados en Ios ordenamientos administ「ativos y juridicos en la

materja; ademas, eSte instrumento de controI constituye una evaluaci6n de la acci6n

administrativa dei TecnoI6gico de Estudios Superiores de陳apaiuca, Siendo sus archivos Ios

medlos que tiene la sociedad para exlgIr y ga「antizar la transpa「encia, eI derecho de acceso

a la informaci6n y la rendici6n de cuentas.



ll. Objetivos.

GeneraI

ApIicar, a Partir de las practicas y tecnicas en materia archivistica la metodoIogia para

propiciar la organizaci6n y c○nservaci6n de los d∞umentOS a lo Iargo de su cic10 Vita上en el

que se rep「esente la estructura je「arquica de las atribuciones y funciones del Tecnoi6gico de

Estudjos Superiores de Lxtapaluca, COadyuvando como gu屯para clasificar y ordenar toda la

documentaci6n producida o recibida en su elerCICIO, COn el prop6sito de optimizar su

Organizaci6n y contr0l, Satisface「 las necesidades de infomaci6n de la comunjdad usuaria

intema y extema y dar cumpIimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas y

administrativas reiacionadas con Ia Administraci6n de Documentos vigentes en el Estado de

Mexico y el Sistema lnstitucional de Archivos,

Espec輔cos

lmpIementar la metodoIogfa necesaria y suficiente para la aplicaci6n de un Sistema de

Clasificaci6n Archivistica p「opia del Tecno16gico de Estudios Superiores de陳apaluca,

Ap=car 10S PrOCedimientos gene「ales para ia clasificaci6n y codificaci6n de Ios expedientes

de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas de=七CnOi6gico de Estudios

Superiores de lxtapaluca"

Delimitar el nombre de las series documentales a師de mejorar la integridad del patrimonio y

memoria del Tecno16gico de E§tudjos Superiores de thapaluca.

Fac冊ar la b心squeda y la consulta documental que permitan recuperar los documentos de

tr台mite de las Unidades Administrativas del TecnoI6gico de Estudios Superiores de

ixtapaluca.

Crear un Ienguaje de cIasificaci6n funcional, de acuerdo con las funciones de las Unidades

Administrati>aS deI Tecno16gico de Estudios Superiores de lxtapaiuca.



岨　Marco Ju「idico

. Åmbito FederaI:

Constituci6n Po圃Ca de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley GeneraI de Archivos.

Ley Gene「al de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Pdb航ea.

Lineamientos Generales para Ia Organizaci6n y Conservaci(うn de los Archivos del Poder

日ecutivo FederaI.

●　Åmbito Estatal:

Constituci6n Po凪ca deI Estado Libre y Soberano de M6xico.

Ley de Transparencia y Acceso a Ia lnformaci6n P〔高alica del Estado de M6xico y Municipios.

Ley de Besponsab用dades de los Servidores Pdblic○s deI Estado y Municipjos.

Ljneamientos para la Administraci6n de Documentos en el Estado de M6×ico.

Lineamientos para la Valoraci6n, Selecci6n, y Baja de los Documentos, Expedientes y Series

Cle Tr合mite concIuido de los Archivos deI Estado de M6xico.

'　Otra Normatividad:

EI Manual General de Organizaci6n de廿ecno16gico de Estudios Superiores de Lxtapaluca.

RegIamento lnte「ior deI Tecno16gico de Estudios Superiores de rxtapaluca.



lV。 Po圃cas

「. Las y los Titulares de las Unidades Administrativas refe「enciadas en el Manual General

de Organizaci6n deI Tecno16gico de Estudios Superio「es de lxtapaIuca, SOn reSPOnSables,

POr Si o a trav6s de la o eI Responsable de su Archivo, de organizar y c○ntroIar sus

Archivos de Tramite c○nforme a lo establecido en el Cuadro GeneraI de Clasificaci6n

Archivistica y en ia normatividad vigente en la materia, COn el prop6sito de mantener

disponible la informaci6n que fac冊e la gesti6n administ「ativa, la t「ansparencia, la

rendici6n de cuentas y se ga「antice ei derecho al acceso ciudadano a la misma.

2・ Todos Ios documentos fisicos y eIectr6nicos recibidos y gene「ados por las Unidades

Administrativas de廿ecnoI6gico de Estudios Superiores de帆apaluca, deben clasificarse y

COdificarse conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificaci6n Archivistica,

COmO PaSO PreVio a su integraci6n aI expediente y a su resguardo en eI Archivo de

Tram ite correspond iente.

3・ Todos ios documentos fisicos y electr6nicos generados y recibidos por las Unidades

Administrativas deI Tecno16gico de Estudios Superi。reS de一×taPaluca章deben integ「a「se y

Ob「ar en expedientes constituidos por uno o varios documentos, Ordenados I6gica y

CrOnOI6gicamente y relacionados entre s( po「 un mismo asunto, materia, aCtividad o

trゑmite.

4. Los expedientes que en conjunto este vinculados con eI ejercicio de una Funci6n o

Atribuci6n Gen6rica・ formaran parte de una∴Serie documenta- y deberまn siempre

asociarse a la serie documental o funci6n de la que derive su creaci6n y organizarse de

C○nformidad con lo se圃ado en eI Cuadro General de Clasificaci6n Archivistica-

5. Ei Årea coordinadora de Archivos de- Tecno書6gi○○ de Estudios Superiores de ixtapaiuca,

P「OPOrCionara asesor息t6cnica para la aplicaci6n del Cuadro General de Clasjficacj6n

A「chivrstica.

6.日Årea coordinadora de Archivos, nOtificara a las Unid。des Administrativas del

Tecno16gico de Estudios Superiores de Lxtapa-uca, Cua-quier cambio al Cuadro General

de Ciasjficaci6n A「chivistica.

7・ Para la conservaci6n o baja de las series y subseries estabIecidas en el Cuadro General

de Ciasificaci6n Archivistjca, Se COnSjderaran las vjgencias y valo「es documentales

establecidos en ei ‘`Catalogo de Disposici6n Documenta一,・, emitidos por la Comisi6n

Dictaminadora de Depuraci6n de Document。S.

8. EI Årea coordinadora de Archivos es responsable de coordinar la ins血mentaci6n dei

Cuadro Gene「ai de CIasificacj6n Archivistica y de supeNisa「 su correcta ap=caci6n.

9. Los expedientes que se apertu「en en los A「chivos de Tramite de las Unidades

Admjnistrativas deI Tecno16gico de Estudios Superiores de lxtapaIuca, deben incIuir una

POrtada o guarda exterior, en la que se registren 10S datos de identificaci6n de los mismos

COnSiderando el Cuadro General de Clasificaci6n Archivistica.





10.　Los formatos de当nventa「io de A「chivo” que se eiaboren deberまn considerar en uno

de sus apartados Ia infomaci6n co「respondiente al Fondo- Secci6n, Serie y Expediente,

COnforme aI Cuadro GeneraI de CIasificaci6n Archivistica.

1 1.　Los expedientes generados a partir de la fecha de publicaci6n del Cuadro GeneraI de

ClasificaciOn Archivistica, deben atender la estructura basica de Fondo, Secci6n, Serie y

Expedie para su ciasificaci6n.

12.　Las y Ios Responsabies de los Archivos de Trまmite de las Unidades Administrativas

del TecnoI6gico de Estudios Superiores de lxtapaluca, trabajaran en conjunto con ei Area

Coordinado「a de Archivos para actualizar el p「esente Cuadro GeneraI de Ciasificaci(うn

Archivistica.



V. Desc「ipci6n del Cuadro Gene「al de Clasificaci6n Archivistica"

EI Cuadro General de Clasificaci6n Archivistica es e=nstrumento que permite estructurar

desde su origen’la documentaci6n producida y recibida・ aSf como la organizaci6n de los

A「chivos de Tramite del Tecno16gico de Estudios Superiores de lxtapaIuca, Su eStruCtura

esta basada en el desempeF¥o de las funciones de cada una cle sus Unidades

Administrativas. Su u刷dad es significativa porque permite el controi y cIasifica la

documentaci6n fac冊ando con elIo su disposici6n, localizaci6n y consu胎.

