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1. Presentacion

En la actualidad la informacién documental constituye un recurso necesario
e importante, que se genera a través de la gestion adecuada de cada uno
de los procesos gubernamentales; es parte vital y fundamental de toda
estructura administrativa y su posesién y disposicion para la toma de
decisiones es lo que le provee de un alto nivel de competitividad a las
diversas instancias del gobierno.

Por ello, no resulta exagerado sefalar que el éxito de una institucion
gubernamental no sélo depende de la manera en que utiliza los recursos
materiales, financieros y humanos con que cuenta, sino también de la forma
en que se aprovechan los activos intangibles como la informacién contenida
en los documentos que a diario produce.

Si se toma en consideracién que la memoria documental de una institucion
se genera en el ejercicio de sus funciones, entonces el contar con archivos
que documenten todas las actividades de la Administracion Publica Estatal
de manera organizada y sistematizada, se convierte en una premisa
necesaria para lograr la consulta veraz y oportuna de la informacion, que
permitird encauzar correctamente los esfuerzos administrativos y lograr la
debida transparencia gubernamental.

En este sentido, y en consideracion a que los archivos conservan
informacién documental insustituible, que conforma el testimonio del diario
actuar institucional; y a que son al mismo tiempo la base sobre la que
descansan la transparencia y el derecho ciudadano de acceso a la
informacién, el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli
ha emprendido acciones encaminadas a fortalecer el proceso de gestion de
los documentos administrativos, particularmente en lo referente a la
organizacion y sistematizacién de los archivos de tramite que existen en
cada una de las unidades administrativas que la integran.

La correcta gestion y organizacién de los archivos de tramite implica una
clasificacion archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo con
una estructura que reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados
o recibidos y que permita su localizacion expedita, ademas de que garantice
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su disponibilidad e integridad. Por ello y en respuesta a las acciones
emprendidas en lo relativo a la modernizaciéon de los servicios archivisticos
y documentales, el Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan
Izcalli, ha elaborado el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), que establece las bases que rigen las actividades
inherentes a la clasificacion coherente y homogénea de los documentos
generados y recibidos en las unidades administrativas del Tecnoldgico.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones del érgano productor, en el que se establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de los diversos grupos documentales que
conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos
se reunen en agrupaciones naturales llamadas Fondo, Seccion, Serie,
Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnologico de
Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli tiene tres propdsitos claramente
establecidos:

a) Proporcionar una estructura Iégica que represente la documentacion
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de
las unidades administrativas del Tecnoldgico.

b) Eficientar la organizacién, control y manejo de los documentos vy
expedientes producidos y recibidos por las unidades administrativas
del Tecnoldgico.

c) Agilizar la localizacién de los documentos y expedientes y facilitar el
acceso a la informacién en ellos contenida.

Por lo anterior, la clasificacidn archivistica debe efectuarse desde la primera
etapa del ciclo vital de los documentos, es decir la de tramite, ya que
constituye la fase de tratamiento documental que tiene por objeto el andlisis
de la informacién contenida en un Fondo de archivo y su estructura
conceptual en un sistema objetivo y estable.
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La aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es uno de
los pasos mas importantes para la debida organizacion de los archivos de
tramite del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli, el
cual, junto con los demas instrumentos y procedimientos archivisticos,
aseguraran la preservacion y accesibilidad de la informaciéon que
diariamente se produce y recibe en todas y cada una de las unidades
administrativas adscritas a esta Institucion.
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2. Objetivos

A) General

Crear las bases metodoldgicas para la implantacion de un sistema de
clasificacion archivistica, que permita la codificacién de los documentos y
expedientes de las unidades administrativas del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Cuautitlan lzcalli, con el propésito de optimizar su
organizacion, satisfacer las necesidades de informacién 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.

B) Especificos

1. Implementar la metodologia necesaria para la aplicacién de un Sistema
de Clasificacidon Archivistica propio del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Cuautitlan Izcalli.

2. Aplicar los procedimientos generales para la clasificacién y codificacion
de los expedientes de los archivos de tramite de las unidades
administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan
I1zcalli.

3. Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la
integridad del patrimonio archivistico del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Cuautitlan lzcalli.

4. Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar
los documentos en tramite de las unidades administrativas del Tecnologico
de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli.

5. Crear un lenguaje de clasificacidn funcional, de acuerdo con las
atribuciones y funciones de las unidades administrativas del Tecnolégico
de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli.
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3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas
adicionales.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

e Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio del 2018, reformas ya
adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo del 2015, reformas y
adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacidn, 26 de enero del 2017.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 26 de noviembre del 2020.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publico del
Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 4 de mayo del 2016, reformas
y adiciones, reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo del 2017,
reformas y adiciones.
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e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

e Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del
Estado de México.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”. 24 de agosto de 1983,
reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Cuautitlan lzcalli.
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de octubre de 2018,
reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion del Tecnoldégico de Estudios
Superiores de Cuautitlan lzcalli.
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 7 de diciembre de 2018.

e Criterios Técnicos que Deberan Observar las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal Para
la Elaboraciéon, Actualizaciéon Registro y Validacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Gaceta de Gobierno, 3 de mayo del 2023.

e Instructivo para Elaborar el Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica.
AGN, 16 de abril del 2012.
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4. Politicas

1.-Todos los documentos de archivo, con independencia de su soporte
documental, que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean las unidades administrativas sefaladas en el Manual General de
Organizaciéon del Tecnoldégico de Estudios Superiores de Cuautitlan
Izcalli formaran parte del Sistema Institucional de Archivos de Tecnolégico
y deberan agruparse de manera logica y cronoldgica en expedientes
relacionados con un mismo asunto.

