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En alcance a mi oﬂcm 234802010/766/2023 de fecha 8 de nowembre de 2023 y en respuesta
a su oficio nimero 210C301000300L/089/2023, de ’r‘echi 31 di% Getubre del presente afio, a través
del cual solicita la dictaminacién Y en su caso el registro y‘, a!;dacxon del pmyex::to de “Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Tecnologico de Estudios ‘Sl\ﬁpefior&s de C‘h/co/oapan” anexo al
presente envio a usted para los efectos correspond&ente& ,el* Eét@t’amen de Reg:stm y»’-»‘\/aitdacrén 1

ndmero 234BO2010/CGCA/055/2023

Sin otro particular, envio a usted un cordial saludo.

Atentamente

Mtro. Jorge Luis Valverde Mejia
Director General
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“2023. Afio 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 234B02010/CGCA/055/2023, que expide el Archivo General del Estado
de México, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccidn V, de la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en el Periddico 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 organizacion, conservacidn, administracion y.preservacion homogénea de los
Archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, drgano y ©rganismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos 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, difusion y acceso publico
de Archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica estatal”;

Que el articulo 4 fraccion 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” vy fraccién XXXV, que los instrumentos de control
archivistico son aquellos “..que propician la organizacion, control y conservacion de los Decumentos
de Archivo a lo largo de su Ciclo Vital, que son [entre ellos] el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica...”; . . :

Que el articulo 1 fraccién | de la ley en comento, establece que los sujetos 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...”; sl

Que el articulo 13 de la ley referida, sefiala que “los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniendolos 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, seccidn y
serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica”; 9

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

Que el articulo 100 de Ia ley citada, sefiala que el Archivo General del Estado de México es “la entidad \\
especializada en materia de Archivos, que tiene por objeto promover la organizacidon y administracion ¥ A
homogénea de Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimonio Documental, con el fin de Al
salvaguardar la memoria de corto, mediano y largo plazo del Estado de México y Municipios; asi como /
contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas”:
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Que los “Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacidn, 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 elaboracion y actualizacion de este
instrumento de control archivistico, a efectos de solicitar 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 gestion
publica y para la construccion de su memoria histdrica, un elemento central en las ac¢iones de
transparencia gubernamental y rendicién de cuentas, para el desarrollo de la sociedad,la promocion de
la democracia y la proteccién de los derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccion de
datos personales, asi como del derecho a la verdad y a la memoria;

Que mediante oficio numero 2010C301000300L/089/2023, de fecha 31 de Qctubre de 2023, el
licenciado José Eduardo Herrera Leguizamo, Subdirector dePlaneacion y Vinculacion y responsable del
Area Coordinadora de Archivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chicoloapan, solicité el
registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de este Tecnoldgico;

Que la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.y su contenido, es responsabilidad
de las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite, Concentracion y, en su caso, Histérico del Tecnotogico de Estudlos Superiores de
Chicoloapan; .

Que el Archivo General del Estado de México constato, a través de la Subdireccion de Normat’ividad V.
Proyectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnciogtco de Estudios
Superiores de Chicoloapan cumple con lo establecido en los “Criterios Técnicos que deberan observar
las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal para la eiabmacvon,,
actualizacion, registro y validacién del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica”; ‘

Que el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Tecnoldgico de ;E:‘studios Superiores de
Chicoloapan, esta conformado por un fondo documental, 14 secciones (5 sustantivas y 9 comunes), 149
series (69 sustantivas y 80 comunes) y 54 subseries (30 sustantivas y 24 comunes), las cuales son el
resultado del analisis 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 Tecnolégico de
Estudios Superiores de Chicoloapan, en el marco normativo sefalado en el apartacic 3 del Cuadro
General; y ,

Que de conformidad con el analisis realizado por la Subdireccion de Normat‘ividad 'y Proyectos
Archivisticos, resulta procedente efectuar el registro y validacién del Cuadro Generat de Clasificacion
Archivistica del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chrcoioapan

En mérito de lo expuesto, el AFChIVO General del Estado de México ha t@n:d@ A bien expedur el siguiente:

DICTAMEN DE REGISTRO Y VAuDACléN DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra y valida el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Chicoloapan bajo el Dictamen niumero 234B02010/CGCA/055/2023.
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SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chicoloapan solicitard al Archivo General del Estado de México, la renovacion del
presente Dictamen, cada que se efectue una actualizacidén al contenido del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

TERCERO. Las 149 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Tecnolodgico de Estudios Superiores de Chicoloapan deberan ser analizadas con el propdsito de
determinar sus valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental,
conforme a lo sefialado en los articulos 50, 51, 52, 53, 54 y 55 de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México vy Municipios, con el propdsito de integrar el Catalogo de
Disposicion Documental del Tecnoldgico. b

CUARTO. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Temolégiébade Eétudioé"Superiores de
Chicoloapan que se ha registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier

otro Cuadro de Clasificacién emitido con anterioridad por el Tecnolégico.