EI Cuadro General de CIasificaci6n Archivistica deI TecnoI6gico de Estudios Superio「es de

lxtapaluca, Ordena los documentos dentro deI Archivo de Concentraci6n y dei Archivo

Hist6「ico donde se depositaran para su conservaci6n tempora1 0 definitiva y agrupa los

eIementos que representan su contenido para relaciona「Ios de manera 16gica con ot「os

documentos de archivo mediante lenguaje cIasificatorio, POr esta raZ6n , Su eSt「uCtura esta

integ「ada en categorias de niveIes documentaIes estabies, unicos, eStruCturados y generales,

ya que corresponden en un Sistema de Clasificaci6n ‘乍UNC10NAL’’, eS decir, COnfome a

ias atribuciones y funciones de las Unidades Admjnistrativas p「evistas en el Manual General

de O「ganizaci6n del Tecno16gico de Estudios Superiores de帆apaluca y del Regiamento

lnterior de廿ecno16gico de Estudios Superiores de陳apaIuca、

Ei Cuadro General de CIasjficaci6n Archivistica presenta una estructura jerまrquica, COn

CategOrias y subcategorias, en Su CaSO, a las que co汀eSPOnde una clave o c6digo de

identificaci6n, Ias cuales estまn representadas en ios niveles de Fondo, Secci6n y Serie , a

Pa巾ir de las que se establece la relaci6n o coordinaci6n entre elIas. EI Tecn016gico de

Estudios Superiores de Ixtapaluca constituye el Fondo Documental el cuaI esta integrado

POr 18　Secciones sustantivas codificadas e identificadas con un ntlmerO COnSeCutivo y la

letra “s’’(de sustantiva) y 236　Series; 10 Secciones adjetivas o comunes codificadas e

iden輔cadas con un numero consecutivo y la letra “c当de com叩y l 14 series con todas

e=as es posibie clasificar cualquier tipo de documento de archjvo que se gene「a o recibe en

Cada una de las Unidades Administrativas deI TecnoI6gico de Estudios Superiores de

陳apaiuca.

EI p「esente Cuadro General de Cla§ificaci6n Archivista e§ un meCani§mO COmPIeto,

homog6neo y面co destinado a fac冊ar eI control y eI acceso a los documentos del

丁ecno16gico de Estudios Superiores de thapaluca, POr lo que, Su eSt田Ctu「a jerarquica

documentaI atiende Ios siguientes niveIes:

● 



Tecno16gico de Estudios Supe「iores de lxtapaluca

Estructura Documental

∴高話∴高子∴ �∴国∴士膏詰‾読羅譲二擁護綴薫騒溺覿誕懸瀦田園∴　∴　∴∴∴ 

Fondo �EseIconjuntode　documentosrecibidoso �PrOducidosorg細CamentePOruna 

DependenciaoEntidadconcuyonombreseide �ntificacone=a,eStOeS,COmPrende 

todala　documentacj6n　gene「ada　o　recibida �POr　Cada　una　delas　Unidades 

AdministrativasdeiTecno16qicodeEstudiosSupe �rio「esdelxtapaluca. 

Secci6n �Es　cada　una　delas　divisiones　deIFondo,basadas　enlas　atribuciones　dela 

Dependencia,deconformidadconlasdisposicio �neslegaIesaplicables,EseIconjunto 

dedocumentosrelacionadosentres主quetienencorrespondenciaconlasfuncionesde 

cadaunadelasUnidadesAdm面strativasdelTec �no16gicodeEstudiosSuperioresde 

1xtapaluca,yloscualesestanag「upadosconbas �eenlas17funcionessustantivasy9 

funcionescomunes, 

Serie �Esladivisi6ndeunaSecci6n,queCOrreSPOndea �COnjuntodedocumentosproducidos 
eneldesarro=odeunamismaatribuci6ngener �aIyqueve「SaSObreunamateriao 

asunto　especifico,　SOnIas　agrupaciones　de　documentos　o　expedientes　que 

COrreSPOndenalasfuncionesdentrodelasSeccio �neS. 

Expediente. �Eslaunidado「ganizadadedocumentosrecibido �SOPrOducidosporcadaunadelas 

UnidadesAdministrativaseITecno16gicodeEstud �OSSuperio「esdelxtapaiuca,ParaSu 

USOCOtidianooduranteelprocesodeorganlZaC �6narchivistica,POrqueSerefierenaI 

mismotema,aCtividadoasunto.Eslaunidadb台s �CadelaSerieoSubserie. 

Unidad �Eslaunidadarchjvisticam急spequ〔痛aeindivisib �equePudeestarconstituidoporun 

DocumentaI �SO10documentooporunconjuntodee=osquefo「manunexpediente. 

Tecno16gico de Estudios Superiores de帆apaIuca

日ementos que integran el Cuadro General de Clas肺caci6n Archivfstica

(1) �ind ��Caelnivelde“Secci6ni’ � �lnd �Caeic6diaovnombredelaserie 

(2) � �nd �Ca　eIc6digo　y　nombre　dela �侮) �ind �?a“elexpediente" 

secci6n(s) 

評) �indicae両Veldelaserie ���(6) �lnd �ica¥eIc6digo　y　nombre　deI 

eXP �ediente 

EiempIo: 

Secci6n、 �Se巾e �白くPedien晦 � 

5cNormasyPo峨casenAdministraci6nyFinanzas 

5c.1Disposicionesenmateriapresupuestaria 

5c.1.1Simp囲CaCi6nAdministrativa 



丁ecno16gico de Estudios Superiores de帆apaiuca"

Cuadro General de Clas師caci6n Archivistica

Fondo Documental y Seccionesやon su respeetiva codificaci6n)

ndo.1Documenta書:Tecno �6gicode �EstudiosSupe甑or総dermapaluca打ESl上 

FUNCIONESSUSTANTIVAS 

N/P �Unidadadministrativa ��C6diqo �Secciones 

1 �D �「ecci6nGenerai �1s �AsuntosdelaOficinade!C.Director 

2 �D �recci6nAcademica �2s �Academia 

3 �Subdirecci6nde EstudiosProfesionales ��3s �EstudiosP「ofesionaies 

4 �Divisi6ndelngenjeriaen Sistemas Computacionales ��4s �ProcesoAcad6micodelngenieriaen 
SistemasComputacionaIes 

5 �D �ivisi6ndelngenie「iaen �5s �ProcesoAcad6micodelngenierfeen 
Informatica ���Informatica 

6 �D E �Visi6ndelngenierぬen �6s �ProcesoAcademicodeIngenieJfaen 
ectr6nica ��日ectr6nica 

7 �D B �Visi6ndelngenieria Omedica �7s �ProcesoAcad6micodeIngenier屯Biomedica 

8 �D �Visi6ndeLicenciatura �8s �ProcesoAcademicodeLicenciaturaen 
enAdministraci6n ���Administraci6n 

9 �D A �ivisi6ndelngenierta mbiental �9s �ProcesoAcad6micodeIngenie南AmbientaI 

10 �D �ivjsi6ndeArqujtectura �10s �ProcesoAcademicodeArquitectu「a 

11 �S S �ubdirecci6nde erviciosEscola「es �11s �Prestaci6ndeServiciosEscoIares 

12 �Depa巾amentode Contr01EscoIar ��12s �ControIEducativo-Academico 

13 �Departamentode Desarro=oAcademico ��13s �Promoci6ndeIDesarrOIIoAcad6mico 

14 �Departamentode ServicioMedico ��14s �ServicioMedico 

15 �S Vi �ubdirecci(うnde nculaci6nv巨xtensi6n �15s �Concertaci6nlnterinstitucionalyExtraescoIar 

16 �D G Vi �epartamentode esti6nTecno16gicay nculaci6n �16s �lntercambioAcademicoyDesarol!0 
Tecno胎gico 

17 �Departamentode ActividadesCulturalesy Deportivas ��17s �Formaci6nCulturalyDeportiva 

18 �Departamentode ServictoSocialy Residencias ProfesionaIes ��18s �ActividadesdeCompromisoSociai 



′FchdoDocumentaI:lecnoI6如cod ��eEstudiosSupchoresde脇尋paluca偶ESI) 

FUNCIONESCOMUNIES 

N/P ��UnidadAdministrativa �C6diqo �Secciones 

19 ��UnidadJuridica �1c �AsuntosJuridicos 

20 ��Subdirecci6ndelaUnidad delnformaci6∩, �2c �Infomaci6n,Planeaci6n,P「ogramaci6ny 
Planeaci6n,Programaci6n VEvaluaci6n ��巨valuaci6∩ 

