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. PRESENTACION

Los documentos son importantes no solo porque preservan el pasado, sino porque establecen pautas de comprension de la identidad
social. La produccion de documentos que hoy en dia tienen las Unidades Administrativas hace necesario el establecimiento de estrategias
que permitan tener un adecuado control de los mismos.

Si bien los archivos han existido desde épocas remotas y fueron considerados como el eje de direccion de un buen gobierno, en la
actualidad no solo son sinbnimo de fuente de informacion; también se han constituido en un elemento esencial en la vida democratica de
las sociedades y fundamento de su autoridad, y en un mecanismo que permite transparentar sus acciones y rendir cuentas, asi como
estar en posibilidad de cumplimentar el mandato constitucional de garantizar a las y los ciudadanos su derecho de acceso a la informacion
y a la verdad.

Consciente de ello, el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, para continuar dando cumplimiento a las obligaciones
establecidas en el articulo 92 , fraccion XLIX, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios; en la fraccion Il del articulo 59 de los Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México; y en el
lineamiento décimo cuarto de los Lineamientos para la organizacion y Conservacion de Archivos, ha llevado a cabo la actualizacion de su
Guia Simple de Archivos.

La Guia Simple de Archivo del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca es el instrumento técnico de descripcion de las series
documentales existentes en los archivos de tramite de las distintas Unidades Administrativas adscritas a él, que indica sus caracteristicas
principales conforme su Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como sus datos generales.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un elemento clave en la elaboracion de la Guia Simple de Archivos de esta institucion,
mismo que fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos en coordinacion con las distintas Unidades Administrativas y autorizado
por el” Comité de Transparencia” el dia 23 de octubre del presente afno ; y que debe ser utilizado a partir de esta fecha, en la organizacion
de los Archivos de Tramite, por lo que los elementos de seccidn, serie y cédigo de clasificacion , seran requisitados para los expedientes
que se generen.

La importancia de la actualizacion de este instrumento de descripcion archivistica es que permite conocer los documentos de archivo
producidos y recibidos en el gjercicio de las funciones de las diversas Unidades Administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores
de Ixtapaluca, identificando el contexto, el contenido y los productores de los mismos.
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Consciente del trascendental papel que hoy en dia tienen los archivos, en el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca se reconoce
que la elaboracion y la publicacion de la “Guia Simple de Archivos” resulta un claro ejemplo de las acciones que deben llevarse a cabo
para coadyuvar al adecuado control de los documentos existentes en sus archivos, asi como para lograr su modernizacion sin perder de
vista que ello incluye la innovacion de la propia praxis archivistica de esta Institucion.
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ll.  OBJETIVOS

GENERAL

o Contar en el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca con un instrumento de descripcion archivistica actualizado, que
satisfaga la necesidad y el derecho de acceso a la informacion de la comunidad usuaria interna y externa y dar cumplimiento a lo
sefialado en las disposiciones juridicas y administrativas generales y particulares del Estado de México, tanto en materia de archivos
como de transparencia y acceso a la informacion publica.

ESPECIFICOS

o Sefalar el contexto y el contenido de los archivos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, con base en su Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, asi como su esquema de organizacion y sus datos generales.

o Homogeneizar la descripcion archivistica en el Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca, para facilitar la recuperacion vy el
intercambio de informacion.

e Incluir informacion sobre la circulacion de los documentos de archivo en sus distintas etapas.

e Coadyuvar en la transparencia de la informacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca y sus Unidades
Administrativas.
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. BASE JURIDICA
e Ambito Federal

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

Lineamientos para la Organizacion 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 Publica del Estado de México y Municipios
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México

e Otra Normatividad

Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca

Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca

Las demas disposiciones legales vigentes en la materia
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IV. POLITICAS

Lasy los Titulares de las Unidades Administrativas senalados en el Manual de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores
de Ixtapaluca son responsables de proporcionar y mantener actualizada la informaciéon correspondiente a la “Guia Simple de
Archivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca” y realizaran su integraciéon de manera conjunta con el Area
coordinadora de archivos del tecnologico.

L actualizacion de la “Guia Simple de Archivos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca”, se llevara a cabo anualmente,
por lo que sera responsabilidad exclusiva de las y los titulares de las Unidades Administrativas adscritas al mismo, entregar su
informacion actualizada, cuando la o el Responsable del Area Coordinadora de Archivos asi se los requiera.

La “Guia Simple de Archivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca contendréa la descripcion de las series
documentales en los archivos de tramite de las distintas Unidades Administrativas adscritas a él, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del, propio Tecnoldgico.
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V. DESCRIPCION DE LA GUIA DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Como instrumento de consulta, la “Guia Simple del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca”, se constituye en una herramienta
de descripcién archivistica de primera mano, tanto para las y los archivistas como para los usuarios internos y externos, ya que proporciona
informacion sobre las series documentales que integran los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas adscritas al mismo.

