CUADRO GENERAL DE |
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
(beca)




Director General
M.en D. Demetrio Moreno Arcega

Subdirector de la UIPPE
C.P. Eder Josseman Castro Martinez

Area Coordinadora de Archivos
Profa. Consuelo Hernandez Monroy

OCTUBRE 2019
I soneraooe. ——SEE =EDOAVEX

ESTADC DE MEXICO IXTAPALUCA




TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE

VI.

VII.

VIIl.

IXTAPALUCA

“Cuadro General de Clasificacion Archivistica”

CONTENIDO
PAG.
Presentacion 3
Objetivos 5
Marco Juridico 6
Politicas 7

Descripcion del Cuadro General de Clasificacion 9
Archivistica

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 13
Terminologia 27
Anexos 29




|. Presentacion

A partir del desarrollo de la Administracion de Documentos en el Estado de México y del
conocimiento del marco normativo vigente en materia del Sistema Institucional de Archivos y
leyes aplicables, el Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, con el propdsito de
contar con un adecuado proceso de gestion documental, consiente en el eficiente manejo
de sus archivos, mediante el acceso y recuperacién de la informacién en un tiempo oportuno
para la correcta toma de decisiones en cualquier tramite o servicio especifico, a fin de
cumplir la exigencia de la ciudadania que reclama mas cercania, responsabilidad y
transparencia en la atencién vy la solucién a sus demandas presentadas a éste Centro
Educativo.

En este sentido y considerando que los archivos son el testimonio de vida de la institucion,
es primordial sensibilizar e incentivar, a los servidores publicos que ejecutan la organizacion y
preservacion de los mismos, sobre la responsabilidad que asumen al manejar la
documentacion producida y recibida por ésta Casa de Estudios, asi como, la de ser
garantes al derecho del saber de los ciudadanos, y al mismo tiempo, generar y practicar dia
con dia el orden y la cultura organizacional de los archivos.

En esta tesitura, el TESI tiene la firme conviccion de estar a la altura de la modernidad, sujeta
a los actuales esquemas de responsabilidad, transparencia, rendicibn de cuentas,
organizacion, liderazgo y productividad, por lo que para ser una administracion publica mas
eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos ésta Casa de
Estudios transita por un nuevo modelo de gestion orientado a la generacion de resultados de
valor para la ciudadania, entendiendo que como responsable en la planeacién, organizacion,
control y evaluacion de su acervo documental; es indispensable contar con un adecuado
desarrollo e implementacién de la gestién documental y funcién archivistica de sus Archivos
de Tramite.

Una vez conocidos como se integran los archivos, es necesario vincularlos a través de un
instrumento para clasificar y ordenar toda la documentacion generada o recibida por ésta
Institucion en el ejercicio de sus funciones y en respuesta a las acciones emprendidas en el
ambito del Sistema Estatal de Documentacion en el Estado de México, relativo a la
modernizacion de los servicios archivisticos y documentales, éste Tecnolégico de Estudios
Superiores de Ixtapaluca, a través del Area Coordinadora de Archivos, ha elaborado su
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, que representa la estructura jerarquica de las
atribuciones y funciones del mismo Tecnoldgico, y es a partir de dicha representacion que es
util como gufa para clasificar de manera coherente y homogénea toda la documentacion
que reciben y generan en el gjercicio de sus funciones y atribuciones cada una de sus areas
administrativas.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, seré jerarquica y atendera a
los conceptos basicos de Fondo; Seccién; Serie; Expediente; y Unidad Documental. Los
cuales establecen un principio de diferenciacion y  estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo del propio Tecnolégico. Se hace notar
que no es recomendable utilizar subsecciones y subseries.




Dentro del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se estableceran codigos que
permitiran sustituir el nombre propio o titulo para fines de abreviatura o identificacion, lo cual
agilizara la funcionalidad de este instrumento técnico. Estos codigos son claves numericas o
alfanuméricas que representaran las categorias dentro del dicho Cuadro vy durante el
proceso clasificatorio, estas se relinen en agrupaciones naturales que contemplen dicho
instrumento.

Este instrumento técnico de control responde a una triple necesidad a satisfacer:

1) Proporcionar una estructura légica y congruente que represente la documentacion
recibida o generada en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las Unidades
Administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.

2) Eficientar el acceso a la informacién contenida en el acervo documental del Tecnologico
de Estudios Superiores de Ixtapaluca.

3) Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz organizacion,
control y manejo.

A partir de lo establecido, es de suma importancia resaltar que para la elaboracion de este
Cuadro, la clasificacion archivistica se realizé a partir de la primera fase del ciclo vital de los
documentos, esto es, desde la de trdmite, porque constituye la etapa de tratamiento
documental que tiene como objeto el analisis de la informacion contenida en el Fondo de
archivo y su estructura conceptual en un sistema objetivo y estable, el cual junto con los
demas instrumentos y procedimientos archivisticos, garantizara que los archivos administren
de forma eficiente la documentacion que esta bajo su resguardo, permitiendo integrar y
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, quien define: qué se hara y quién hara
determinadas acciones durante el ciclo vital de la documentacion.

En suma, al realizar correctamente la clasificacion de los documentos mediante el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, nos ayudard a manejar una gran cantidad de
informacion y recuperarla facilmente, porque permitira diferenciar los documentos
producidos en una determinada area y no mezclarlos con los de otra, es importante que los
archivos cuenten con mecanismos de control agiles y eficientes, ya que son una evidencia
contundente para la revision, andlisis vy verificacion del quehacer institucional, puesto que al
ser manejados correctamente cumplen con los propodsitos de agilizar la gestion documental,
cumpliendo los mandatos estipulados en los ordenamientos administrativos y juridicos en la
materia; ademas, éste instrumento de control constituye una evaluacion de la accion
administrativa del Tecnologico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, siendo sus archivos los
medios que tiene la sociedad para exigir y garantizar la transparencia, el derecho de acceso
a la informacion y la rendicion de cuentas.




Il. Objetivos.

General

Aplicar, a partir de las practicas y técnicas en materia archivistica la metodologia para
propiciar la organizacién y conservacién de los documentos a lo largo de su ciclo vital , en el
que se represente la estructura jerarquica de las atribuciones y funciones del Tecnologico de
Estudios Superiores de Ixtapaluca, coadyuvando como guia para clasificar y ordenar toda la
documentaciéon  producida o recibida en su ejercicio, con el propdésito de optimizar su
organizacion y control, satisfacer las necesidades de 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 y el Sistema Institucional de Archivos.

Especificos

Implementar la metodologia necesaria y suficiente para la aplicacién de un Sistema de
Clasificacion Archivistica propia del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.

Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los expedientes
de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas del Tecnoldégico de Estudios
Superiores de Ixtapaluca.

Delimitar el nombre de las series documentales a fin de mejorar la integridad del patrimonio y
memoria del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.

Facilitar la busqueda y la consulta documental que permitan recuperar los documentos de
tramite de las Unidades Administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de

Ixtapaluca.

Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las funciones de las Unidades
Administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.




[ll. Marco Juridico

« Ambito Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

e Ambito Estatal:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México.

Lineamientos para la Valoracion, Seleccion, y Baja de los Documentos, Expedientes y Series
de Tramite concluido de los Archivos del Estado de México.

e Otra Normatividad:

El Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.

Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.




V. Politicas

1.

Las y los Titulares de las Unidades Administrativas referenciadas en el Manual General
de Organizacion del Tecnologico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, son responsables,
por si 0 a través de la o el Responsable de su Archivo, de organizar y controlar sus
Archivos de Tramite conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y en la normatividad vigente en la materia, con el propésito de mantener
disponible la informacion que facilite la gestion administrativa, la transparencia, la
rendicion de cuentas y se garantice el derecho al acceso ciudadano a la misma.

. Todos los documentos fisicos y electronicos recibidos y generados por las Unidades

Administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, deben clasificarse y
codificarse conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
como paso previo a su integracidn al expediente y a su resguardo en el Archivo de
Tramite correspondiente.

Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las Unidades
Administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, deben integrarse y
obrar en expedientes constituidos por uno o varios documentos, ordenados logica y
cronologicamente y relacionados entre si por un mismo asunto, materia, actividad o
tramite.

Los expedientes que en conjunto este vinculados con el ejercicio de una Funcién o
Atribucion Genérica, formaran parte de una cerie documental vy deberan siempre
asociarse a la serie documental o funcion de la que derive su creacién y organizarse de
conformidad con lo sefalado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

. El Area Coordinadora de Archivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca,

proporcionara asesorfa técnica para la aplicaciéon del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

. El Area Coordinadora de Archivos, notificard a las Unidades Administrativas del

Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, cualquier cambio al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

. Para la conservacion o baja de las series y subseries establecidas en el Cuadro General

de Clasificacion Archivistica, se consideraran las vigencias y valores documentales
establecidos en el “Catalogo de Disposicion Documental”, emitidos por la Comisién
Dictaminadora de Depuracién de Documentos.

. El Area Coordinadora de Archivos es responsable de coordinar la instrumentacion del

Cuadro General de Clasificacion Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.

Los expedientes que se aperturen en los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, deben incluir una
portada o guarda exterior, en la que se registren los datos de identificacién de los mismos
considerando el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.







10. Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan considerar en uno
de sus apartados la informacion correspondiente al Fondo, Seccion, Serie y Expediente,
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

11, Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica, deben atender la estructura basica de Fondo, Seccion, Serie y
Expedie para su clasificacion.

12. Las y los Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas
del Tecnologico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, trabajaran en conjunto con el Area

Coordinadora de Archivos para actualizar el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.




V. Descripcién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento que permite estructurar
desde su origen, la documentacién producida y recibida, asi como la organizacion de los
Archivos de Tramite del Tecnologico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, su estructura
estd basada en el desempefio de las funciones de cada una de sus Unidades
Administrativas. Su utilidad es significativa porque permite el control y clasifica la
documentacion facilitando con ello su disposicion, localizacion y consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnologico de Estudios Superiores de
Ixtapaluca, ordena los documentos dentro del Archivo de Concentracién y del  Archivo
Histérico donde se depositaran  para su conservacion temporal o definitiva y agrupa los
elementos que representan su contenido para relacionarlos de manera Ibgica con otros
documentos de archivo mediante lenguaje clasificatorio, por esta razén , su estructura esta
integrada en categorias de niveles documentales estables, Unicos, estructurados y generales,
ya que corresponden en un Sistema de Clasificacion “FUNCIONAL”, es decir, conforme a
las atribuciones y funciones de las Unidades Administrativas previstas en el Manual General
de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca y del Reglamento
Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica presenta una estructura jerarquica, con
categorias y subcategorias, en su caso, a las que corresponde una clave o codigo de
identificacion, las cuales estan representadas en los niveles de Fondo, Secciéon y Serie , a
partir de las que se establece la relacién o coordinacién entre ellas. EI  Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Ixtapaluca constituye el Fondo Documental el cual esta integrado
por 18 Secciones sustantivas codificadas e identificadas con un nimero consecutivo vy la
letra “s” (de sustantiva) y 236 Series; 10 Secciones adjetivas o comunes codificadas e
identificadas con un numero consecutivo y la letra “c” (de comun) y 114 series con todas
ellas es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genera o recibe en
cada una de las Unidades Administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Ixtapaluca.

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivista es un mecaniemo completo,
homogéneo y Unico destinado a facilitar el control y el acceso a los documentos del
Tecnolodgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, por lo que, su estructura jerarquica
documental atiende los siguientes niveles:




Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca
Estructura Documental

Wi e “Niveles de descripcion
Es el COﬂ]UﬂtO de documentos recibidos o produmdos orgamcamente por una
Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica con ella, esto es, comprende
toda la documentacion generada o recibida por cada una de las Unidades
Administrativas del Tecnologico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.
Seccion Es cada una de las divisiones del Fondo, basadas en las atribuciones de la
Dependencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Es el conjunto
de documentos relacionados entre si, que tienen correspondencia con las funciones de
cada una de las Unidades Administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Ixtapaluca, y los cuales estan agrupados con base en las 17 funciones sustantivas y 9
funciones comunes.
Serie Es la division de una Seccion, que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general y que versa sobre una materia o
asunto especifico, son las agrupaciones de documentos O expedientes que
corresponden a las funciones dentro de las Secciones.
Expediente. | Es la unidad organizada de documentos recibidos o producidos por cada una de las
Unidades Administrativas el Tecnologico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, para su
uso cotidiano o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al
mismo tema, actividad o asunto. Es la unidad basica de la Serie 0 Subserie.

Unidad Es la unidad archivistica mas peqguena e indivisible que pude estar constituido por un
Documental | solo documento o por un conjunto de ellos que forman un expediente.

Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca
Elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

(1) Seccion |  (8) Serie |  (5) Expediente
(2)
[ (4)
l (6)

(1) | Indica el nivel de “Seccion” Indica el codigo v nombre de la serie
(@) | Indica el cdédigo y nombre de la | (5) | Indica “el expediente”

seccion (s) '
(3) | Indica el nivel de la serie ©) | Indica el codigo y nombre del

expediente

Ejemplo:
Seccion | Serie | Expediente

5¢ Normas y Politicas en Administracion y Finanzas
l 5¢.1 Disposiciones en materia presupuestaria
| 5¢.1.1 Simplificacion Administrativa




Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Fondo Documental y Secciones (con su respectiva codificacion)

Fondo Documental: Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca (TESI)

FUNCIONES SUSTANTIVAS
N/P | Unidad administrativa | Codigo Secciones
1 Direccion General 1s Asuntos de la Oficina del C. Director
2 Direccion Académica 2s Academia
3 SUbdlreCC'on d‘? 3s Estudios Profesionales
Estudios Profesionales
Dyv13|on i genisiE on Proceso Académico de Ingenieria en
4 Sistemas 4s . .
. Sistemas Computacionales
Computacionales
5 Divisién de Ingenieria en 5s Proceso Académico de Ingenieria en
Informatica Informatica
6 Division de Ingenieria en Bs Proceso Académico de Ingenieria en
Electronica Electronica
7 D.'V'S'(,)n.de o 7s Proceso Académico de Ingenieria Biomédica
Biomédica
Division de Licenciatura Proceso Académico de Licenciatura en
8 A . 8s et o
en Administracion Administracion
Division de Ingenieria - - ;
9 Ambiental 9s Proceso Académico de Ingenieria Ambiental
10 | Division de Arquitectura 10s | Proceso Académico de Arquitectura
Subdirecciéon de ., .
11 Senvicios Escolarss 11s Prestaciéon de Servicios Escolares
Departamento de ] e
12 Conirol Escolar 12s Control Educativo-Académico
Departamento de i -
13 sl
Desarallo AsadBiics 13s | Promocién del Desarrollo Académico
Departamento de e iy
14 Sorvicio Madias 14s Servicio Médico
Subdireccion de > e e
15 Vinculacion y Extension 15s | Concertacion Interinstitucional y Extraescolar
Departamento de ; g
16 | Gestion Tecnoldgica y 16s !Fletgazz?gl?é%Academlco ¥ Besamolle
Vinculacion 9
Departamento de
17 | Actividades Culturales y 17s | Formacién Cultural y Deportiva
Deportivas
Departamento de
18 Ser\{lC[o S.OCIal y 18s Actividades de Compromiso Social
Residencias
Profesionales




Fondo Documental: Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca (TESI)
FUNCIONES COMUNES
N/P | Unidad Administrativa Caodigo Secciones
19 | Unidad Juridica ic Asuntos Juridicos
Subdireccion de la Unidad . B g
20 de Informacion, 26 Informacion, Planeacion, Programacion y
Planeacion, Programacion Evaluacion
y Evaluacion
Departamento de
21 | Planeacion y Calidad 3¢ Planeacion y Calidad Institucional
Institucional
Departamento de
22 | Seguimientoy 4c Seguimiento y Evaluacion
Evaluacion
DIYGQC!OH de” Normas y Politicas en Administracion y
23 | Administracion y 5c :
; Finanzas
Finanzas
24 Departamento d? 6¢c Sistemas Contables y Financieros
Recursos Financieros
o5 Subdireccion de 7o Administracién de los Recursos Humanos y
Administracion Materiales
Departamento de
26 | Recursos Humanosy 8c Recursos Humanos y Materiales
Materiales
Departamento de Recursos Informaticos y de
27 - . 9c i
Informatica y Sistemas Telecomunicaciones
Organo Interno de L
28 il 10c Control Interno Institucional

Es importante mencionar que la descripcion de las Secciones y Series contenidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa ni permanente sino, por
el contrario, su flexibilidad permitira adaptarse a los cambios que en un futuro puedan
realizarse a los ordenamientos juridicos-administrativos que integran el marco de actuacion
del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.

Por ello, las nuevas Secciones y Series que deban agregarse al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, seran
incluidos al final de la dltima Seccion, Serie y Subserie que tiene el Cuadro, continuando con
la numeracion progresiva. Asimismo, en caso de eliminacion de alguna Seccion y  Serie su
codificacién no volvera a utilizarse.




VI. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Tecnologico de Estudios Superiores de Ixtapaluca

Con el propodsito de dar cabal cumplimiento a los ordenamientos Juridicos y Administrativos
aplicables en el Estado de México en materia de Administracion de Documentos y en
particular a lo estipulado en el ambito Federal Articulo 6 apartado A incisos | y IV, articulo 73
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 18 fraccion IV, y
articulo 19 fraccion | de la Ley Federal de Archivos; Articulo 4 y articulo 6 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la informacién Pdblica; y en el Apartado Décimo Segundo y
Décimo Tercero de los Lineamientos Generales para la organizacién y Conservacion de los
Archivos del Poder Ejecutivo Federal. Asi como en el ambito Estatal Articulo 8 fracciones |,
VI, y VIl de la Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de México; Articulo 25
fraccion I; articulo 50 fraccion I, articulo 59 fraccion I, articulo 66 fraccion VI, y articulo 105
fraccion VIl de los Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de
México, el Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca a través del Area
Coordinadora de Archivos, elaboro su Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual
se encuentra integrado por el Fondo, Seccion, Serie y Expedientes siguientes:

[ Fondo Documental: Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca (TESI) |

| Funciones sustantivas l

Seccién | Serie | Expediente
1s Asuntos de la Oficina del C. Director
1s.1  Planeacion y Coordinacion de la Agenda del C. Director
1s.2 Solicitudes realizadas al C. Director
1.3 Solicitudes realizadas por el C. Director
1s.4 Seguimiento y control asuntos de la Junta Directiva
1.85 Seguimiento y control reuniones con titulares areas administrativas
18.6 Seguimiento y control acuerdos con el C. Director

| Seccién 1 | Series 6 [ Expedientes *P/D I

Seccion | Serie I Expediente
2s Academia

2s.1 Acreditacion, certificacion, tramitacion e informacion escolar
2s.2 Informacion estadistica del alumnado

2s.3 Formacion y actualizacion de docentes y estudiantes (cursos, talleres,
seminarios, conferencias y otros eventos académicos)

2s.4 Promocion de actividades de desarrollo académico

2s.5 Equipamiento y servicios

2s.6 Seleccién y ejecucion de proyectos de investigacion

2s.7 Participacion de los docentes en estudios e investigacion

25.8 Evaluacion del desarrollo curricular

2s.9 Formacion, actualizacion y capacitacion del personal docente e
investigadores




2s.10 Representaciones en actos oficiales y de protocolo

2s.11 Seguimiento al Programa Operativo Anual (POA)