21 ��Departamentode Planeaci6nyCalidad lnstitucionaI �3c �P!aneaci6nyCaiidadInstitucionaI 

22 ��Departamentode Seguimientoy Evaluaci6n �4c �SeguimientoyEvaluaci6n 

23 ��Djrecci6nde Administraci6ny Finanzas �5c �NormasyPo圃casenAdministraci6ny 
Finanzas 

24 ��Departamentode RecursosFinancieros �6c �SistemasContabiesyFinancieros 

25 ��Subdirecci6nde �了c �Adminis廿aci6ndeIosFtecursosHumanosy 
Administraci6n ��Materiales 

26 ��Departamentode RecursosHumanosy Mate「iaIes �8c �RecursosHumanosyMateriales 

27 ��Depa巾amentode �9c �Recursoslnfomaticosyde 
InformaticavSistemas ��Telecomunicaciones 

28 ��6rganolntemode Cont「oI �10c �Contro=ntemolnstitucional 

Es importante mencionar que Ia descripci6n de las Secciones y Series contenidas en eI

PreSente Cuadro General de Clasificaci6n A「chivistica no es Iimitativa ni pemanente sino, POr

el cont「ario, Su flexib帥dad pemiti「急adaptarse a los cambios que en un futuro puedan

realiz:a「Se a los o「denamientos ju「idicos-administ「ativos que integ「an el marc。 de actuaci6n

del TecnoI6gico de Estudios Superiores de Lxtapaluca.

Por e=o, las nuevas Secciones y Series que deban agrega「se al Cuadro General de

Clasificaci6n Archivistica del Tecnoi6gico de Estudios Superiores de斑apaluca, Seran

incluidos aI final de Ia l描ma Secci6∩, Serie y Subserie que tiene el Cuadro, COntinuando con

ia numeraci6n progresiva. Asimismo, en CaSO de eIiminaci6n de alguna Secci6n y Serie su

COdificaci6n no volvera a u硝zarse,



Vl。 Cuadro Gene「al de Clasificaci6n Archivistica del

丁ecno16gico de Estudios Superiores de lxtapaluca

Con ei propOsito de dar cabaI cump"miento a iOS Oraenamientos Jur畑icos y Administrativos

aplicabIes en ei Estado de Mexico en materia de Administraci6n de Documentos y en

particular a Io estipulado en el ambito Federal A塙culo 6 apartado A incisos I y lV’a面euio 73

de la Constituci6n Po圃Ca de los Estados Unidos Mexicanos; Artfoulo 18 fracci6n lV, y

a面Culo 19 f「acci6n l de la Ley Federal de Archivos; A面euIo 4 y a面Culo 6 de Ia Ley General

de T「ansparencia y Acceso a la informaci6n P脚ica; y en eI Aparfado D台cimo Segundo y

D6cimo Tercero de 10S Lineamientos Generales pa「a la organizaci6n y Conservaci6n de los

Archivos deI Poder Ejecutivo Federal. As( como en eI各mbito Estatal ArtfouIo 8 fracciones l,

V上y V= de la Constituci6n Po胸Ca del estacIo Libre y Soberano de Mexico; A面Culo 25

fracci6n l; a巾foulo 50 fracci6n用, a面cuIo 59 fracci6n =, a面culo 66 fracci6n Vl, y artfoulo lO5

fracci6n V旧de los Lineamientos para la Administraci6n de Documentos en el Estado de

M6xico,　el Tecno16gic○　de Estudios Superio「es de　陳apaluca a trav6s del Area

Coordinadora de Archivos, elaboro su Cuadro GeneraI de Clas綱caci6n Archivistica, eI cual

Se enCuentra integrado por el Fondo, Secci6n, Serie y白くPedientes siguientes:

Fondo Documental: TecnoI ico de Estudios Su 昨o胎S de陳a

Funciones sustantivas

Secc �6n �Ser ���e ���Exped �ente 

1s:Asun章osd ��eぬ○鵬胎 �del ��C,D緬 �ecto � � � 

1s.1　Pla �neaci6nyCoord ����naci6ndelaAgendadelC.Director 

1s.2　Sol �Citudesreal ���Zadasa ��C.Director 

1s.3　SoI �Citudesreal ���Zadasp ��OreiC.Director 

1s.4Seguim ��entoycontroiasuntosdelaJuntaDirect �����iva 

1.s5Seguim ��entoycontrolre ����unionescontitula「esareasadministrativas 

1s,6Seguim ��entovcontroIacuerdosconelC.Director 

edientes　★P/D

Secci6n �Ser �e　　　　l　　　　　　Exped �������ente 
臆1臆¥●.音 � � �� ���� � 

2s.1Ac「editaci �0∩,Ce巾 �f �CaC �6n,t「am �tac �dne �nformaci6nescoIar 

2s,2informaci6 �nestad �SticadeIaIumnado 

2s.3Formaci6nyactua ��izaci ��6ndedocentesyestudiantes@ursos,ta=eres, 
Seminarios,COnferencia ��SVOt「OSeVentOSaCad6micos) 

2s.4Promoci6n �deactiv ��idadesdedesarro=o　acad色m �����ico 

2s,5Equ吐)amie �ntoyservlCIOS 

2s.6SeIecci6nveiecuci6ndeprovectosdeinvestiaac ��������idn 

2s,7Participaci �6ndelosdocentesenestudioseinvestigaci6n 

2s.8Evaluaci6∩ �deldesarro ���OCur「lCu �ar 

2s.9Formaci6n �,aCtuai �ZaCi6nycapacitaci6ndeIpe「s ������Onaldocentee 

investigadores 



2s,10PepresentacIOne �senactosoficialesvdeorotoco10 

2s.11SeguimientoalP �rogramaOperativoAnual(POA) 

2s,12SistemadeGes �治nInteq「aI 

2s,13lnformesinstituc �Onales 

2s,14AsuntosAcad6m �icos 

Secci6n l Se「ies 14 edientes　*P/D

Secc �6n �Ser �e ��Exped �ente∴ 
音 �、(　音" ��一　　言 � � �I i 

S:【 �uiOS,「oeS事 ��°naeS �� 

3s.1TituIaci6∩ 

3s.2SequjmientoalProqramaOperativoAnual(POA) 

3s.3PropuestasdeContratac ���i6n 

3s.4 �SistemadeGes �6nInteqraI 

3s.5 �Informeslnstituc �Onales 

3s.6Seguimientoestadksticasdeap「ovechamientoacad6mico 

Secci6n l Series　6 edientes　★P/D

Secci6n �Serie　　　　　　　　　IExpediente 

∴　Cl一∴∴ 

4s.1Seguimie ��ntoalPIandeTrabajoAnual 

4s.2P「oceso ��ntegraIdelaenseF‘anza-aPrendizajeenIacarrerade 

lngenierねen ��SistemasComputacionales 

4s.3Coordi �naci6nyseguimientoacademicodelprocesoensefianza- 

aprendizaje 

4s.4Program ��asdeinvestigaci6nyparticipaci6neneventosacad6micos 

intemos,eXtemOSVdeactua=zaci6∩ 

4s,5Supervisi ��6ndelaeiecuci6ndeiospIanesdeestudio 

4s.6Selecc �id �ndeipersonaldocenteaingresaralacarreradeIngenier息 

enSistemascomputacionales 

4s.7Supervis ��areIcump"mientodelprocesodeIServicめSoc剛 

ResidenciaPr ��OfesionalvTituIaci6n 

4s.8EvaIuaci6 ��naldesempe斤odocenteadscritoalaDivisi6n. 