2.-Lasy los titulares de las unidades administrativas senaladas en el Manual
General de Organizacion son responsables, por si o a través de la persona
responsable de su archivo de tramite, de clasificar y codificar conforme a lo
establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli; como paso
previo a su integracion al expediente correspondiente y su resguardo en el
archivo de concentracién correspondiente.

3.-Los expedientes integrados en los archivos de tramite del Tecnolégico
de Estudios Superiores de Cuautitlan lIzcalli deberan atender la estructura
basica de Fondo, Seccion, Serie y Subserie, como condicidén para que sean
recibidos en el archivo de concentracién del Tecnoldgico cuando se vaya a
realizar su transferencia primaria.

4.-Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de
alguna atribucién o funcién genérica formaran parte de una serie
documental. Los expedientes deberan siempre asociarse con la serie
documental o funcién de la que derive su creacion y clasificarse de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan
I1zcalli.
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5.-La Direccién de Planeacién y Administracién, en su funcién de Area
Coordinadora de Archivos del Tecnolégico de Estudios superiores de
Cuautitlan lzcalli, otorgara la asesoria técnica requerida por las personas
responsables de los archivos de tramite, para la aplicacion del presente
instrumento de control archivistico.

6.-La Direccion de Planeacion y Administracion, en su funcion de Area
Coordinadora de Archivos del Tecnolégico de Estudios superiores de
Cuautitlan lzcalli, notificara por los medios que estime pertinentes a las y
los titulares de las unidades administrativas, cualquier actualizacion
efectuada al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

7.-La Direccién de Planeacion y Administracién, en su funcién de Area
Coordinadora de Archivos, es responsable de conducir las acciones
requeridas para la instrumentacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan
Izcalli y de supervisar su correcta aplicacion.

8.-Sin excepcion, todos los expedientes que se integren en los archivos de
tramite del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli
deberan incluir una portada impresa en la carpeta que se utilice para la
proteccidon de los documentos, en la que se registrara la informacion para
su identificacion.

9.- Los formatos de “Inventario de Archivo” (baja documental, transferencia
primaria, transferencia secundaria o general de archivo), que se elaboren en
los archivos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan lIzcalli
deberan de considerar la informacion correspondiente al Fondo, Seccion,
Serie y Subserie, conforme al presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica - TESCI
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10.- Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales
establecidas en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
se consideraran las vigencias y valores documentales establecidos en el
“Catalogo de Disposicion Documental” del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Cuautitlan lzcalli deberan de considerar la informacion
correspondiente al Fondo, Seccion, Serie y Subserie, conforme al presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

11.- Las y los responsables de los archivos de tramite del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli trabajaran con conjunto con el
Area Coordinadora de Archivos para la actualizacién del presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica - TESCI
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5. Estructura del Cuadro de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, esta basado en un sistema
de clasificacion “funcional”, lo que permite la correcta organizacién de los
documentos producidos por el Tecnologico de Estudios Superiores de
Cuautitlan lzcalli, en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atiende
las categorias de Fondo, Seccidn, Serie y Subserie a través de un principio
de diferenciaciéon vy estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de una Institucion.

Cada nivel del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
descripcidn archivistica se va desglosando en subdivisiones mas
especificas a medida que se profundiza en la organizacion de los
documentos. Este enfoque jerarquico facilita la localizacion y consulta de
los documentos, ya que los usuarios pueden seguir la estructura y navegar
a través de los niveles para encontrar la informacién requerida.

El Tecnoldégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli constituye el
Fondo Documental, el cual esta integrado por 20 secciones (5 sustantivas y
15 comunes), 248 Series (59 sustantivas y 189 comunes) y 31 Subseries (1
sustantivas y 30 comunes), con las que es posible clasificar cualquier tipo
de documento de archivo que se genere o reciba en las unidades
administrativas del Tecnoldgico.

La estructura jerarquica documental u organizaciéon intelectual, para el
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli, representada
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es la siguiente:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica - TESCI
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Conjunto de documentos producidos o recibidos organicamente
Fondo por el Tecnologico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli, que
se identifica con el nombre de éste.
Cada una de las divisiones del Fondo documental basadas en las
atribuciones del Tecnholdgico de Estudios Superiores de Cuautitlan

SHEEET Izcalli, de conformidad con la normativa juridica y administrativa
aplicable.
Division de una Seccidn, que corresponde al conjunto de
Serie documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion

general, integrados en expedientes de acuerdo con un asunto,
actividad o tramite especifico.
Conjunto de documentos que forman parte de una Serie,
Subserie identificados de forma separada de ésta por su contenido y
caracteristicas especificas.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la/el son:

4
3
& 6
1 Indica el nivel de “Seccién”. 4 Indica el cédigo y nombre de la
Serie.

2 Indica el codigo y nombre de la 5 Indica el nombre de “Subserie”.
Seccion.

3 Indica el nivel de “Serie”. 6 Indica el cddigo y nombre de la
Subserie.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica - TESCI
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El Fondo Documental y las Secciones (con su respectiva codificacidon) que
integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnologico
de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli son:

FONDO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
CUAUTITLAN IZCALLI

CLAVE TESCI

CODIFICACION SECCIONES SUSTANTIVAS

1S
2S
3S
4S
5S

Gobierno

Docencia

Administracion de la Educacion
Ciencia e Investigacion
Extension Educativa

CODIFICACION SECCIONES COMUNES

1C
2C
3C
4C
5C
6C
7C
8C
9C
10C
11C
12C
13C
14C
15C

Legislacién TESCI

Asuntos Juridicos

Planeacién, Programacion y Presupuestacion
Administracion de Recursos Humanos
Administracion de Recursos Financieros
Administracion de Recursos Materiales y de Obra Publica
Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacioén
Comunicacién Social