2s.12 Sistema de Gestion Integral

2s.13 Informes institucionales

2s.14 Asuntos Académicos

| Seccion 1 | Series 14 | Expedientes *P/D

Seccién | Serie | Expediente

3s Estudios Profesionales

3s.1 Titulacion

3s.2 Seguimiento al Programa Operativo Anual (POA)

3s.3 Propuestas de Contrataciéon

3s.4 Sistema de Gestion Integral

38.5 Informes Institucionales

3s.6 Seguimiento estadisticas de aprovechamiento académico

| Seccion 1 | Series 6 | Expedientes *P/D

Seccién | Serie | Expediente

4s Proceso Académico de Ingenieria en Sistemas Computacionales

4s.1 Seguimiento al Plan de Trabajo Anual

4s.2 Proceso Integral de la ensehanza- aprendizaje en la carrera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales

4s.3 Coordinacion y seguimiento académico del proceso ensefianza-
aprendizaje

4s.4 Programas de investigacién y participacion en eventos académicos
internos, externos y de actualizacion

4s.5 Supervision de la ejecucion de los planes de estudio

4s.6 Seleccién del personal docente a ingresar a la carrera de Ingenieria
en Sistemas computacionales

4s.7 Supervisar el cumplimiento del proceso del Servicio Social,
Residencia Profesional y Titulacion

4s.8 Evaluacion al desempefio docente adscrito a la Division.

4s.9 Juntas de Academia

4s.10 Programa de movilidad docente y comunidad estudiantil (nacional o
de caracter internacional)

4s.11 Sistema de Gestién Integral

4s.,12 Comité Académico

4s.13 Acreditaciones, certificaciones institucionales

4s.14 Estadisticas de aprovechamiento académico

4s.15 Seguimiento Informe Semanal y Agenda Estratégica

4s.16 Seguimiento a Informe de gobierno (mensual)

4s.17 Seguimiento a Junta Directiva (bimestral)

4s.18 Documentacion generada por el titular de la division

4s.19 Documentacion dirigida al titular de la division

| Seccion 1 [ Series 19 | Expedientes *P/D




Seccion | Serie | Expediente

5s Proceso Académico de Ingenieria en Informatica

5s.1 Seguimiento al Plan de Trabajo Anual

58.2 Proceso Integral de la ensenanza-aprendizaje en la carrera de
Ingenieria en Informéatica

5s.3 Coordinacion y seguimiento académico del proceso ensenanza-
aprendizaje

5s.4 Programas de investigacion y participacion en eventos académicos
internos, externos y de actualizacion

5s8.5 Supervision de la ejecucion de los planes de estudio

5s.6 Seleccion del personal docente a ingresar a la carrera de Ingenieria
en Informatica

5s.7 Supervisar el cumplimiento del proceso del Servicio social,
Residencia Profesional y Titulacion

5s.8 Evaluacion al desempeno docente adscrito a la Divisién

5s.9 Juntas de Academia

5s.10 Programa de movilidad docente y comunidad estudiantil, nacional o
de caracter internacional

5s.11 Sistema de Gestién Integral

5s.12 Comité Académico

5s.13 Acreditaciones, certificaciones institucionales

5s.14 Estadisticas de aprovechamiento académico

5s.15 Seguimiento a Informe Semanal y Agenda Estratégica

5s.16 Seguimiento a Informe de gobierno mensual

5s.17 Seguimiento a Junta Directiva Bimestral

5s.18 Documentacién generada por el titular de la Division

5s.19 Documentacion dirigida al titular de la Division.

| Seccion 1 | Series 19 | Expedientes *P/D

Seccidn | Serie | Expediente

Bs Proceso Académico de Ingenieria Electronica

6s.1 Seguimiento al Plan de Trabajo Anual

6s.2 Proceso Integral de la ensefianza-aprendizaje en la carrera de
Licenciatura en Ingenieria Electronica

6s.3 Coordinacion y Seguimiento académico del proceso ensefianza-
aprendizaje

6s.4 Programas de investigacion y participacion en eventos académicos
internos, externos y de actualizacion

6s.5 Supervision de la gjecucion de los planes de estudio

6s.6 Seleccion del personal docente a ingresar a la carrera de Ingenierfa
Electrdnica

6s.7 Supervisar el cumplimiento del proceso del Servicio Social,
Residencia Profesional y Titulacion

6s.8 Evaluacion al desemperio docente adscrito a la Division

6s.9 Juntas de Academia

6s.10 Programa de movilidad docente y comunidad estudiantil, nacional o




de caracter internacional

6s.11 Sistema de Gestion Integral

6s.12 Comité Académico

6s.13 Acreditaciones, certificaciones institucionales

6s.14 Estadisticas de aprovechamiento académico

8s.15 Seguimiento a Informe Semanal y Agenda Estratégica
6s.16 Seguimiento a Informe de gobierno ( mensual)

6s.17 Seguimiento a Junta Directiva (bimestral)

6s.18 Documentacion generada por el titular de la Division
6s.19 Documentacion dirigida al titular de la Division

[ Seccion 1 | Series 19 | Expedientes *P/D

Seccion | Serie | Expediente

7s Proceso Académico de Ingenieria Biomédica

7s.1 Seguimiento al Plan de Trabajo Anual

7s.2 Proceso Integral de la ensefianza-aprendizaje en la carrera de
Licenciatura en Ingenieria Biomédica

7s.3 Coordinacion y Seguimiento académico del proceso ensenanza-
aprendizaje

7s.4 Programas de investigacion y participacion en eventos académicos
internos, externos y de actualizacion

7s.5 Supervision de la ejecucién de los planes de estudio

78.6 Seleccion del personal docente a ingresar a la carrera de Ingenieria
Biomeédica

7s.7 Supervisar el cumplimiento del proceso del Servicio Social,
Residencia Profesional y Titulacion

7s.8 Evaluacion al desempeno docente adscrito a la Division

7s.9 Juntas de Academia

75.10 Programa de movilidad docente y comunidad estudiantil, nacional o
de caracter internacional

7s.11 Sistema de Gestion Integral

7s8.12 Comité Académico

7s.13 Acreditaciones, certificaciones institucionales

7s.14 Estadisticas de aprovechamiento académico

78.15 Seguimiento a Informe Semanal y Agenda Estratégica

7s.16 Seguimiento a Informe de gobierno ( mensual)

7s.17 Seguimiento a Junta Directiva (bimestral)

7s.18 Documentacion generada por el titular de la Division

75.19 Documentacién dirigida al titular de la Divisidn

| Seccion 1 | Series 19 | Expedientes *P/D

Seccion | Serie | Expediente
8s Proceso Académico de Licenciatura en Administracién
8s.1 Seguimiento al Plan de Trabajo Anual
8s.2 Proceso integral de la ensenanza-aprendizaje en la carrera de