4s.9JuntascleAcademia 

4s・10Programademov掴daddocenteycomunidadestudiantii(nacionalo 

decar台cter �int �emacionaI) 

4s.11SistemadeGesti6nlntegraI 

4s.12Comi �tさ �Acad6mico 

4s.13Ac「edita ��Ciones,Ce輔icacionesinstitucionales 

4s.14Estad(st ��icasdeaprovechamientoacad6mico 

4s.15Segu �m �entolnfo「meSemanaIvAgendaEst「ateqica 

4s.16Segu �m �entoalnformedegobie「no(mensual) 

4s.17Segu �m �entoaJuntaDirectiva(bimestral) 

4s.「8　Docum ��entaci6ngeneradaporeltitula「deladivisi6n 

4s,19Documentaci6ndi「igidaaltitulardeladivisi6n 

Secci6n l Series 19 edientes　★P/D



Secci6n �Serie　　　　　　　　　lExpediente 

5sProdesoAcad6micod封n ��genie商6nlnform軸ca 

5s,1Sequimie �ntoalPlandeT「abaioAnual 

5s.2Proceso �ntegraIdelaense吊anza-aPrendiz争jeenIacarrerade 

Ingenie「(aen �nfo「mまtica 

5s.3Coordina �Ci6nyseguimientoacad6micodeIprocesoensehanza- 

aprendizaje 

5s.4Programasdeinvestigaci6nyparticipaci6neneventosacad6micos 

intemos,eXtemOSydeactualizaci6n 

5s.5Supervisi �6ndeIaejecuci6ndeIospIanesdeestudio 

5s.6Seiecci6 �ndelpersonaldocenteaingresaralacarreradelngenier息 

enlnfo「mまtica 

5s.7Supervis �arelcumpIimientodelprocesodeIServjciesociaI, 

ResidencjaPr �OfesionaIvTitulaci6∩ 

5s.8Evaluaci6 �naIdesempe斤odocenteadscritoalaDivisi6n 

5s.9Juntasd �eAcademia 

5s.10P「ogramademov帥daddocenteycomunjdadestudiantil,naCionalo 

decar急cterin �temacionaI 

5s.11SistemadeGesti6nlnteqral 

5s,12Comite �Academico 

5s.13Ac「edita �CIOneS,Ce巾ficacioneslnstitucionales 

5s.14Estadist �icasdeap「ovechamientoacad6mico 

5s.15Seguim �entoalnformeSemanalyAqendaEstrategica 

5s.16Seguim �entoalnformedegobiemomensuaI 

5s.17Sequim �entoaJuntaDirectivaBimestral 

5s.18Docume �ntaci6ngeneradaporeltituIardelaDivisi6n 

5s.19Docume �ntaci6ndirigidaaititulardelaDivisi6n. 

Secci6n l Series 19 edientes　*P/D

Secci6n �Serie　　　　　　　　　IExped �ente 

6sPtocesoAc �ade面codeIn偶enierfe旧ectr6nica � 

6s.1SequimientoalPlandeTrabaioA �nual 

6s・2Procesolntegraldelaensefianza-aPrendizajeenIacarrerade 

Licenciaturaenlngenieria日ect「6nica 

6s"3Coordinaci6nySeguimientoacademicodelprocesoense斤anza- 

aprendizaie 

6s・4Programasdeinvestigaci6nypa �rticipaci6neneventosacad6micos 

inte「nos,eXternOSVdeactualizaci6∩ 

6s.5Supervisi6ndelaeiecuci6ndelo �SPlanesdeestudio 

6s.6Selecci6ndelpersonaIdocentea �ingresaralacarreradeIngenier(a 

Electr6nica 

6s,7Supervisarelcump=mientodelpr �OCeSOdelServicioSocial, 

ResidenciaProfesionalvTitulaci6n 

6s.8Evaluaci6naidesempeFiodocenteadscritoalaDivisi6n 

6s.9JuntasdeAcademia 

6s.10Proqramademov帥daddocentevcomunidadestudiantil,naCionalo 



deca「まcte「intemacionai 

6s,=SistemadeGesti6nlntegral 

6s.12Comit全Acad ���emico 

6s.13Acre �itacIOne ��S,Ce輔cacionesinstitucionaies 

6s.「4Estad �isticasdeaprovechamientoacad6mico 

6s.15Sequ �m �ento �a冊omeSemanalvAaendaEstrat6aica 

6s.16SeguIm ��ento �alnformedegobiemo(mensual) 

6s.17Segu �m �entoaJuntaDirectiva(bimestral) 

6s,18Documentac ���6ngeneradaporeItituIardelaDivisi6n 

6s.19Documentac ���6ndirigidaaはitula「delaDivisi6n 

Secci6n l Series 19 edientes　★P/D

Secci6n �Serie　　　　　　　　　lExpediente 

7s・P「oceso‘AcEi胎micodeIn ���genieriaBiom �edica � 

7s.1Segui �mientoaiPlandeTrabaioAnual 

7s,2Proceso ��ntegraIdelaense斤anza-aPrendizaieenlacarrerade 

Licenciaturae ��nlngenie「iaBio �medica 

7s.3Coordi �naci6nySeguimie ��ntoacad6micodeiprocesoensefianza- 

aprendiz争je 

7s.4Programasdeinvestigac ���6nypa巾Cipaci6neneventosacademicos 

intemos,eXtemOSydeactual ���ZaCi6∩ 

7s,5Supervisi ��6ndelaejecuc �6ndelospIanesdeestudio 

7s.6Seiecci6ndeIpersonalcI ���OCenteaing「esaralacarre「adelngenieria 

Biomedica 

7s.7SupervisareIcumpiimien ���todelprocesodelServicioSocial, 

ResidenciaP「ofesionalyTitula ���Cidn 

7s.8EvaIuaci6naIdesempe斤OdocenteadscritoaIaDivisi6n 

7s.9JuntasdeAcademia 

7s.10Programademov硝daddocenteycomunidadestudian坤nacionalo 

decar台cterintemacional 

7s.11SistemadeGesti6ninte ���g「al 

7s.12Comi �t6Acad6mico 

7s.13Acreditacjones,Certifica ���Cionesinstitucionales 

7s.14Estadist ��ICaSCleaprovechamientoacade面CO 

7s.15Seau �m �entoalnformeSemanaIvAaendaEstrat6aica 

7s.16Segu �m �entoalnforme �degobiemo(mensuai) 

7s.17Sequ �m �entoaJuntaDi �rectiva(bimestral) 

7s_18Documentaci6naeneradaporeltitulardelaDivisi6n 

一 �7s.19Documentaci6ndiriqida ���aItituIa「delaDivisi6n 

Secci6n l Series 19 edientes　★P/D



LicenciaturaenAdministraci6n 

8s.3Coordina �Ci6nySeguimie �ntoacad色micoalprocesodeensefianza- 

ap「endizaje 

8s.4P「ogramasdeinvestigac ��6nyparticipacfoneneventosacad6micos 

intemos,eXtemOSydeactual ��ZaCIOn 

8s,5Supervisi �6ndelaejeCuC �6nde10SPlanesdeestudio 

8s.6Selecci6∩ �delpersonald �ocentealngreSaralacarreradeLicenciatura 

enAdminist「aci6∩ 

8s.7Supervis �arelcump=mien �todeIprocesodelServicioSocia上 

ResidenciaProfesionalvTitu ��aCIOn 

8s.8Evaluaci6naldesempefiodocenteadscritoalaDivisi6∩ 

8s.9JuntasdeAcademia 

8s.10Programademov用dadcIocenteycomunidadestudianti主naCionalo 

deca「acterint �emacionaI 

8s.11SistemadeGesti6nlnt ��egral 

8s.12ComiteAcademico 

8s.13Acredita �Ciones,Ce輔ica �Cionesinstitucionaies 

8s.14Estadist �icasdeaprovechamientoAcad6mico 

8s.15Seguim �entoalnformeSemanalyAgendaEstrategica 

8s,16Sequim �entoalnfo「medeGobiemo(mensual) 

8s.17Seguim �entoaJuntaD �irectiva仰mestral) 