Control de Auditorias de Actividades Publicas
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Proteccion de Datos Personales

Sistema Institucional de Archivos

Servicio Médico

Medio Ambiente

Cuadro General de Clasificacion Archivistica - TESCI
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Cabe senalar que la descripcidn de las Secciones, Series y Subseries
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 y administrativos que integran el marco de
actuacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban
agregarse al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Tecnoldégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli seran incluidas
al final de la ultima Seccion, Serie y Subserie que tiene el Cuadro,
continuando con la numeracidn progresiva. Asimismo, en caso de
eliminacién de alguna Seccidn, Serie y Subserie, su codificacién no volvera
a utilizarse.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica - TESCI
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Con el propésito de dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 13 de la
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios (“Gaceta del Gobierno del Estado de México”: 26/11/2020), el
Tecnoldégico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli, a través de la
Direccién de Planeacién y Administracién como Area Coordinadora de
Archivos, en colaboracion con las areas productoras de la documentacion,
elaboré su Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual se
encuentra integrado por las Secciones, Series y Subseries siguientes:

SECCION| 1S GOBIERNO

Serie 1S.1  Sesiones del Patronato

Serie 1S.2 Sesiones de la Junta Directiva

Serie 1S.3 Consejo Consultivo Académico

Serie 1S.4 Nombramientos y Designaciones

Serie 1S.5 Premios, Distinciones y Reconocimientos al TESCI
Serie 1S.6 Dictamenes

Serie 1S.7 Agrupaciones Estudiantiles

Serie 1S.8 Resolucién de Conflictos Universitarios

Series [JEll Subseries [N

Cuadro General de Clasificacion Archivistica - TESCI
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SECCION [2S  DOCENCIA
Serie 2S.1  Disposiciones Juridicas en Materia de Docencia
Serie 2S.2 Programas y Proyectos en Materia de Docencia
, Programa Para el Desarrollo Profesional
Subserie 2S.2.1 Docente (PRODEP)
Serie 2S.3 Planes y Programas de Estudio
Serie 2S.4 Materiales Educativos
Serie 2S.5 Trayectorias Académicas
Serie 2S.6  Calendario de horarios y programas académicos
Serie 2S.7 Evaluacion a la Docencia
Serie 2S.8 Convocatorias y Premiacion Académica

Series m Subseries

SECCION | 3S  ADMINISTRACION DE LA EDUCACION

Serie 3S.1  Disposiciones Juridicas en Materia de Educacién

Serie 3S.2 Programas en Materia de Administracion Escolar

Serie 353 Preinscripcidn, inscripcion y reinscripcion de alumnas vy
' alumnos

Serie 3S.4 Expediente Unico de Alumno

Serie 3S.5 Constancias de estudios, certificados y documentacion

oficial

Serie 3S.6 Titulacién

Serie 3S.7 Revalidacion de Estudios

Serie 3S.8 Egresados

Serie 3S.9 Becas Educativas

Serie 3S.10 Practicas Profesionales

Serie 3S.11  Servicio Social

Serie 3S.12 Tutorias

Serie 3S.13 Educacién Continua

Serie 3S.14 Educacion a Distancia

Serie 3S.15 Coordinacion de talleres y laboratorios

Serie 3S.16 Cambios de Signaturas, Bajas Temporales y Definitivas

Cuadro General de Clasificacion Archivistica - TESCI
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Serie 3S.17 Acreditacion Idioma Lengua Extranjera
Serie 3S.18 Actas de calificaciones

Serie 3S.19 Pago de servicios escolares

Serie 3S.20 Registros de asistencia y calificaciones
Serie 3S.21 Registros, informes y estadisticas escolares

Series Subseries “

SECCION 4S8 CIENCIA E INVESTIGACION

Serie 4S.1 Programas de Estimulo al Investigador
Serie 4S.2 Programas y Proyectos de Investigacion
Serie 4S.3 Sistemas de Investigacion

Serie 4S.4 Propiedad Intelectual

Serie 4S.5 Premios y Distinciones

Serie 4S.6 Programa Semillero

Serie 48.7 Posgrados

Series Subseries [N

SECCION | 58 VINCULACION Y EXTENSION

Serie 5S.1  Programa Anual de Vinculacion y Extension Académica

Serie 5S.2  Orientacién Educativa

Serie 5S.3 Actividades Complementarias

Serie 5S.4  Programas Deportivos y Culturales

Serie 5S.5 Formacion Extracurricular

Serie 5S.6  Convenios de cooperacion

: Promocion de eventos, conferencias, seminarios,

Serie 58.7 e
exposiciones y concursos

Serie 58.8  Promocion del intercambio académico

Serie 53.9 Qestorla para la obtencidn de recursos materiales y
financieros
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Serie 55.10 Capacitacion y actualizacion a egresadas y egresados del

Tecnoldgico
Serie 5S.11  Acciones de seguimiento a egresadas y egresados
Serie 58.12 Residencias profesionales
Serie 55.13 Programa Anual de Vinculacion y Seguimiento de
Egresados

Serie 5S.14 Bolsa de trabajo

. Promocion de eventos, conferencias, seminarios,
Serie 5S.15 .
exXposiciones y cConcursos