Licenciatura en Administracion

8s.3 Coordinacion y Seguimiento académico al proceso de ensefianza-
aprendizaje

8s.4 Programas de investigacion y participacion en eventos académicos
internos, externos y de actualizacion

8s.5 Supervision de la gjecucién de los planes de estudio

8s.6 Seleccién del personal docente a ingresar a la carrera de Licenciatura
en Administracion

8s.7 Supervisar el cumplimiento del proceso del Servicio Social,
Residencia Profesional y Titulacién

8s.8 Evaluacion al desempeno docente adscrito a la Division

8s.9 Juntas de Academia

8s.10 Programa de movilidad docente y comunidad estudiantil, nacional o
de caracter internacional

8s.11 Sistema de Gestion Integral

8s.12 Comité Académico

8s.13 Acreditaciones, certificaciones institucionales

8s.14 Estadisticas de aprovechamiento Académico

8s.15 Seguimiento a Informe Semanal y Agenda Estratégica

8s.16 Seguimiento a Informe de Gobierno (mensual)

8s.17 Seguimiento a Junta Directiva (bimestral)

8s.18 Documentacion generada por el titular de la Division

8s.19 Documentacion dirigida al titular de la Division

| Seccion 1

| Series 19 | Expedientes *P/D

Seccidn

| Serie | Expediente

9s Proceso Académico de Ingenieria Ambiental

9s.1 Seguimiento al Plan de Trabajo Anual

9s.2 Proceso Integral de la ensefianza-aprendizaje en la carrera de
Ingenieria Ambiental

9s.3 Goordinacion y Seguimiento académico del proceso ensefianza-
aprendizaje

9s.4 Programas de investigacion y participacion en eventos académicos
internos, externos y de actualizacion

9s.5 Supervisiéon de la ejecucion de los planes de estudio

9s.6 Seleccidn del personal docente a ingresar a la carrera de Ingenieria
Ambiental

9s.7 Supervisar el cumplimiento del proceso del Servicio Social,
Residencia Profesional vy Titulacion

9s.8 Evaluacién al desemperio docente adscrito a la Division

9s.9 Juntas de Academia

9s.10 Programa de movilidad docente y comunidad estudiantil, nacional o
de carédcter internacional

9s.11 Sistema de Gestion Integral

9s.12 Comité Académico

0s.13 Acreditaciones, certificaciones institucionales




0s.14 Estadisticas de aprovechamiento académico

9s.15 Seguimiento a Informe Semanal y Agenda Estratégica

9s.16 Seguimiento a Informe de gobierno (mensual)

9s.17 Seguimiento a Junta Directiva (Bimestral)

9s.18 Documentacion generada por el titular de la Division

02.19 Documentacion dirigida al titular de la Divisidn

| Seccién 1

| Series 19 | Expedientes *P/D

Seccion

| Serie | Expediente

10s Proceso Académico de Licenciatura en Arquitectura

10s.1 Seguimiento al Plan de Trabajo Anual

10s.2 Proceso integral de la ensefianza-aprendizaje en la carrera de
Licenciatura en Arquitectura

10s.3 Coordinacion y seguimiento académico del proceso ensenanza-
aprendizaje en la carrera de Licenciatura en Arquitectura

10s.4 Programas de investigacion y participacion en eventos académicos
internos, externos y de actualizacion

10s.5 Supervisién de la ejecucion de los planes de estudio

10s.6 Seleccion del personal docente a ingresar a la carrara de
Licenciatura en Arquitectura

10s.7 Supervisar el cumplimiento del proceso del Servicio social,
Residencia Profesional y Titulacién

10s.8 Evaluacion al desempeno docente adscrito a la Division.

10s.9 Juntas de Academia

10s.10 Programa de movilidad docente y comunidad estudiantil, nacional
0 de carécter internacional

10s.11 Sistemma de Gestion Integral

10s.12 Comité Académico

10s.13 Acreditaciones, Certificaciones institucionales

10s.14 Estadisticas de aprovechamiento académico

10s.15 Seguimiento a Informe Semanal y Agenda Estratégica

10s.16 Seguimiento a Informe de gobierno (mensual)

10s. 17 Seguimiento a Junta Directiva (bimestral)

10s.18 Documentacion generada por el titular de la Division

10s.19 Documentacién dirigida al titular de la Division

| Seccién 1

| Series 19 | Expedientes *P/D

Seccion

| Serie | Expediente

11s Prestacion de Servicios Escolares

11s.1 Seguimiento al programa Operativo Anual (POA)

11s.2 Evaluacion y seguimiento de actividades departamentales

11s.3 Informes vy Estadisticas

11s.4 Difusidon de la Normatividad

11s.5 Inscripcion, cambios y traslados de alumnos

11s.6 Seguro Facultativo




11s.7 Titulacion

11s.8 Convalidacion, revision, revalidacién y equivalencias

11s.9 Nuevos métodos, técnicas y procedimientos de servicio escolar

11s.10 Servicios escolares

11s.11 Estadistica Institucional

11s.12 Sistemas de Gestion institucional

[ Secciébn 1 | Series 12 | Expedientes *P/D

Seccion | Serie | Expediente

12s Control Educativo- Académico

12s.1 Admisién y Seleccién de aspirantes

12s.2 Inscripcion, reinscripcion, revalidacion de estudios o equivalencias,
bajas temporales y definitivas

12s.3 Listas de registro escolar para registro de asistencia

12s.4 Informe vy estadisticas de matricula estudiantil

12s.5 Tramite de Titulacion

12s.6 Expediente de alumno

12s.7 Certificacion parcial o definitiva

12s.8 Difundir normatividad de control escolar que emitan directivas al
personal administrativo y alumnos

12s.9 Becas

12s.10 Boletas de calificaciones

12s.11 Recopilacion y verificacion de informacion y documentacion para
registro y certificacion de alumnos ante la Direccion General de
Profesiones (DDP)