8s.18Documentaci6ngeneradaporeltitulardelaDMsidn 

8s.19Documentaci6ndiriqida ��altitulardelaDivisi6n 

Secci6n l Series 19 edientes *P/D

Secc �6n �Serie　　　　　　　　　匡xpediente 

9s、.P �OceSOAc �ademicodeIngenie南Ambiental 

9s.1SeguimientoaIPlandeTrabajoAnual 

9s・2P「ocesolntegraidelaense竜nza-aPrendizajeeniacarrerade 

lngenierfaAmbientai 

9s・3Coordinaci6nySeguimientoacad台micodeIprocesoense強nza- ap「endizaie 

9s.4Programasdeinvestigaci6nyparticipaci6neneventosacademicos 

intemos,eXtemOSVdeactualizaci6n 

9s.5Supervisi6ndelaeiecuci6ndeIospIanesdeestudio 

9s.6Selecci6ndeIpersonaidocenteaingresa「aIacar「eradelngenierfa AmbientaI 

9s.7Supervisa「elcump=mientodelp「ocesodeiServicioSocial, 

ResidenciaProfesionaIv丁ituIaci6n 

9s.8EvaIuaci6naldesempeFfodocenteadscritoalaDivisi6n 

9s.9JuntasdeAcademia 

9s.10P「og「amademov帥daddocenteycomunidadestudian勘nacionalo 

deca「acterintemacional 

9s.11SistemadeGesti6nlntegral 

9s.12ComiteAcademico 

9s.13Acreditaciones,Ce巾ificacionesinstitucionales 



9s.14Estadlst ��icasdeaprovechamientoacad6mico 

9s.15Sequ �m �entoalnformeSemanaivA鋼endaEstrateqiea 

9s.16Segu �m �ento �alnformedegobie「no〈mensual) 

9s.17Sequ �m �entoaJuntaDirectiva(Bimestral) 

9s.18Documentac ���6ngeneradapore圧ituIardelaDivisi6n 

gs-1gDocumentac ���6ndirigidaaItituIardelaDivisi6n 

Secci6n l Series lg edientes叩VD

Secci6n �Serie　　　　　　　　lExpediente 

1Os軸ocesoA �Cad6micode �,細 �CenCiaturaenA噌uitectu「さ 

10s,1Segui �mie �ntoalPlandeTrab争joAnual 

1Os.2Proceso ��冊egraldelaens〔涌anza-aPrendiz争ieenIacar「e「ade 

Licenciaturaen ��Arquitectura 

10s.3Coord �ina �Ci6nyseguimientoacad6micodelprocesoensehanza- 

aprendizajeen ��acarre「adeLicenciaturaenArquitectura 

10s.4P「ogram ��asdeinvestigaci6nypa巾icipaci6neneventosacademicos 

internos,eXternOSydeactualjzaci6n 

10s,5Supervis ��i6ndelaeiecuci6nde10SPlanesdeestudio 

1Os.6Selecc �id �ndelpersona(docenteaingresa「alacar「arade 

Licenciaturaen ��A「quitectu「a 

10s.7Supervis ��arelcumplimientodeIprocesodelServiciosocial, 

ResidenciaPro ��fesionalyTitulaci6n 

10s.8Evaluacio ��’naIdesempeFIOdocenteadscritoalaDivisi6n. 

10s.9JuntasdeAcademja 

10s.10Programademov掴daddocenteycomunidadestudiant=,naCional 

Odecaracterin ��te「nacional 

10s.「1Sistema ��deGesti6ninteg「ai 

10s.12Comi �te �Academico 

10s,13Acredita ��Ciones,Cer描icacionesinstitucionales 

1Os.14Estadist ��icasdeaprovechamientoacademico 

10s.15Segu �m �entoainformeSemanalvAgendaEstrategica 

10s.16Segu �m �entoaInformedegobierno(mensuai) 

1OS.17Segu �m �entOaJuntaDireetiva(bimestral) 

10s,18Documentaci6naeneradapore圧itulardeIaDivisi6n 

1Os.19Docum ��entaci6ndiriqidaa出tulardelaDivisi6n 

Secci6n l Series 19 edientes　*P/D

Secci6n ��Se「 �e ���Expediente 

11s巨 �restaci6∩ �de, �eNicio �S �Esco置ares‘ � 

11s.1Segu ��im �entoaIproqramaOperativoAnuaI(POA) 

11s,2Evaluac ���6nvsequimie �ntodeactividadesdepartamentales 

11s,3冊OrmeSVEstadisticas 

11s.4Difus ��6ndelaNormativ ��idad 

11s.51nscr ��PCi6n,Cambiosy ��trasladosdealumnos 

11s.6SeロuroFacultativo 



11s7Titulaci6n 

11s8Conva=daci6nrevisi6n �,reValidaci6nyequivaIencias ) 11s.9Nuevosmetodos,t色Cn �casyprocedimientosdeservicioescola「 

11s.10Serviciosesc0lares 

11s,11EstadisticalnstitucionaI 

11s_12SistemasdeGest治ni �nstitucional 

Secci6n l Se而es 12 edientes　★fyD

Secc �On �Serie　　　　　　　　　匡xpediente 

12s_ �ontroIノE �du(泡tivo-Acad6mico �� �〉 � 

12s.1Admisi6nvSeIecc � �6ndeaspirantes 

12s.21nscripci6n,relnSC �「ip ��ci6n,「eVa=daci6ndeestudiosoequivaienclaS, 

baiastempo「alesydefinitivas 

12s,3Listasdereqistroes ���COlarpa「areqistrodeas �StenCla 

12s.41nformevestadist �CaSdematrieuiaestudiant ���l 

12s.5TramitedeTituIac � �6n 

12s.6Expedientedealu �mnO 

12s.7Ce面ficaci6nparciaIodefinitiva 

「2s.8Difundirnormativid �addecont「oIescolarque ���emitandirectivasal 

PerSOnaIadministrativov �a ��umnOS 

12s.9Becas 

12s.10Boletasdeca=fic �aC ��OneS 

12s、11RecopilaciOnyverif ���CaCi6ndeinformaci6nydocumentaci6npara 

「egist「oycertificacjOnclealumnosantelaDirecciOnGeneralde Profesiones(DDP) 

12s.12Pagos:Derepos �( �Ci6ndecredencial,desegu「ovgastosmayores 

12s.13AltasyBajasIMS �S 

Secci6n l Series 13 ediente　*PID

Secc �6n �Series　　　　　　　IExpediente ����‾ 
∴1∴3s: �腿mOCi6 �ndelDesarmIIoAcad6mi � � � � 

13s.1Programadecapaci ��tac �6nAnuaI 

13s.2Tuto「iasvAsesorfas 

13s.3Evaiuaci6ndelnqresodeAspirantes 

13s.4ConvocatoriasBecasaDocentes 

13s.5DesarrolloAcad6m �CO 

13s.6Participaci6nestud �anti ��enencuentrosyconcursosacademicos 

13s,7ComiteAcademico � 

13s,8SistemadeGesti6n � �ntearal 

13s.9Evaluaci6nestudiantila ���PerSOnaldocente 

13S.10AtenciOnPsicopedag6gica 

「3s.11Actividadescomp �ementariasacad ���6micas 

13s.12Sequimientodecompromisosocia ���� 

Secci6n l Series 12 ediente l ★P/D



Secci6n �Ser �e　　　　　　　　　lExped ��entes 

14sServicios �Med �COS ��! 

「4s.1Evaluac ��6nclinicayparaclinica � 

14s.2Planeac ��6∩VEvaluaci6n 

14s.3Promoc ��6nalasaIud 

14s.4Atenci6nmedicaindividualizada 

14s,5Vtnculoslnstitucionales 

14s,6Protecc ��i6nhigi6nica-diet6tica � 

14s.7Historia ��SClinicas 

14s.8Autocui ��dado 

14s.9Medicin ��adelTrabajo 

14s.10Programaci6nensaIudporp「oyeccionesend6micas 

14s,11Pa面ci ��PaCi6nenProtecci6∩ �CiviI 

14s.12Sistem ��alnteqraI 

Secci6n 「 Series 12 edientes　*P/D

Secci6n �Serie　　　　　　　　　lExpediente ��� 

15sConcertac �i6ninterinsti �書ucjo �naIyext略eSCOIar` � 

15s.1Coord �inac �6ndeDepartamentos 

15s'2Difusi(うndeactividades(agenciasper ����Odisticas,Cadenastelevjsivas, 

Cadenasderadioyotrosmediosdecomun ����CaCi6n) 

15s.3Pub=c �acIOneSeimpresosinstituciona ���es(foIletos,Carteles, 

PanCartaSyPubi ��CaCionesengeneraI) 

15s.4Publici �dad �institucionaI 

15s.5SistemadeGesti6nlnte鋼ral 

15s.6Servic �Ode �bib=oteca 

15s.7Coord �naci(うndeLenguaextranjera(idiomaingles) 