Series Subseries “

SECCION | 1C LEGISLACION TESCI

Serie 1CA Reglamentos
Serie 1C.2  Acuerdos Generales
: Instrumentos Juridicos Consensuales (Convenios, Bases
Serie 1C.3 -
de Colaboracién, Acuerdos, etc.)
Serie 1C.4 Resoluciones
Serie 1C.5  Comités y Subcomités de Normalizacién
Subserie 1C.5.1 Comité de Igualdad Laboral y no discriminacion
Subserie 1C.5.2 Comité Ambiental
Subserie 1C.5.3 C.omllte para una Cultura de Inclusién y no
Discriminacion
Subserie 1C.5.4 Comité de Vinculacion
Subserie 1C.5.5 Comité de Mejora Regulatoria
Subserie 1C.5.6 Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de
Intereses
Subserie 1C.5.7 ComlteI de Iallgualdad de Género y Erradicacion
de la Violencia
Subserie 1C.5.8 Comité de Control y Desempefio Institucional
Subserie 1C.5.9 Comité Interno de Gobierno Digital

Comité de Prevencion de Riesgos

Slloeane 12410 Psicosociales (Norma 035)
Subserie 1C.5.11 Comité Participativo de Salud Escolar
Subserie 1C.5.12 Comité de Seguimiento de Egresados
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Comité de Fortalecimiento y Desarrollo de

Subserie 1C.5.13 :
Talleres y Laboratorios

Subserie 1C.5.14 Comltg Ins_t’|tu0|onal de Posgrado e
Investigacion

Subserie 1C.5.15 Comité Académico

Series Subseries

SECCION | 2C ASUNTOS JURIDICOS

Serie 2C.1  Programas y Proyectos en Materia de Asuntos juridicos

Serie 2G.0 Registro y Certificacion de Firmas Acreditadas Ante el
' TESCI

Serie 2C.3  Actuaciones y Presentaciones en Materia Legal

Serie 2C.4  Asistencia, Consulta y Asesoria Legal

Serie 2C.5 Estudios, Dictamenes e Informes

Serie 2C.6  Juicios Contra el TESCI

Serie 2C.7  Juicios del TESCI

Serie 2C.8 Interposiciones de Recursos Administrativos

Serie 2C.9 Opiniones Técnico Juridicas

Serie 2C.10 Inspeccion y Designacion de Peritos

Serie 2C.11 Desfalcos, Peculados, Fraudes y Cohechos

Serie 2C.12 Notificaciones

Serie 2C.13 Inconformidades y Peticiones

Serie 2C.14 Delitos y Fallas

Serie 2C.15 Derechos Humanos

Series Subseries [N
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SECCION 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Serie 3C.1  Disposiciones en Materia de Programacion

Serie 3C.2 Programas y Proyectos en Materia de Programacién
Serie 3C.3  Programa Operativo Anual POA

Serie 3C.4 Informes de Actividades (Trimestrales, Anuales)

Serie 3C.5 Disposiciones en Materia de Organizacién

Serie 3C.6  Programas y Proyectos en Materia de Organizacion
Serie 3C.7  Dictamen Técnico de Estructuras

Serie 3C.8 Integracion y Dictamen de Manuales de Organizacién

Certificaciones de Calidad de Procesos y Servicios

Serie 3C.9 - .
Administrativos
Serie 3C.10 Disposiciones en Materia de Presupuestacion
Serie 3C.11  Programas y Proyectos en Materia de Presupuestacion
Serie 3C.12 Evaluacién y Control del Ejercicio Presupuestal
Serie 3C.13 Programas en Materias de Informacion y Evaluacion

Series Subseries [N
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SECCION 4C ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Serie 4CA Disposiciones en Materia de Recursos Humanos
Serie 4C.2 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos
Serie 4C.3  Expediente Unico de Personal

Subserie 4C.3.1 Docente y Administrativo
Subserie 4C.3.2 Honorarios, Prestadores de Servicios

Serie 4C.4  Registro y Control de Presupuestos y Plazas
Serie 4C.5 Nobmina de Pago de Personal
Serie 4C.6  Reclutamiento y Seleccion de Personal
Serie 4C.7  Identificacion y Acreditacion de Personal

: Control de Asistencia (Comisiones, Vacaciones,
Serie 4C.8 : : :

Descansos, Licencias, Incapacidades, etc)

Serie 4C.9 Descuentos
Serie 4C.10 Estimulos y Recompensas

Serie 4C.11  Filiaciones al ISSEMYM
Serie 4C.12 C_ontrol de Prestaciones en Ma_lteria Econdémica (Fonacot,
Sistema de Ahorro Para el Retiro, Seguros, etc)
Serie 4C.13 Jubilaciones y Pensiones
Serie 4C.14 Becas Personal TESCI

. Relaciones Laborales (Comisiones Mixtas, Sindicato,
Serie 4C.15 e
Condiciones Laborales)
Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en
el Trabajo)
Capacitacién continua y desarrollo profesional del
personal de areas administrativas

Series Subseries

Serie 4C.16

Serie 4C.17

Cuadro General de Clasificacion Archivistica - TESCI

I 4 a4 L[ 22



EDUCACION @ »

TECNOLOGICO
IONAL DE MEXICO.

p .-.x _ﬂ.—-T TECNOLOGICO E A Ex
% GOBIERNO DEL | DE ESTUDIOS SUPERIORES 5 ‘
| S !