12s.12 Pagos: De reposicion de credencial, de seguro y gastos mayores

12s.13 Altas y Bajas IMSS

| Seccion 1 | Series 13 | Expediente *P/D

Seccion | Series | Expediente

13s Promociotn del Desarrollo Académico

13s.1 Programa de capacitacion Anual

13s.2 Tutorias y Asesorias

13s.3 Evaluacion de Ingreso de Aspirantes

13s.4 Convocatorias Becas a Docentes

13s.5 Desarrollo Académico

13s.6 Participacion estudiantil en encuentros y concursos académicos

13s.7 Comité Académico

13s.8 Sistema de Gestidon Integral

13s.9 Evaluacion estudiantil al personal docente

135.10 Atencion Psicopedagogica

13s.11 Actividades complementarias académicas

13s.12 Seguimiento de compromiso social

[Seccién 1 |Series 12 l Expediente *P/D




Seccion | Serie | Expedientes
14s Servicios Médicos

14s.1 Evaluacion clinica y paraclinica
14s.2 Planeacion y Evaluacion

14s.3 Promocién a la salud

14s.4 Atenciéon medica individualizada
14s.5 Vinculos Institucionales

14s.6 Proteccidn higiénica -dietética
14s.7 Historias Clinicas

14s.8 Autocuidado

14s.9 Medicina del Trabajo

14s.10 Programacion en salud por proyecciones endémicas
14s.11 Participacion en Proteccion Civil
14s.12 Sistema Integral

| Seccién 1 | Series 12 | Expedientes *P/D

Seccion | Serie | Expediente

15s Concertacion interinstitucional y extraescolar

15s.1 Coordinacion de Departamentos

15s.2 Difusion de actividades (agencias periodisticas, cadenas televisivas,
cadenas de radio y otros medios de comunicacion)

158.3 Publicaciones e impresos institucionales (folletos, carteles,
pancartas y publicaciones en general)

16s.4 Publicidad institucional

15s.5 Sistema de Gestidon Integral

15s.6 Servicio de biblioteca

156s./ Coordinacion de Lengua extranjera (idioma ingles)

| Seccion 1 [ Series 7 | Expedientes *P/D

Seccién | Serie | Expediente

16s Intercambio Académico y Desarrollo Tecnoldgico

16s.1 Seguimiento al Programa Operativo Anual (POA)

16s.2 Disposicion en materia de vinculacion

16s.3 Gestion y seguimiento de convenios

16s.4 Reporte de Actividades desarrolladas a la Subdireccion de
Vinculacion y Extension

16s.5 Gestion de visitas industriales

16s.6 Promover la oferta educativa

16s.7 Seguimiento de egresados

16s.8 Coordinar la vinculaciéon de actividades con el sector publico,
privado y social

| Seccion 1 | Series 8 [ Expedientes *P/D




Seccion | Serie | Expediente

17s Formacién Cultural y Deportiva

17s.1 Eventos y Actividades Culturales

17s.2 Eventos y Actividades Deportivas

17s.3 Eventos y Actividades Recreativas

17s.4 Apoyos institucionales para el fomento de la Cultura y el Deporte

17s.5 Eventos (capacitaciones, cursos, talleres, congresos)

17s.6 Seguimiento del programa institucional de Proteccion Givil

17s.7Seguimiento del programa institucional NMX-R025-SC-FI-2015

[ Seccion 1 | Serie 7 | Expedientes *P/D

Seccién | Serie | Expediente

18s Actividades de Compromiso Social

18s.1 Cumplimiento del Servicio Social

18s.2 Cumplimiento de la Residencia Profesional

18s.3 Reportes de Informacion

18s.4 Seguimiento al SISER WEB

18s.5 Seguimiento a programas de calidad y mejora continua

18s.6 Seguimiento al programa anual de trabajo

| Seccibn 1 | Serie 6 | Expedientes *P/D




Fondo Documental. Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca (TESI)

| Funciones Comunes

Seccién | Serie | Expediente

1c Asuntos Juridicos

1c.1 Procesos del TESI

1c.2 Tramites y registros del TESI

1¢.3 Oficios de conocimiento y seguimiento de las Unidades
Administrativas del TESI

1c.4 Informacion de los comités del TESI

1c.5 Proyectos de Ordenamientos legales del TESI

1¢.6 Contratos y Convenios del TESI

1c.7 Juicios del TESI

1c.8 Igualdad Laboral, No Discriminacion y Equidad de Género

| Seccién 1 | Series 8 | Expedientes *P/D

Seccion | Serie | Expediente

2c¢ Informacién, Programacién. Planeacién y Evaluaciéon

2c.1 Proyectos y acciones de planificacion, programacion y evaluacion
institucional

2c¢.2 Procedimientos de planeacion, programacion presupuestacion,
control y evaluacién educativa

2¢.3 Expansion de servicios de educacion superior que ofrece la
institucion

2c.4 Programa Operativo Anual (POA)

2c¢.5 Estadistica institucional

2¢.6 Manuales de procedimientos

2¢.7 Trangparencia y acceso a la informacion publica

2c.8 Proteccion de datos personales

2¢.9 SAIMEX-IPOMEX

2¢.10 Comité de transparencia

2c¢.11 Sistema de Gestion Integral

2c¢.12 Seleccion documental

2¢.13 SISER-WEB

2¢.14 Politicas y procedimientos de las actividades de las Unidades
Administrativas

| Seccion 1 | Series 14 | Expedientes *P/D

Seccion | Serie | Expedientes

3c Planeacion y Calidad Institucional

3c.1 Programa Institucional de Desarrollo

3c.2 Programa Operativo Anual (POA)

3c.3 Manuales Administrativos (difusidn v verificacion)

3c.4 Evaluaciones Programatico-Presupuestales del TESI




3c.5 Sistema automatizado SISER-WEB

3c.6 Programa Entrega-Recepcién y autocontrol de las Unidades
Administrativas

3c.7 Administracion de Documentos

3c.8 Sistema de Gestion Integral

3c.9 Reuniones de trabajo, eventos (Direccién General, Comités, Unidades
Administrativas)

3c.10 Informe de Gobierno

3c.11 Seguimiento a la informacién, estadistica (s) en materia de
Planeacion y Calidad Institucional

3c.12 Seguimiento en materia de transparencia y acceso a la informacion

[ Seccion 1 | Series 12 | Expedientes *P/D

Secciéon | Serie | Expediente

4¢ Seguimiento y Evaluacion

4c¢.1 Seguimiento permanente de las acciones institucionales de avances
programatico-presupuestales

4c.2 Evaluacion de Programas de Accion

4¢.3 Indicadores Basicos y Desempeno

4c.4 Estadisticas Institucionales

4¢.5 Disposiciones en materia de Seguimiento y Evaluacion

| Secciéon 1 | Serie 5 | Expediente |

Seccion | Serie | Expedientes

5¢ Normas y Politicas en Administracion y Finanzas

5¢.1 Disposiciones en materia de presupuestacion

5¢.2 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
5¢.3 Andlisis financiero y presupuestal