Secci6n l Series　7 edientes *P/D

Sec6i6n �Serie　　　　　　　　　lExped �ente 

16sln博昭amb �ioAcad6micovDesarro‖oTdeno胎g �CO　」 

16s.1SeauimientoalProqramaOperativoAnual(POA) 

16s.2Disposici6nenmateriadevinc �ulaci6n 

16s.3Gesti6nyseguimientodeconv �enlOS 

16s.4ReportedeActividadesdesarr �OlladasalaSubdirecci6nde 

VincuIaci6nvExtensi6n 

16s.5Gesti6ndevisitasindustriaIes � 

16s,6Promoverlaofertaeducativa � 

16s.7Seguimientodeegresados 

16s.8　CoordinarIavinculaci6ndeac �tividadesconelsectorpl]bIic○, 

Privadoysocial 

Secci6n l Se「ies　8 edientes　青P/D



Sec �めn �Se「 �e ���Exped ��ente ��� 

1了s �Fo血aci6nCu ��tural,yDeportiva � ���� �� � 

17s.「EventosyAct ��∨ �dadesCuitura ���eS 

17s.2EventosyAct ��V �dadesDeportivas 

17s.3EventosyActiv ���dadesRecreat ���ivas 

17s,4Apovosins焼uc ���onaIesparaeIfomentodelaCulturavelDeporte 

17s,5Eventos(CaPaC ���taciones,CurSOS,talleres,COngreSOS) 

17s.6Seauimientode ���PrOarama ��nst ��tuc �On �aldeProtecci6nCivil 

17s.7Sequimientode ���PrOarama ��nst ��tuc �On �alNMX-RO25-SC-FL2015 

Secci6n 「 Serie　7 edientes　青P/D

Secc �i6n �Serie �����巨xped �ente 

:18s: �ctividade �SdeCompr �o調 ���soSocial � �!) 

18s.1CumpI ��m ��entodelServ �CioSoc �iai 

18s.2Cumpl ��m ��entodeIaBesidenciaP「ofesional 

18s.3Beporfesdelnformaci �����dn 

18s.4Segu �m ��entoaISISERWEB 

18s.5Sequ �m ��entoaproqramasdec ���aIidadvmeioracontinua 

18s.6Segu �m ��entoalprogramaanua ���detrabajo 

Secci6n　「 Serie　6 edientes　★P/D



◆臆臆臆臆臆音臆臆臆- ��� �� � � � � � � �� � ��� � � � 

戸 �( もnd �� � � �∴工I農　　園　1 � �deモ �轟 �di � � � �し、d �esdさ書 ���� �∴∴I � � � �SI) ��� � Docu叩e雨副. �ecn0l〇日ic �����SSu ��P ������Xta 

Sec �idn �Serie　　　　　　　　　lExped ���iente 

1.c, �suhto§Ju � �� � 

1c.1ProcesosdelTESl 

1c.2Tramitesvreqistrosde ��丁ESI 

1c.3Oficiosdeconocimiento ��ySegul �mientodelasUnidades 

Administ「ativasdelTESl 

1c.41nformacj6ndeloscom ��tesdeIT �ESI 

1c.5ProvectosdeOrdenam ��entosleq �aIesdeITESl 

1c.6ContratosyConveniosdeiTESl ��� 

1c.7JuiciosdelTESl 

1c.81gualdadLaboraI,NoDiscriminac ���i6nvEquidaddeG6nero 

Secci6n �Serie　　　　　　　　　lExpediente 

∴2cInformaci6n �,Proa隠macj6n:PIaneaci6n’y藍 �valuac胎吊 

2c・1Proyectosyaccionesdeplanifieaci6n,PrOgramaCi6nyevaluaci6∩ 

institucional 

2c.2Procedimientosdeplaneaci6n,PrOg「amaCi6npresupuestacion, 

COntrOiyevaIuaci6neducativa 

2c.3Expansi6ndeserviciosdeeducaci6nsuperiorqueofrecela 

instituci6∩ 

2c.4ProqramaOperativoAnual(POA) 

2c.5Estadisticainstitucional 

2c.6Manualesdeprocedimientos 

2c.7Transparenciavaccesoalainfomaci6np〔iblica 

2c.8Protecci6ndedatospe「sonaies 

2c.9SAiMEX-IPOMEX 

2c.10Comjtedetransparencia 

2c.11SistemadeGesti6nlntegral 

2c,12Selecci6ndocumentaI 

2c,13SISER-WEB 
2c.14Po圃CaSyProCedimientosdelasactividadesdelasUnidades 

Administrativas 



3c.5SistemaautomatizadoSiSER-WEB 

3c,6ProgramaEntrega-RecepcめnyautocontroldelasUnidades 

Administrativas 

3c.7Administraci6ndeDocumentos 

3c.8SistemadeGesti6nlnteg「al 

3c.9Peunionesdetrab争jo,eventOS(Direcci6nGeneral,Comit6s,Unidades 

Administrativas) 