ESTADO DE MEXICO 2=y DE CUAUTITLAN IZCALLI

SECCION | 5C ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Serie 5C.1
Serie 5C.2
Serie 5C.3
Serie 5C.4
Serie 5C.5
Serie 5C.6
Serie 5C.7
Serie 5C.8
Serie 5C.9
Serie 5C.10
Serie 5C.11
Serie 5C.12
Subserie
Subserie
Subserie
Subserie
Serie 5C.13
Serie 5C.14
Serie 5C.15
Serie 5C.16
Serie 5C.17
Serie 5C.18
Serie 5C.19

Disposiciones en Materia de Recursos Financieros
Contabilidad General

Programas y Proyectos Sobre Recursos Financieros y
Contabilidad Gubernamental

Egresos

Ingresos

Libros Contables

Registro Contables (Glosa)

Asignacion y Optimizacidon de Recursos Financieros

Créditos Concedidos

Cuentas por Liquidar Certificadas

Transferencias de Presupuesto

Ampliaciones de Presupuesto

Registro y Control de Pélizas de Presupuesto
5C.12.1 Pdlizas de Diario
5C.12.2 Pdlizas de Egresos
5C.12.3 Pdlizas de Ingresos
5C.12.4 Pdlizas de Cheque

Compras Directas

Garantias Finanzas y Depdsitos

Control de Cheques

Conciliaciones

Estados Financieros

Pagos de Derechos

Estados del Ejercicio del Presupuesto

Series Subseries
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] ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SECCION | 6C OBRA PUBLICA

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales, Obra

Serie 6C.1 Publica, Conservacion y Mantenimiento
Programas y Proyectos en Materia de Recursos

Serie 6C.2  Materiales, Obra Publica, Conservacion y
Mantenimiento

Serie 6C.3 Licitaciones

Serie 6C.4  Adquisiciones

, Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones

Serie 6C.5 ;
Derivados de Contratos

Serie 6C.6  Contratos

Serie 6C.7  Seguros y Fianzas

Serie 6C.8 Suspension, Recisidon, Terminacion de Obra Publica

Serie 6C.9 Expediente de Obras

Calidad en Materia de Obras, Conservacion y

Serie 6C.10 ) :
Equipamiento

Serie 6C.11  Asesoria Técnica en Materia de Obra Publica

Serie 6C.12 IC:)I,(S)ir:;saervamon y Mantenimiento de la Infraestructura
Serie 6C.13 Registro de Proveedores y Contratistas

Serie 6C.14  Arrendamientos

Serie 6C.15 Disposiciones de Activo Fijo

Serie 6C.16 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
Serie 6C.17 Inventario Fisico de Bienes Inmuebles

Almacenamiento, Control y Distribucidén de Bienes
Muebles (notas de salida)
Disposiciones y Sistemas de Almacenamiento y

Serie 6C.18

Serie 6C.19

Almacenes
Serie 6C.20 Control de Calidad de Bienes e Insumos
Serie 6C.21  Control y Seguimiento de Obras y Remodelaciones

Serie 6C.22 Comité de Adquisiciones

Series Subseries [N
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SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
Serie 7CA Disposiciones en Materia de Servicios Generales
Serie 7C.2  Programas y Proyectos en Servicios Generales

Servicios Basicos de Energia ( Electricidad, Agua, Predial,

Serie 7C.3
Internet, etc)

Serie 7C.4  Servicios de Seguridad y Vigilancia

Serie 2C.5 Servgmog ’de Lavanderia, Cafeteria, Limpieza y
Fumigacion

Serie 7C.6  Servicios de Transporte

Serie 7C.7  Servicios de Telefonia y Radiolocalizacion

Serie 7C.8  Servicio Postal

Serie 7C.9  Servicios Especializados de Mensajeria

. Mantenimiento, Conservacion e Instalacion del

Serie 7C.10 o - -
Mobiliario(solicitudes de servicio)

Serie 7C.11 Mantenimiento, Conservacién e Instalacion del Equipo de
Computo

Serie 7G.12 Contrpl y Mf':mtenlmlento de Parque Vehicular y
Estacionamientos

Serie 7C.13 Vales de Combustible

Serie 7C.14  Control y Servicios de Auditorios y Salas

Serie 7C.15  Proteccién Civil

Series Subseries [N

SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Serie 8C.1 Disposiciones en Materia de Telecomunicaciones
Programas y Proyectos en Materia de

Serie 8C.2 o
Telecomunicaciones
Serie 8C.3 Normatividad Tecnoldgica
Serie 8C.4 Desarrollo e Infraestructura en Telecomunicaciones
, Desarrollo e Infraestructura del Portal de Internet del
Serie 8C.5
TESCI
Serie 8C.6 Desarrollo de Redes de Comunicacion de Datos y Voz
Serie 8C.7 Disposiciones en Materia de Informatica
Serie 8C.8 Programas y Proyectos de Informatica
Serie 8C.9 Desarrollo Informatico
Serie 8C.10 Seguridad Informatica
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Serie 8C.11 Administracién y Servicios de Biblioteca
Disposiciones en materia

Subserie 8C.11.1 g e
bibliohemerografica
Subserie 8C.11.2 Adquisiciones y gestidn de colecciones
Subserie 8C.11.8 Donaciones
Subserie 8C.11.4 Préstamos y consultas
Subserie 8C.11.5 Apoyo a la investigacion
Subserie 8C.11.6 Promocidn de la cultura y aprendizaje
Subserie 8C.11.7 Colaboracién con otras instituciones
Subserie 8C.11.8 Procesos técnicos
Subserie 8C.11.9 Desincorporacién de materiales
Serie 8C.12 Administracion y Servicios de Otros Centros
Documentales
Serie 8C.13 Administracion de acervos digitales

Series Subseries JIEN

SECCION | 9C COMUNICACION SOCIAL

Disposiciones en Materia de Comunicacion Social y

Serie 9C.1 . e
Relaciones Publicas
Serie 9C.2 Programas y Proyectos en Materia de Comunicacion
Serie 9C.3 Publicaciones e Impresos Institucionales
Serie 9C.4 Material Multimedia
Serie 9C.5 Publicidad Institucional
Serie 9C.6 Boletines y Entrevistas Para Medios
Serie 9C.7 Boletines Informativos Para Medios
Serie 9C.8 Insercidn y Anuncios en Periddicos y Revistas
Serie 9C.9 Notas Para Medios
Serie 9C.10 Actos y Eventos Oficiales
Serie 9C.11 Invitaciones y Felicitaciones
Serie 9C.12 Encuestas de Opinidn