El formato utilizado para la integracion de la “Guia del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca”, contiene los siguientes

elementos:

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE IXTAPALUCA

Unidad Administrativa: (1) Area de Procedencia: 2

Nombre y Cargo: (3) Domicilio: 4)

Teléfono: (5) | Clave Lada: | Numero: | Extension: Correo Electronico:  (6)

Fondo: (1)

Secciodn: (8)

Serie Nombre de la serie Descripcién de la Serie Total de Total de Periodo | Metros Ubicacion

9) (10) (11) Expedientes | Documentos Lineales Fisica
(12) (13) (14) (15) (16)
ELABORO APROBO FECHA DE ELABORACION
(17) (18) (19)
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO
“GUIA DECALASIFICACION ARCHIVISTICA”

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Unidad Administrativa

Indica el Nombre de la Direccion General 0 equivalente a la cual pertenece la Unidad Administrativa que requisita el
formato

2 Area de Procedencia Refiere el Nombre de la Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito el Archivo de Tramite descrito.

3 Nombre y Cargo Senfala el nombre completo y cargo de la (el) Titular de la Unidad Administrativa a la que pertenece el Archivo de
Tramite

4 Domicilio Cita el domicilio oficial de la Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito el Archivo de Tramite

5 Teléfono (s) Refiere el correo electrénico de la Unidad Administrativa a la cual pertenece el Archivo de Tramite

6 Correo electronico Senfala el correo electronico del Archivo de Tramite o de la Unidad Administrativa a la cual pertenece el Archivo de
Tramite

7 Fondo Sefiala el nombre del fondo Documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnolégico
de Estudios Superiores de Ixtapaluca

8 Seccién Refiere el codigo y el nombre de la Seccion Documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca

9 Serie Sefiala el codigo y nombre de la Serie Documental conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca

10 Nombre de la Serie Indica el nombre de la Serie Documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnolégico
de Estudios Superiores de Ixtapaluca,

11 Descripcién de la Serie Indica el contenido de la serie de forma breve

12 Total, de Expedientes Sefala la cantidad total de expedientes gue integran la serie documental

13 Total, de Documentos Cita la cantidad total de documentos que integran la serie documental

14 Periodo Refiere el periodo (en afos extremos) que abarca la serie documental

15 Metros Lineales Indica la cantidad de metros lineales que representan la totalidad de los documentos gue integran la serie
documental (se obtiene a través de la siguiente formula ML= Total de documentos / 10.000= cantidad de metros
lineales)

16 Ubicacion Fisica Senfala el lugar fisico (espacio y mobiliario) en el gue se encuentran depositados los expedientes que integran la
serie documental

17 Elabord Refiere el nombre completo de la o el responsable del Archivo de Tramite

18 Aprobd Sefala el nombre completo y cargo de la o del Titular de la Unidad Administrativa a la que pertenece el Archivo de
Tramite

19 Fecha de Elaboracion Indica la fecha en que fue requisitado el formato
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Ejemplo de llenado de la Guia de Clasificacion Archivistica.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE IXTAPALUCA
Unidad Administrativa: Subdireccién de Informacién, Planeacion, Programaciony | Area de Procedencia: Departamento de Planeacion y Calidad Institucional
Evaluacion
Nombre y Cargo: Consuelo Hernandez Monroy.  Secretaria de Director. Domicilio: Km 7 Carretera Ixtapaluca-Coatepec s/n .C.P. 56580 Ixtapaluca,
Estado de México
Teléfono: | Clave Lada: 01 55 | Numero: 13148151 | Extension: 109 Correo Electrénico: calidad.instituciona@tesi.edu.mx
Fondo: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ixtapaluca
Seccibén: 3c Planeacion y Calidad Institucional
Serie Nombre de la serie Descripcién de la Serie Total de Total de Periodo | Metros Ubicacion
Expedientes | Documentos Lineales Fisica
Programa Institucional de Unidad
3c.1 | Desarrollo Integraciéon del Programa 15 1252 2023 11,252 | Administrativa
Programa Operativo Anual Unidad
3c.2 Seguimiento y Evaluacion del Programa 3 105 2023 10,105 | Administrativa
Unidad
3¢.3 | Manuales Administrativos Difusion y Verificacion de los Manuales 1 85 2023 10,085 | Administrativa
Evaluaciones Programatico- Unidad
3c.4 | Presupuestales Verificacion y Seguimiento 4 188 2023 10,188 | Administrativa
3c.5 | Sistema Automatizado SISER Unidad
WEB Actualizacion del Sistema 1 123 2023 10,001 | Administrativa
ELABORO APROBO FECHA DE ELABORACION
C. Gabriel Moreno Marentes L.E. Maria del Carmen Garcia Sanchez
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 20 de enero de 2023
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VI 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 gestion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio 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, segun las actividades de la persona que generd los
documentos, o bien con la tematica de los mismos en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y funcional documental de un
Archivo, con base en las atribuciones y funciones del 6rgano 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
gjercicio 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.

Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales del archivo de una unidad administrativa, que indica
sus caracteristicas y datos fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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Ordenacion: Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de organizacion de los expedientes y consiste en establecer
secuencias dentro de grupos conforme a secciones 0 series documentales; puede ser cronoldgica, alfabética o numeérica.

Organizacion: Operacion archivistica intelectual y mecanica, 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
ordenacion. Es la suma de la identificacion, la clasificacion, la ordenacion y la descripcion.

Seccion: 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 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.

Tecnologico 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 Tecnoldgica en la Entidad

Unidad administrativa: Unidades administrativas, areas, oficinas, pertenecientes al Tecnoldgico 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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