3c.10informedeGobiemo 

3c.11Seguimientoalainfomaci6n,eStadistica(S)enmateriade 

PianeacionyCalidadlnstitucionaI 

3c.12Seguimientoenmateriadetranspa「enciayaccesoaIainformaci6n 

Secci6n l Series 12 edientes ★P/D

Secdi6n �Se「 �e ���Exped �ente � 

4c渇開uimientoyE ��楓uooien � � � � �l 

4c.1Seguimientopemanentedelasaccionesinstitucionaiesdeavances 

P「Ogramatico-PreSuPueStaies 

4c.2Evaluaci6ndeProgramasdeAcci6n 

4c. �31ndicadoresB急s �COSVDesempe吊o 

4c.4EstadisticasInst ��tucionales 

4c.5Disposicionesenmateri ����adeSeguimie ��ntoyEvaiuaci6n 

Secci6n l Serie　5

Secc �On �Se「ie ����Exped �ente � 

、5c.N �rmasypo臨CaS ��enA � �ministraci6nyFi �nanzas � � � 

5c.1D �SPOS �C �OneSenmateria �depresupuestac ���On 

5c,2Prog「amasyproyectosenmater �����adepresupuestaciOn 

5c,3An訓Sisf ���1nanClerOVPreSuPueSta �� 

5c.4Evaiuaci6nvcontroIdeIe ����erciciopresupue ���Stal 

5c.5Dispos ��ic �ionesenmateria �deServ �iciosGen ��eraies 

5c.6Proqramasvprovectosenmater �����iadeserviciosgenerales 

Secci6n l Series　6 edien脆s ★P/D

Secci6n ��Serie �Expediente 

6c唱 �敵e血as �ContablesyFinancieros �」 

6c.1Presupuesto 

6c,2Conc掴aciones 

6c,3EstadosFinancie「OS 

6c.4Ftegist「ovControIdeP6 �izas 

6c.5Fondof待o 

6c.6Auditorias 

6c.71ng「esos 



6C8lnformestrimestralesdependencIaSVarlaS 

6C.9lnformesPresupuestalesmensuaIes 

6c,10冊OrmaCi6nInstitucionaI 

6c.111mpuestos 

Secci6n l Series　= ediente ’*P/D

Secd �6n �Serie　　　　　　　　　lExpedientel 

了cA �minist胞 �ci6ndelosR ��ecursosHumanbsyMateria底 

7.c.1Disposj ��CtoneSenmateriadeBecursosHumanos 

7c.2ProvectosenmateriadeRecursosHumanos 

7c.3DisposicionesenmateriadeBecursosMateriales 

7c.4ProyectosenmateriadeBecursosMateriales 

7c.5Segu �m �entoaiP「ogramaanuaidet「abajo 

7c.6Segu �m �entoalProgramaanualdepresupuesto 

7c.7Segu �m �entoaiDepartamentodelnform創CaYSistemas 

7c,8Segu �m �entoyactualizaci6ndelSISERWEBdelaSubdirecci6nde 
Administraci6n 

Secci6n 「 Series　8 ed盲en場裏P/D

Secci6n �Serie　　　　　　　　　lExpedjente �� 

8c串∞ursOSH �umanO �SyMateriaIes　　　　　　　　　l � 

8c.1Expedientel:inicodepersonal 

8c.21ncapaciclades 

8c.3Nombramientos 

8c,4FuncionesvFichascurriculares 

8c,5PropuestasdeContrataci6n 

8c.6BeqistrovControIdepuestosvpIaza ��S 

8c,7Nomina 

8c.8ControldeAsistencias 

8c.9A舗acionesdelostrabaiadoresa=SS ��EMYM 

8c,10Expedici6ndeconstanciasyc「eden ��CiaIes 

8c.11Comprasdirectas 

8c,12Begistrodeproveedoresvcontratist ��aS 

8c.13lnventa「io苗sicoycontroIdebienes ��muebIes 

8c,14Mantenimientopreventivoyco汀eCt‘ ��VO 

8c.15Informaci6nlnstitucionaI 

8c.16SISERactualizaci6nvseguimiento �� 

8c.171POMEXactualizaci6nyseguimiento �� 

Secdi6n　「 Se「ies　1 7 ediente叩γD



Secci6n �Serie　　　　　　　　　lExpedient � 

9cRec厨sosl �nfo「m甜ieosydeT(鵜COmunicaciones' � 

9c.1Disposicionesenmateriadetelecom �unICaCIOneS 

9c,2P「oqramasvprovectosenmateriade �teIecomuniCaCIOneS 

9c.3NormatividadTecno16gica 

9c.4De§arrO=oeinfraest「uctu「負deteleco �munlCaC10neS 

9c.5Desa「rolloeinfraestructu「adelporta �deintemetdelTESl 

9C,6Desarrolloderedesdecomunicacionesdedatosydevoz 

9c.7Djsposicionesenmate「iadeinformat �ica 

9c.8Desarr01l0lnformatieo 

9c.9Seguridadinforma面ca 

9c.10Desa「roIiodeSistemas 

9c.11Automatizaci6ndeprocesos 

9c,12Controlvdesarro=odelparqueinfor �m各tico 

9c,13Disposicionesenmate「iacleinforma �CiOn 

9c.14Proaramasvprovectosenmateriad �einformaci6n 

9c.15Administraci6nyserviciodearchivo � 

9c,16Administraci6ndeserviciosdecorrespondencia 

9c.171nst「umentosdeconsulta 

9c.18Procesost6cnicosenlosserviciosd �einformaci6n 

9c.19Accesosyreservasenserviciosde �nformaci6n 

9c.20Productospa「adivulqaci6ndeserv �ios 

9c.21Serviciosvproductosenintemetei �tranet 

9c.22inventariofisicoycontroldeequipo �decomputo 

SecCi6n l Series　22 edientes *P/D

Secc �6n �Serie　　　　　　　　lExpediente 

10封 �Ont調=鵬emoln筑軸 ���Ciona寒 

1Oc.1ProgramaAnualdeControIvEvaluaci6n 

10c.2Aud ��itoriasyaccionesdeControiyEvaluaci6n 

10c.3Acc ��0neSParalaqestj6ndelaMejo「aContinua 

10c.4Proe ��edimiento§Administr負tivo§ 

10c.5Dec ��araci6ndeSituaci6nPatrimonial 

10c.6S �StemadeContro=nte「no 

10c.了S �St �emaNacionalyEstataiAnticorrupci6n 

10c.8Com ��isariodeI6rqanoIntemo 

10c,9Sec ��「etarfadeIaCont「aIorfa 

10c.10Entreaas-Recepci6n 

10c.11Comit6sColeqiadosdeITecno16aico 

Secci6n 「 Se「ies 「「 edientes ★P/D





Vll. TerminoIogia archiv帥ca y administrativa

Archivo de tfamite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gesti6n, O「denados

conforme a un m6todo y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de

decisiones y eI despacho oporfuno de Ios asuntos propios de una Unidad Administrativa・

Unidad responsable de la gesti6n de documentos de uso cotidiano y necesario para eI

ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa・

Å「ea coordinadora de Archivos: Årea responsabIe de coordinar las acciones de las

Unidades de Archivo, aSt COmO de formula「 criterios en materia de o「ganizaci6n,

administracien y conservaci6n de Ios archivos existentes en las unidades administ「ativas deI

Tecno16gico de Estudios Superiores de Lxtapaluca・

CIasificaci6n a「chivistica: Ope「aci6n a「chivistica que establece las categor[as o grupos que

refIejan la est「uctu「a je「台rquica del Fondo; eS ei primer paso deI proceso de organizaci6n.

Consiste en sepa「a「 los documentos en grupos y catego「ias segun la estructu「a organica y/O

funcional de la entidad p「oducto「a o, Si se trata de un Fondo de un particula「, Segdn las

actividades de ia persona que gener6 1os documentos, O bien con Ia tem急tica de los mismos

en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clas櫛caci6n Archivistiea: lns血mento tecnic○　que describe la

estructura je「会rquica y funcionai documentai de un Archivo, COn base en Ias at「ibuciones y

funciones dei 6rgano p「oductor, en la que se estabIece un principio de diferenciaci6n y

estratificaci6n de ias diversas agrupaciones documentaIes que confoman eI acervo de un

ente pdb"co. De esta manera, los documentos se re山nen en agrupaciones natu「aies

IIamadas Fondo, Secci6n, Se「ie, Expediente y Unidad Documental.

Documento de archivo: Soporte que registra un acto administrativo言uridico, fiscal o

COntabIe; Creado, reCibido, manejado y usado en el ejercicio de Ias facuItades y actividades

de una Unidad Administrativa言ndependientemente del soporte en el que se encuent「e.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo,

Ordenados y re!acjonados con un mismo asunto, aCtividad o t「合mite o por ser resuItado de

un mismo proceso de gesti6n y de acumuiaci6n de los documentos que los constjtuyen.

Fondoこ　Conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por una

Dependencia con cuyo nombre se identjfica.

Ordenaci6n: Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de organizaci6n de

Ios expedientes y consiste en establecer secuencias dentro de grupos confome a secciones

O Se「ies documentaIes; Puede ser crono16gica, aIfabetica o numerica.

Organizaci6n: Operaci6n archivistica intelectuaI y mecanica, PO=a que las djferentes

ag「upaciones documentales se reIacionan de forma jefarquica con crite「ios organicos o

funcjonales para reveIar su contenido e informaci6n; dMdjendose en dos etapas: CIasificaci6n

y ordenaci6n, Es la suma de la identificaci6n, la olasificaci6n, la ordenaci6n y la descripci6n.

Secci6n: Es cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las at「ibuciones

de la Dependencia, de conformidad con las disposiciones legaies ap“cabIes.



Serie: Es la divisi6n de una Secci6n, que COrreSPOnde al conjunto de documentos

PrOducidos en eI desarro=o de una misma atribuci6n generaI y que versa sobre una materぬo

asunto espec綱co.

Subfondo: Conjunto de documentos reIacionados entre si que c○rresponden a las

Subdivisiones administ「ativas de la Dependencia que 10 Origina.

Subserie: Conjunto de documentos que forman pa巾e de una Serie言den軸eados de forma

separada de 6sta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

TecnoI6gico de Estudios Supe「iores de Ixtapaluca‥ Dependencia descentralizada de

Ca「急Cter eStatal encargada de contribuir a la consolidaci6n de Ios programas de Desarro=o

de ia Educaci6n Superior Tecno16gica en Ia Entidad

Unidad administrativa: Unidades administrativas, areaS, Oficinas, PerteneCientes ai

丁ecno16gico de Estudios Superio「es de lxtapaIuca, en t色rminos de las disposiciones

ap=cables y de las estructu「as de organjzaci6n bajo Ias cuaIes ope「a
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lnstructivo para llenado de ca「atuia.

Objetivo: Registrar los datos que permitan a Ias Unidades Administrativas eI cont「ol de sus

expedientes de a「chivo, aSi como eI acceso opo巾no a la infomaci6n contenida en eIIos

Para la toma de decisiones, la transparencia y el acceso a la info「maci6n.

Distribuci6n: Una caratula en originai por cada uno de los expedientes de T「台mite,

N○○ �CONCEP¶○ �DESCRIPCiON 

1 �C6digo　de　la　Unidad �Anotarla　CIave　queIe　corresponde　aIa　Unidad 

Administrativa �Administ「ativa. 

日empIo:205BB「O2O「 

2 �Nombre　　de　Ia　　Unic]ad �RegistrareInombreespec綱codeIaUnidadAdm面Strativa, 

Adminjst「ativa �asIcomoeldeIaDi「ecci6nGeneraloequivalentealaque 

PerteneCedeacuerdoalaest「ucturaorganicaautorizada. 