Series Subseries [N

- CONTROL DE AUDITORIAS DE ACTIVIDADES
SECCION 10C PUBLICAS
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Serie 10C.1  Disposiciones en Materia de Control y Auditoria
Serie 10C.2 Programas y Proyectos en Materia de Control y
Auditorias
Serie 10C.3  Auditorias
Serie 10C.4  Visitadurias
Serie 10C.5 Revisiones de Rubros Especificos
Serie 10C.6 Seguimiento a la Aplicacion de Medidas y/o
Recomendaciones
Serie 10C.7  Participantes en Comités
Serie 10C.8 Requerimientos de Informacién a Dependencias y
Entidades
Serie 10C.9 Quejas y Denuncias de Actividades Publicas
Serie 10C.10 Peticiones, Sugerencias y Recomendaciones
Serie 10C.11  Responsabilidades
Serie 10C.12 Inconformidades
Serie 10C.13 Inhabilitaciones
Serie 10C.14 Declaraciones Patrimoniales

Serie 10C.15 Actas Entrega Recepcion

Series Subseries [N

SECCION | 11C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Serie 11C.1 Disposiciones en Materia de Acceso a la Informacion
Serie 11C.2 Programas y Proyectos de Acceso a la Informacién

Serie 11C.3 Programas y Proyecto.s'en Materia de Trasparencia y
Combate a la Corrupcién

Serie 11C.4 Unidades de Enlace

Serie 11C.5 Comité de Transparencia

Serie 11C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacién
Serie 11C.7 Portal de Transparencia

Serie 11C.8 Clasificacion de Informacion Reservada
Serie 11C.9 Clasificacion de Informacién Confidencial

Series Ml Subseries [N
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Serie 12C.1  Disposiciones en Materia de Datos Personales
Serie 12C.2  Avisos de Privacidad

Serie 12C.3 Recomendaciones

Serie 12C.4 Medidas

Serie 12C.5 Derechos Arco

Serie 12C.6  Acuerdos de Confidencialidad

Serie 12C.7  Sistema de Datos Personales

Series Subseries [N

SECCION 13C SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Serie 13C.1 Disposiciones en Materia de Gestion Documental
Serie 13C.2 Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Serie 13C.3 Asesorias Tecnicas

Serie 13C.4 Programas de Capacitaciéon Archivistica

Serie 13C.5 Transferencias Documentales

Serie 13C.6 Bajas Documentales

Serie 13C.7 Instrumentos de Control y Consulta

Serie 13C.8 Validcidon y Cumplimiento

Serie 13C.9 Grupo Interdiciplinario de Archivos

Serie 13C.10 Prestamos y Consultas de Documentos de Archivo

Series Subseries [N
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SECCION 14C  SERVICIO MEDICO

Serie 14C.1  Disposiciones En Materia De Salud

Serie 14C.2 Consultas

Serie 14C.3 Expediente Clinico

Serie 14C.4  Hospitalizaciones

Serie 14C.5 Informes Médicos

Serie 14C.6  Programas y Proyectos en Materia de Salud

Series [l Subseries N

SECCION 15C MEDIO AMBIENTE

Serie 15C.1 Disposiciones en Materia Ambiental
Serie 15C.2  Programas y Proyectos en Materia Ambiental
Serie 15C.3 Programas de Siembra y Poda

Serie 15C.4  Recorridos de Inspeccion Ambiental
Serie 15C.5 Programas, Estudios y Manejo de Agua
Serie 15C.6  Proteccion Animal

Serie 15C.7 Planes y Programas de Reciclaje

Serie 15C.8 Sistema de Gestion de la Energia

Serie 15C.9 Disposiciones en Materia de Energia
Serie 15C.10 Recorridos de Inspeccion de Energia
Serie 15C.11  Programas de Ahorro de Energias

Series Subseries [N
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7. Conceptualizacion

Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional del Tecnoldgico de Estudios Superiores
de Cuautitlan lzcalli.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli: Unidad de
correspondencia, Archivo de tramite, Archivo de concentracion y, en su
caso, histoérico.

Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un
archivo histérico.

Clasificacion archivistica: Operacion archivistica que establece las
categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo; es el
primer paso del proceso de organizacién. Consiste en separar los
documentos en grupos y categorias segun la estructura organica y/o
funcional de la entidad productora.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones
del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli.

Documentos de archivo: Aquellos que registran cualquier hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado por
cualquier sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, con independencia de su soporte documental.
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Expediente: Unidad documental compuesta por Documentos de Archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente
por el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli que se
identifica con el nombre de éste ultimo.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital: Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental.

Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacién, ordenacion y descripcion de los distintos
grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.

Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las
atribuciones del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Serie: Divisidon de una Seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, integrados en
Expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental.
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DE CUAUTITLAN IZCALLI DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

8. Anexos
8.1 Caratula de Expediente de Archivo
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8.2 Instructivo para llenar el formato “Caratula de Expediente de Archivo”

—nAunm—

Formato que se utiliza en las unidades administrativas del Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli para identificar cada uno

Concepto: ) : .
P de los expedientes de archivo y en el cual se registran todos los datos
de éstos, asi como sus valores y tiempos de conservacion.
Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el
Objetivo: control de sus expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a

la informacién contenida en ellos para la toma de decisiones, la
transparencia y el acceso a la informacién.

Distribucion: | Una caratula en original por cada uno de los expedientes de tramite.