QUINTO. El Dictamen de Registro y Va!idaéién debera incluirse como un a_n,ékoen el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan.

SEXTO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos. del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chicoloapan debera publicar en el 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 publicacion, homologacion y-
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y.en'la fraccion
IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia”,

publicados en el “Diario Oficial de la Federacion” el 4 de mayo QQ,QOTS.

SEPTIMO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chicoloapan debera informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades
administrativas establecidas en el Manual General de Organizacién del Tecnolégico, asi como alas 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 Mexico.

Toluca, Estado de México, 27 de noviembre de 2023

ELABORO
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1. Presentacion

En la actualidad la informacion 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 posesion 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 institucidon no sdlo
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 informacion contenida en los documentos que a
diario produce.

Si se toma en consideracion que la memoria documental de una institucion
se genera en el ejercicio de sus funciones, entonces el contar con archivos
gue 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 informacion
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 informacion, del
Tecnoldégico de Estudios Superiores de Chicoloapan ha emprendido
acciones encaminadas a fortalecer el proceso de gestion de los documentos
administrativos, particularmente en lo referente a la organizacion vy
sistematizacion de los archivos de tramite que existen en cada una de las
unidades administrativas que la integran.

La correcta gestion y organizacion 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
su disponibilidad e integridad.

Por ello y en respuesta a las acciones emprendidas en el ambito del sistema
estatal de documentacion del estado de meéxico, en lo relativo a la
implementacion de los servicios archivisticos y documentales, el archivo
general, que es la instancia responsable de cumplimentar las funciones
asignadas al area coordinadora de archivos, 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
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los documentos generados vy recibidos en las unidades administrativas del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que
describe la estructura jerdrquica y funcional documental 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 del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chicoloapan.

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 Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chicoloapan tiene tres propdsitos claramente establecidos:

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

b) Eficientar la organizaciéon, control y manejo de los documentos y
expedientes producidos y recibidos por las unidades administrativas
del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan.

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

Por lo anterior, la clasificacion 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 analisis
de la informacion contenida en un fondo de archivo y su estructura
conceptual en un sistema objetivo y estable.

La aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es uno de los
pasos mMas importantes para la debida organizacion de los archivos de
tramite del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan, el cual junto
con los demas instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguraran la
preservacion y accesibilidad de la informacion que diariamente se produce y
recibe en todas y cada una de las unidades administrativas adscritas a este
Organismo.
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2. Objetivos

General

Crear y aplicar las bases metodoldgicas para la implantacion de un
Sistema de Clasificacion Archivistica que permitan la codificacion de los
documentos y expedientes de las unidades administrativas del
Tecnoldégico de Estudios Superiores de Chicoloapan, con el propdsito
de optimizar su organizacion, 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.

Especificos

Implementar la metodologia necesaria para la aplicacién de un Sistema
de Clasificacion Archivistica propio del Tecnoldégico de Estudios
Superiores de Chicoloapan.

Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion
de los expedientes de los archivos de tramite de las unidades
administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chicoloapan.

Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la
integridad del patrimonio archivistico del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chicoloapan.

Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar
los documentos de tramite de las unidades administrativas del
Tecnoldégico de Estudios Superiores de Chicoloapan.

Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las
atribuciones y funciones de las unidades administrativas del
Tecnoldégico de Estudios Superiores de Chicoloapan.
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3. Marco normativo

Constituciones
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 10, 14 y 17
de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Leyes
» Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015. reformas y adiciones.
* Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 201/.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México” 26 de
noviembre de 2020.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y
adiciones.

Decretos

* Decreto de Creacién del Ejecutivo por el cual se crea el Tecnolégico de
Estudios Superiores de Chicoloapan.

Periodico oficial “Gaceta de Gobierno”, 28 de octubre 201]5.

Reglamentos

e Reglamento Interior del Tecnoldégico de Estudios Superiores de
Chicoloapan
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Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 201/.

Manuales

* Manual General de Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores
de Chicoloapan

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de mayo de 2017.