EjempIo:DepartamentodeGesti6n丁ecnicayVinculaci6n, 

Subdirecci6ndeVInculaci6n, 

3 �NombredelExpediente �EscribireInombrequeidentificaalexpediente,elcuaIdebe 

SeraCO「dealcontenidodelmismo. 

4 �N心merodeIExpediente. �Regist「areln心meroprogresivoasignadoalexpedientede 

acuerdoalanumeraci6nqueseesteu帥ZandoenIaserie 

documentalalaauepe直enece. 

5 �N心merodelegajos �EncasoqueporlacantidaddedocumentosqueseIngreSen 

aiexpediente,eSte「ebaselos2cmdeespesor,Sedebe「ま 

reaIizarladivisi6nyapertu「arIoslegajosqueseannecesa「ios, 

loscualescontendransupropiacaratulaconlosmjsmos 

datosdeidentificaci6nyse「各nconsideradoscomopartede 

UnSOIoexpediente,diferenciandoiosconeln心merodelegajo 

quelecorresponda,elcualdeberadeasentarseeneste espacio. 

6 �Totaldelegajos �Asentar　elr高mero　totaldelegajos　de　que　consta　eI 

expediente. 

7 �Asunto �Registrarelasuntoespec綱codelquetrataelexpediente,eI 

CUa=end「急queestarrelacionado　con　elcontenidodei 

mismo.(Brevedescripci6ndelcontenido) 

8 �Aperfura �AnotarlafechadeIprimerdocumentc)COneIqueserealiz6la 

apertura　delexpediente.Esta　debe「ま　asentarse　dela 

Siguientemanera:aFto/mes/d屯.EiempIo:2O18/O「/25 

9 �Cierre �Anota「de圧欄modocumentoconelqueserea=z6eIcierre 

delexpedientealconcluire=ramiteadminist「ativo日empIo: 

201α12/08 

10 �Totaldedocumentosalcierre �RegistrariacantidadtotaidedocumentosquecontieneeI 

expedientealconcIuireIt「急miteadminist「ativo. 

1「 �FondoDocumental �Anota「eInomb「edelFondoDocumentalITESl〉, 

Se　entiende　por　Fondo　DocumentaIaIconjunto　de 

documentos　producidos　org急njcamente　por　una 

DependenciaoEntidadconcuyonombreseiden綱Ca, 

12 �SubfondoDocumentaI �Regist「aren　caso　de　existirelnombre　deISubfondo 

Documental.DEJARENBしANCO 



13 �Secci6n �AnotarelnombredelaSecci6nalaqueperteneceel 

expedientedeconformidadconloseF‘aIadoenelCuadro 

Generalde　CIasificaci6n　Archivistica　delTecno16gico　de 

EstudiosSuperioresdelxtapaIuca. 

SeentiendeporSecc胎ncadaunadelasdivisionesdei 

Fond。O　Subfondo　basadas　enlas　atribuciones　dela 

DependenciaoEntidaddeconformidadconlasdisposiciones 

legalesaplicabies. 

Eiemp10:1S 

14 �SerieDocumentaI �AnotarelnombredefinidodelaSerieDocumentaIalaque 

PerteneCeeIexpedientedeconformidadconlose楓adoen 

eiCuadro　GeneraIde　Clasificaci6n　Archivistica　del 

Tecno16gicodeEstudiosSuperioresde掠apaluca・ 

EiempIo:1S.3 

15 �Subse「ieDocumental �Registra「encasodeexistirelnombredelaSubseriealaque 

PerteneCeeIexpedientedeconformidadconlose雨ladoen 

elCuadroGeneraldeCIasificaci6nArchivistica.DEJAREN 

BしANCO. 

16 �ValorDocumental �MarcarconunaXeneiespacioquecorrespondae=ipode 
vaIorprimarioquecontienenIosdocumentosqueinteg「anel 

expedientedeacue「doaIanaturaIezadelosmlSmOS. 

(administrativo,fisca=uridicoleqalycontable) 
17 �ArchivodeT「急mite �Asentarlosa斤osquedebefapermanecerenelArchivode 

丁rゑmiteelexpedienteunavezconciuidosut「急mite,elcualno 

POd「asermenoradosaF¥osdeconformidadconIose弛ado 

enIosLineamientosparalavaioraci6∩,Selecci6nybajadelos 

documentos,eXPedientesyseriesdet「会miteconcluidoenlos 

ArchivosdelEstadodeM6×ico(A面cuio20) 

EiempIo:2afios 

18 �ArchivodeConcentraci6n �Anotar10Safrosquedeberadeconserva「Seelexpedienteen 

eIA「chjvodeConcent「aci6n,COnSiderandoIoestablecidoen 

losLineamientosparalavaloracj6n,Selecci6nyb争jadelos 

documentos,eXPedientesyseriesdetramiteconcluidoenlos 

ArchivosdelEstadodeMexico.(Articulo27Fraccionesl,=,用 

yIV 
●　6aF¥osparaexpedientesconinfo「maci6nadm面Strativa 

.6a香oscomom緬moparaexpedientesconinfomaci6n 

fiscal,PreSuPueStalcontable. 

・12a斤oscomominimopa「aexpedientesconinfo「maci6∩ 

juridicalega(,Obrapl]b(icayactivoftjo. 
.Masde12aFIOSCuandoas=oestabIezcaalgunanorma 

ju「idicaespecial. 

19 �A「chivoHist6rico �Anotarlapalabra‘`Pe「manente’’cuandoelexpedientedeba 

deconservarseindefinidamenteenelArchivoHist6ricode 

acuerdo　alos　valores　evid6nciales,informativos　o 

testimonialesqueposeanlosdocumentosdeconformidad 

COnloestablecidoeneICatalogodeDisposici6nDocumentai 

ylosDict急menesdeVaIoraci6nemitidosporlaComisi6∩ 

Dictaminadorade　Depuraci6n　de　Documentos.(Para　uso 

exc!usivodeArchivodeConcentraci6n) 



20 �Ciasificaci6ndelainfo「maci6∩ �Conformea10eStabiecidoenlaLeydeTranspa「enciay 

AccesoaIainformaciOn　PdblicadelEstadodeMexicoy 

Municipios(Art.4O)enprimerainstanciatodainformaci6nes 

P〔lb=ca. 

Esta　secci6n[Inicamente　deberalienarse　cuandola 

informaci6n　delexpediente　haya　§ido　cIasificada　como 

reservadaoconfidenciaIporeiComitedeTransparencia,de 

c○nfor血dadc○nloprevistoenlaLeydeTransparenclay 

Accesoalalnformacj6n　PdblicadeiEstadodeM6×ic○y 

Municipios. 

DEFINiCiONDETERMINOS: 

・Deinte「espし]blico(Art.3Fracci6nXX=)serefiereala 

informaci6nqueresultarelevanteobeneficiosaparala 

SOCiedadynosimplementedeinte「esindividual,Cuya 

divuigaci6n「esuitautilparaqueeipubiicocomprendalas 

actividadesquelievanacaboIossujetosobiigados. 

.Reservada(Art3OFracci6nXXIVYAr=40)informaci6n 
CIasificadaconestecar台cterdemaneratemporalporlas 

disposicionesdeestaLeycuyadivulgaci6npuedecausar 

da斤oent6rminosdeloestabiecidoporlamisma. 

.Confidencial(Art3OFracci6nXXlyAr=45Fracci6nl)se 

COnSidera　comoinformaci6n　confidenciaIIos　secretos 

bancario,fiduciario言ndustriai,COmerCiai,fiscal,bursatily 

POStalcuyatituiaridadcorresponda　aparticulares,Sujetos 

dederechointemacionaloasujetosobligadoscuandono 

involucrenelejercicioderecursospdbiicos. 

・MarcarconunaXeneiespacioquecorrespondaeItipode 

Clasificaci6ndeiainformaci6n. 

2「 �Observaciones �Anotarcualquierinformaci6nqueseconsiderenecesariao 

COmPIementaria　parala　adecuadaidentificaci6n　dei 

expedienteyladiJO…narecupe「aci6ndelainformaci6∩. 

擁 
M,e �nD韓計Cega 