Unidades administrativas del Tecnologico de Estudios Superiores de

Destinatario: Cuautitlan Izcalli.

Num. Concepto Descripcion
o Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la unidad
Cddigo de la - ) B o )
1 Unidad administrativa, conforme a la “Codificacion de las unidades

administrativas de las dependencias y organismos

Administrativa auxiliares de la Administracion Publica Estatal”.

Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa,
Nombre de la asi como el de la Direccion General o unidad administrativa
2 Unidad de mando a la que pertenece, de acuerdo con la estructura
Administrativa | organica autorizada del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Cuautitlan Izcalli.

Nombre del Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe
Expediente ser acorde al contenido de éste.

Registrar el nUmero progresivo asignado al expediente, de

No. del it L
4 ) acuerdo con la numeracion que se esté utilizando en la
Expediente :
serie documental a la que pertenece.
Cuando por la cantidad de documentos que forman parte
del expediente éste rebase los dos centimetros de espesor,
se debera de realizar una division y aperturar los legajos
. ue sean necesarios, los cuales contendran su propia
5 No. de Legajo 9 prop

caratula con los mismos datos de identificacion y seran
considerados como parte de un solo expediente,
diferenciandolos con el numero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este espacio.
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Asentar el numero total de legajos en que se haya dividido

6 Total de Legajos el expediente.

Registrar de manera concreta el asunto contenido en el

7 Asunto .
expediente.
8 Apertura Anotar la fecha del primer documento con el que se realizo
P la apertura del expediente (AAAA/MM/DD).
Registrar la fecha del ultimo documento con que se realizd
9 Cierre el cierre del expediente al concluir el asunto o tramite
administrativo (AAAA/MM/DD).
el ee Registrar la cantidad total de documentos que contiene el
10 documentos al . : - o .
. expediente al concluir el tramite administrativo.
cierre
Anotar el acréonimo con el que se identifica el nombre del
Fondo fondo documental “Tecnoldgico de Estudios Superiores de

11 Documental Cuautitlan lzcalli”, de conformidad con lo sefalado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de éste.
Ejemplo: TESCI

Anotar el codigo o clave con el que se identifica la “seccion”
que se asignara al expediente, de conformidad con lo
12 Seccidén sefalado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan
Izcalli.

Asentar el codigo o clave de la serie documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefalado
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli.
Senalar el cédigo o clave de la subserie documental a la
que pertenece el expediente, de conformidad con lo

13 Serie Documental

14 D?gfr?eeﬁal sefalado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan
Izcalli.

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo
de valor primario que poseen los documentos que integran
15 Valor documental | el expediente, de acuerdo con lo sefialado en el Catalogo
de Disposicion Documental del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Cuautitlan Izcalli.
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Asentar los afios que debera de permanecer el expediente
en el archivo de tramite de la unidad administrativa que lo

Archivo de produjo, una vez concluido el tramite o asunto, de
16 e . - ] .
tramite conformidad con lo sefialado en el Catalogo de Disposicion
Documental del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Cuautitlan Izcalli.
Registrar los afios que debera de conservarse el expediente
17 Archivo de en el archivo de concentracién, de conformidad con lo

Concentracién | sefalado en el Catalogo de Disposicion Documental del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli.

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que
deberan transferirse al archivo histérico de acuerdo con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli.

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios (Art 4°) en primera instancia toda informacién es
publica.
Esta seccidon unicamente debera llenarse cuando la
e, informacion del expediente haya sido clasificada como
Clasificacion de ) : - :
19 : . reservada o confidencial por el Comité de Transparencia
la informacién . : . o1
del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan
Izcalli de conformidad con lo previsto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion publica del Estado
de México y Municipios.
Marcar con una “X” en el espacio que corresponda el tipo
de clasificaciéon de la informacion.

Anotar cualquier informacién que se considere necesaria o
20 Observaciones | complementaria para la adecuada identificacion de
expediente y la oportuna recuperacion de la informacion.

18 Archivo histérico
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8.3 Dictamen de Registro y Validacion

"8 GOBIERNO DEL Bhsess
i ESTADO DE México DECISIONES FIRMES, AESULTADOS FUERTES

e EDOAMEX

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Oficio num. 207B02010/398/2023
Toluca, Estado de México,
16 de agosto de 2023

LICENCIADO
ISIDRO ARRIAGA OCAMPO I
DIRECTOR DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI
PRESENTE

Dando respuesta a su oficio niumero TESCI/DPyA/0367/VII/2023, de fecha 13 de julio
del ano en curso, a través del cual solicita la revision y validacion del proyecto “Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli”, por
este conducto informo a usted que el Archivo General del Estado de México llevd a cabo la
revision del proyecto antes referido, por lo gue me permito adjuntar al presente los comentarios

correspondientes.

Sin otro particular, envio a usted un cordial saludo.

ATENTAMENTE

EDOMEX | —
u?'i;gfz'emuﬁl‘to DECISIONES FIRMES. ARSLL
iA DE FINANZAS )
suasggg:ﬂ:a‘l\ae ADMINISTRACION TRO. JORGE LUIS VALVERDE MEJIA
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECTOR GENERAL

L DIRECCION GENERAL

C.c.p. Lic. Sergio Casas Candarabe, Subdirector de Normatividad y Proyectos Archivisticos.
C.c.p. Archivo/minutario.
JLVM xcs

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo,

Estado de México. Tels.: 722 272 86 33 y 722 214 41 44
https://agemex.edomex.gob.mx
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EDOAAEX

@ GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMIES, RESULTADOS FUERTES

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 207B02010/CGCA/037/2023, que expide el Archivo General del
Estado de Meéxico, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccion V, de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en el Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios tiene por
objeto “establecer la organizacién, conservacién, administracién y preservacion homogénea de los
Archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad del Estado de México y municipios. Asi como determinar las bases de organizacion
y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de
Archivos privados de relevancia histdrica, social, cultural, cientifica y técnica estatal”;

Que el articulo 4 fraccién XX de esta misma ley, refiere que el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica es el “instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada Sujeto Obligado” y fraccion XXXV, que los instrumentos de control archivistico son
aquellos “...que propician la organizacion, control y conservacion de los Documentos de Archivo a lo
largo de su Ciclo Vital, que son [entre ellos] el Cuadro General de Clasificacién Archivistica...”;

Que el articulo 11 fraccion | de la ley en comento, establece que los sujelos obligados deberan
“administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica...”;

Que el articulo 13 de la ley referida, senala que “los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles...” y el parrafo ultimo de este articulo establece que “la
estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, secciéon y
serie, sin que esto excluya la posibiidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumeérica”;

Que el articulo 28 fraccién | de esta misma ley, establece que corresponde al Area Coordinadora de
Archivos como una de sus funciones “elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos
de Tramite, los Archivos de Concentracién y en su caso Histérico, los Instrumentos de Control
Archivistico...”;

Que el articulo 100 de la ley citada, senala que el Archivo General del Estado de México es “la entidad
especializada en materia de Archivos, que tiene por objeto promover la organizacién y administraciéon
homogénea de Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimonio Documental, con el fin de
salvaguardar la memoria de corto, mediano y largo plazo del Estado de México y Municipios; asi como
contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas”;

SECRETARIADE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

Hoja 1 de 3

Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo,
Estado de México. Tels.: 722 272 86 33y 722 214 41 44
https://agemex.edomex.gob.mx
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Que los “Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Pulblica Estatal para la elaboracion, actualizacion, registro y validacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica”, publicados en el periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de
mayo de 2023, establecen los principios generales para la elaboracién y actualizacién de este
instrumento de control archivistico, a efectos de salicitar ante el Archivo General del Estado de México,
su registro y validacion;

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestién publica
y para la construccién de su memoria histérica, un elemento central en las acciones de transparencia
gubernamental y rendicion de cuentas, para el deserrollo de la sociedad, la promocion de la democracia
y la proteccion de los derechos humanos de acceso a la informaciéon y de proteccion de datos
personales, asi como del derecho a la verdad y a la memoria;

Que mediante oficio nimero TESCI/DPyA/0367/VII/2023, de fecha 13 de julio de 2023, el licenciado
Isidro Arriaga Ocampo, Director de Planeacién y Administracion y Responsable del Area Coordinadora
de Archivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli, solicitd el registro y validacion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de esta Institucion;

Que la elaboracion del Cuadro General de ClasiﬁcaciQn Archivistica y su contenido, es responsabilidad
de las personas designadas como responsables dsl Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite, Concentracion y, en su caso, Histdrico del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan
1zcalli;

Que el Archivo General del Estado de México constatd, a través de la Subdireccion de Normatividad y
Proyectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Cuautitlan |zcalli cumple con lo establecido en los “Criterios Técnicos que deberan
observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la
elaboracion, actualizacion, registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica”;

Que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Cuautitlan Izcalli esta conformado por un fondo documental, 20 secciones (5 sustantivas y 15 comunes),
248 series (59 sustantivas y 189 comunes) y 31 subseries (1 sustantiva y 30 comunes), las cuales son
el resultado del andlisis efectuado por las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos y
de los Archivos de Tramite y Concentracion, a las atribuciones y funciones establecidas al del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitian lzcalli, el marco normativo senalado en el apartado 3
del Cuadro General; y

Que de conformidad con el andlisis realizado por la Subdireccion de Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resulta procedente efectuar el registro y validacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli.

En mérito de lo expuesto, el Archivo General del Estado de México ha tenido a bien expedir el siguiente:

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra y valida el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli bajo el Dictamen nimero 207B02010/CGCA/037/2023.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
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Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo,
Estado de México. Tels.: 722 272 86 33 y 722 214 41 44
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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Cuautitlan Izcalli solicitaré al Archivo General del Estado de México, la renovacion del
presente Dictamen, cada que se efectie una actualizacién al contenido del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

TERCERO. | as 248 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitian Izcalli deberén ser analizadas con el propdsito de
determinar sus valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental,
conforme a lo sehalado en los articulos 50, 51, 52, 53, 54 y 55 de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios, con el propdsito de integrar el Catalogo de
Disposicién Documental del Tecnoldgico.

CUARTO. EI Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Cuautitlan Izcalli registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro
Cuadro de Clasificacién emitido con anterioridad en el Tecnolégico.

QUINTO. El Dictamen de Registro y Validaciéon deberé incluirse como un anexo en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlén Izcalli.

SEXTO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Cuautitlén Izcalli debera publicar en @l sitio electrénico oficial de éste, el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México, en los
términos establecidos en los “Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV
del arliculo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Intemnet y en la Plataforma Nacional de Transparencia”,
publicados en el “Diario Oficial de la Federacion” el 4 de mayo de 2016.

SEPTIMO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Cuautitian Izcalli debera informar de manera oportuna a las personas titulares de las
unidades administrativas establecidas en el Manual General de Organizacién del Tecnolégico, asi como
a las y los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de éste, la fecha de aplicacién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México.

Toluca, Estado de México, 16 de agosto de 2023

APROBO

NORM

SUBDIRECTOR DE AT ] TR S FRAL
PROYECTOS ARCHIVISTI( EDOMEX
ST
SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS
L DIRECCION GENERAL SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
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