5c¢.4 Evaluacion y control del gjercicio presupuestal

5¢.5 Disposiciones en materia de Servicios Generales

5c.6 Programas y proyectos en materia de servicios generales

| Seccién 1 | Series 6 | Expedientes *P/D

Seccion Serie Expediente

6¢ Sistemas Contables y Financieros

6¢.1 Presupuesto

6¢.2 Conciliaciones

6¢.3 Estados Financieros

6¢.4 Registro y Control de Pdlizas
6¢.5 Fondo fijo

6c.6 Auditorias

6c.7 Ingresos




6C.8 Informes trimestrales dependencias varias

6C.9 Informes Presupuestales mensuales

6c.10 Informacion Institucional

6¢c.11 Impuestos

[Seccion 1 | Series 11 | Expediente *P/D

Seccién | Serie | Expediente

7¢ Administracion de los Recursos Humanos y Materiales

7.c.1 Disposiciones en materia de Recursos Humanos

7¢.2 Proyectos en materia de Recursos HUmanos

7¢.3 Disposiciones en materia de Recursos Materiales

7¢.4 Proyectos en materia de Recursos Materiales

7¢.5 Seguimiento al Programa anual de trabajo

7c¢.6 Seguimiento al Programa anual de presupuesto

7c.7 Seguimiento al Departamento de Informatica y Sistemas

7¢.8 Seguimiento y actualizacion del SISERWEB de la Subdireccion de

Administracién
| Seccion 1 | Series 8 | Expediente *P/D
Seccién | Serie | Expediente

8c Recursos Humanos y Materiales

8c.1 Expediente Unico de personal

8c¢.2 Incapacidades

8c.3Nombramientos

8c.4 Funciones y Fichas curriculares

8c.5 Propuestas de Contratacion

8c.6 Registro y Control de puestos y plazas

8c. 7 Nomina

8c.8 Control de Asistencias

8c.9 Afiliaciones de los trabajadores al ISSEMYM

8c.10 Expedicion de constancias y credenciales

8c.11 Compras directas

8c.12 Registro de proveedores y contratistas

8c.13 Inventario fisico y control de bienes muebles

8c.14 Mantenimiento preventivo y correctivo

8c.15 Informacion Institucional

8c.16 SISER actualizacion y seguimiento

8c.17 IPOMEX actualizacion y seguimiento

| Seccion 1 | Series 17 | Expediente *P/D




Seccidon

| Serie | Expediente

9c¢ Recursos Informaticos y de Telecomunicaciones

9c.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

9c.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

9c¢.3 Normatividad Tecnoldgica

Oc.4 Decarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

9c.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet del TESI

9C.6 Desarrollo de redes de comunicaciones de datos y de voz

9c.7 Disposiciones en materia de informatica

9c¢.8 Desarrollo Informatico

9c.9 Seguridad informatica

9c¢.10 Desarrollo de Sistemas

9c.11 Automatizacion de procesos

9c¢.12 Control y desarrollo del pargue informéatico

9¢.13 Disposiciones en materia de informacion

9c.14 Programas y proyectos en materia de informacion

9c.15 Administracion y servicio de archivo

9c.16 Administracion de servicios de correspondencia

9c.17 Instrumentos de consulta

9c.18 Procesos técnicos en los servicios de informacion

9c¢.19 Accesos y reservas en servicios de informacion

9c¢.20 Productos para divulgacion de servicios

9c.21 Servicios y productos en internet e intranet

9c.22 inventario fisico y control de equipo de computo

| Seccion 1

| Series 22 | Expedientes *P/D

Seccion

| Serie | Expediente

10c Control Interno Institucional

10c.1 Programa Anual de Control y Evaluacion

10c.2 Auditorias y acciones de Control y Evaluacion

10c¢.3 Acciones para la gestion de la Mejora Continua

10c.4 Procedimientoe Administrativog

10c.5 Declaracion de Situacion Patrimonial

10c¢.6 Sistema de Control Interno

10c.7 Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcion

10c.8 Comisario del érgano Interno

10c.9 Secretaria de la Contraloria

10c¢.10 Entregas-Recepcion

10c.11 Comités Colegiados del Tecnoldgico

| Seccion 1

| Series 11 [ Expedientes *P/D




TOTALES:

FUNCIONES SUSTANTIVAS.
Secciones Series Expedientes
18 236 *P/D
FUNCIONES COMUNES
Secciones Series Expedientes
10 114 ‘BB

*P/D Por Determinar




VII. Terminologia archivistica y administrativa

Archivo de tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, ordenados
conforme a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de
decisiones y el despacho oportuno de los asuntos propios de una Unidad Administrativa.
Unidad responsable de la gestién de documentos de uso cotidiano y necesario para el
gjercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa.

Area Coordinadora de Archivos: Area responsable de coordinar las acciones de las
Unidades de Archivo, asi como de formular criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de los archivos existentes en las unidades administrativas del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.

Clasificacion archivistica: Operacion archivistica que establece las categorias o grupos que
reflejan la estructura jerarquica del Fondo; es el primer paso del proceso de organizacion.
Consiste en separar los documentos en grupos y categorias segun la estructura organica y/o
funcional de la entidad productora o, si se trata de un Fondo de un particular, segin las
actividades de la persona que generd los documentos, o bien con la teméatica de los mismos
en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional documental de un Archivo, con base en las atribuciones y
funciones del érgano productor, en la que se establece un principio de diferenciacion y
estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un
ente publico. De esta manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales
llamadas Fondo, Seccion, Serie, Expediente y Unidad Documental.

Documento de archivo: Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable; creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades
de una Unidad Administrativa, independientemente del soporte en el que se encuentre.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo,
ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por ser resultado de
un mismo proceso de gestion y de acumulacion de los documentos que los constituyen.

Fondo: Conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por una
Dependencia con cuyo nombre se identifica.

Ordenacion: Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de organizacién de
los expedientes y consiste en establecer secuencias dentro de grupos conforme a secciones
0 series documentales; puede ser cronologica, alfabética o numérica.

Organizacién: Operacién archivistica intelectual y mecénica, por la que las diferentes
agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales para revelar su contenido e informacion; dividiéndose en dos etapas: clasificacion
y ordenacién. Es la suma de la identificacién, la clasificacion, la ordenacién y la descripcion.

Seccién: Es cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las atribuciones
de la Dependencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.




Serie: Es la division de una Seccidn, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versa sobre una materia o
asunto especifico.

Subfondo: Conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden a las
subdivisiones administrativas de la Dependencia que 10 origina.

Subserie: Conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca: Dependencia descentralizada de
caracter estatal encargada de contribuir a la consolidacion de los programas de Desarrollo
de la Educacion Superior Tecnologica en la Entidad

Unidad administrativa: Unidades administrativas, areas, oficinas, pertenecientes al
Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, en términos de las disposiciones
aplicables y de las estructuras de organizacion bajo las cuales opera.
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Instructivo para llenado de caratula.

Objetivo: Registrar los datos que permitan a las Unidades Administrativas el control de sus
expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a la informacion contenida en ellos
para la toma de decisiones, la transparencia y el acceso a la informacion.

Distribucién: Una caratula en original por cada uno de los expedientes de Tramite.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1

Codigo de la  Unidad

Administrativa

Anotar la Clave que le corresponde a la Unidad
Administrativa.

Ejemplo: 205BB10201

Nombre de la Unidad

Administrativa

Registrar el nombre especifico de la Unidad Administrativa,
asi como el de la Direccion General 0 equivalente a la que
pertenece de acuerdo a la estructura organica autorizada.
Ejemplo: Departamento de Gestion Técnica y Vinculacion,
Subdireccion de Vinculacién.

Nombre del Expediente

Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe
ser acorde al contenido del mismo.

Numero del Expediente.

Registrar el namero progresivo asignado al expediente de
acuerdo a la numeracion que se esté utilizando en la serie
documental a la que pertenece.

Numero de legajos

En caso que por la cantidad de documentos que se ingresen
al expediente, este rebase los 2cm de espesor, se debera
realizar la division y aperturar los legajos que sean necesarios,
los cuales contendran su propia caratula con los mismos
datos de identificacion y seran considerados como parte de
un solo expediente, diferenciandolos con el nimero de legajo
que le corresponda, el cual debera de asentarse en este
espacio.

Total de legajos

Asentar el numero total de legajos de que consta el
expediente.

Asunto

Registrar el asunto especifico del que trata el expediente, el
cual tendra que estar relacionado con el contenido del
mismo. (Breve descripcion del contenido)

Apertura

Anotar la fecha del primer documento con el que se realizé la
apertura del expediente. Esta debera asentarse de la
siguiente manera: ano/mes/dia. Ejemplo: 2018/01/25

Cierre

Anotar del ultimo documento con el que se realizé el cierre
del expediente al concluir el tramite administrativo Ejemplo:
2018/12/08

10

Total de documentos al cierre

Registrar la cantidad total de documentos que contiene el
expediente al concluir el tramite administrativo.

i

Fondo Documental

Anotar el nombre del Fondo Documental (TESI).

Se entiende por Fondo Documental al conjunto de
documentos  producidos  organicamente  por  una
Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica.

12

Subfondo Documental

Registrar en caso de existir el nombre del Subfondo
Documental. DEJAR EN BLANCO




13

Seccion

Anotar el nombre de la Seccién a la gque pertenece el
expediente de conformidad con lo sefalado en el Cuadro
General de Clasificacidon Archivistica del Tecnologico de
Estudios Superiores de Ixtapaluca.

Se entiende por Seccién cada una de las divisiones del
Fondo o Subfondo basadas en las atribuciones de la
Dependencia o Entidad de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Eiemplo: 1S

14

Serie Documental

Anotar el nombre definido de la Serie Documental a la que
pertenece el expediente de conformidad con lo senalado en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca.

Ejemplo: 1S.3

15

Subserie Documental

Registrar en caso de existir el nombre de la Subserie a la que
pertenece el expediente de conformidad con lo sefalado en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. DEJAR EN
BLANCO.

16

Valor Documental

Marcar con una X en el espacio que corresponda el tipo de
valor primario que contienen los documentos que integran el
expediente de acuerdo a la naturaleza de los mismos.
(administrativo, fiscal, juridico legal y contable)

17

Archivo de Tramite

Asentar los anos que debera permanecer en el Archivo de
Tramite el expediente una vez concluido su tramite, el cual no
podra ser menor a dos anos de conformidad con o senalado
en los Lineamientos para la valoracion, seleccién y baja de los
documentos, expedientes y series de tramite concluido en los
Archivos del Estado de México (Articulo 20)

Ejemplo: 2 anos

18

Archivo de Concentracion

Anotar los afos que debera de conservarse el expediente en

el Archivo de Concentracion, considerando o establecido en

los Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los

documentos, expedientes y series de tramite concluido en los

Archivos del Estado de México. (Articulo 27 Fracciones |, I, Il

y V)

o 6 anos para expedientes con informacion administrativa

e © anos como minimo para expedientes con informacion
fiscal, presupuestal contable.

e 12 anos como minimo para expedientes con informacion
juridica legal, obra publica y activo fijo.

e Mas de 12 anos cuando asi lo establezca alguna norma
juridica especial.

19

Archivo Historico

Anotar la palabra “Permanente” cuando el expediente deba
de conservarse indefinidamente en el Archivo Histérico de
acuerdo a los valores evidénciales, informativos o
testimoniales gue posean los documentos de conformidad
con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
y los Dictamenes de Valoracion emitidos por la Comision
Dictaminadora de Depuracién de Documentos.(Para uso
exclusivo de Archivo de Goncentracion)




20 Clasificacion de la Informacion

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica del Estado de México vy

Municipios (Art. 4°) en primera instancia toda informacion es

publica.

Esta seccion Unicamente deberd llenarse cuando la

informacion del expediente haya sido clasificada como

reservada o confidencial por el Comité de Transparencia, de

conformidad con lo previsto en la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de México vy

Municipios.

DEFINICION DE TERMINOS:

e De interés publico (Art. 3 Fraccion XXIl) se refiere a la
informacion que resulta relevante o beneficiosa para la
sociedad y no simplemente de interés individual, cuya
divulgacion resulta Uutil para que el publico comprenda las
actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

e Reservada (Art 3° Fraccion XXIV Y Art 140) informacion
clasificada con este caracter de manera temporal por las
disposiciones de esta Ley cuya divulgacion puede causar
dario en términos de lo establecido por la misma.

e Confidencial (Art 3° Fraccion XXI y Art 145 Fraccion |) se
considera como informacion confidencial los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y
postal cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos
de derecho internacional 0 a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos.

e Marcar con una X en el espacio que corresponda el tipo de
clasificaciéon de la Informacion.

21 Observaciones

Anotar cualquier informacién que se considere necesaria o
complementaria para la adecuada identificacion  del
expediente y la gportuna recuperacion de la informacion.

M. en

Supenviso

i / A

D. Deria’é ﬂ) Moreno Arcega
Diréctor General

C.P. Eder Jossej)?an Castro Martinez
Subdirector de la UIPPyE

Profa. Consuelo/Hernandez Monroy
Personal Adscrito al Departamento de
Planeacion y Calidad Institucional
y Area Coordinadora De Archivos
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