Lineamientos

* Lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir

los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Diario Oficial de la Federacion del 4 de mayo de 2016, reformas y
adliciones.

Criterios
» Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracién Publica Estatal para la Elaboracién,

Actualizacién, Registro y Validacién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo 2023.
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4. Politicas

e Las y los titulares de las unidades administrativas sefaladas en el
Manual General de Organizacidon del Tecnoldégico de Estudios
Superiores de Chicoloapan, son responsables, por si o a través del
responsable de su archivo, de organizar y controlar sus archivos de
tramite conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y en la normatividad vigente en la materia, con
el propdsito de mantener disponible la informacidon que facilite la
gestion administrativa y la rendicidon de cuentas y se garantice el acceso
ciudadano a la misma.

e Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por
las unidades administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chicoloapan, deberan clasificarse y codificarse conforme a lo
establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
COMO paso previo a su integracién al expediente y a su resguardo en el
archivo de tramite correspondiente.

e Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las
unidades administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chicoloapan, deben integrarse y obrar en expedientes constituidos por
uno o varios documentos, ordenados ldégica y cronoldgicamente y
relacionados entre si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

e Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de
una funcidn o atribucidon genérica, formaran parte de una serie
documental. Los expedientes deberan siempre asociarse a la serie
documental o funcidén de la que derive su creacidon y organizarse de
conformidad con lo sefalado en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

e La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Chicoloapan, en su funcién como Area
Coordinadora de Archivos, otorgara asesoria técnica para la aplicacion
del presente instrumento archivistico.

e La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Chicoloapan, notificard a las unidades
administrativas, cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
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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, emitido por el Area Coordinadora
de Archivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chicoloapan.

La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Chicoloapan es responsable de coordinar la
instrumentacion del presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.

Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite deben
incluir una portada o guarda exterior, en la que se registren los datos de
identificacion de los mismos, considerando el presente Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Los formatos de “Inventario de archivo” que se elaboren deberan de
considerar en uno de sus apartados la informacion correspondiente al
fondo, seccidn, serie y subserie, conforme al presente Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Chicoloapan deben atender la estructura basica
de fondo, secciodn, serie y subserie para su clasificacion, lo cual es una
condicion para que puedan recibirse en el archivo general del mismo
cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.

Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad
administrativa del Tecnoldégico de Estudios Superiores de Chicoloapan,
trabajaran en conjunto con el Area Coordinadora de Archivos del mismo
para actualizar el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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5. Estructura del Cuadro General de Clasificacidén Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que
describe la estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, con
base en las atribuciones y funciones del 6érgano 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 redunen en agrupaciones naturales llamadas
Fondo, Secciodn, Serie, Subserie, Expediente y Unidad documental.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica estd basado en las funciones
de las unidades administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Chicoloapan y sirve para clasificar la documentacién que produzca o reciba,
facilitando con ello su disposicion, localizacidon y consulta.

El Tecnoldégico de Estudios Superiores de Chicoloapan constituye el Fondo
documental, el cual estd integrado por 14 Secciones (5 sustantivas y 9
comunes), 149 Series (69 sustantivas y 80 comunes) y 54 Subseries (30
sustantivas y 24 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 para el Tecnoldégico de Estudios
Superiores de Chicoloapan esta representada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, es la siguiente:

Estructura jeradrquica documental

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos
organicamente por el Tecnoldégico de Estudios Superiores de
Fondo | Chicoloapan con cuyo nombre se identifica, es decir comprende
toda la documentaciéon generada o recibida por las unidades
administrativas.

Es cada una de las divisiones del Fondo, basadas en las
atribuciones, de conformidad con las disposiciones legales
Seccidn | aplicables; son los documentos agrupados con base en las
secciones sustantivas y comunes que realiza el Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Chicoloapan.

Es la division de una Seccidon, que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
Serie general y que versa sobre un asunto, materia, actividad o tramite;
son las agrupaciones de documentos o expedientes que
corresponden a las funciones dentro de las Secciones.

Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie,
identificados de forma separada de ésta por su contenido y sus
Subserie | caracteristicas especificas; son las agrupaciones de los
documentos o expedientes, con base en las actividades dentro de
las Series.

10
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Elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan son:

1 2
3 4
5 6
1. Indica el nivel “seccion”
2. Indica el cédigo y nombre de la seccidn
3. Indica el nivel “serie”
4. Indica el codigo y nombre de la serie
5. Indica el nivel “subserie”
6. Indica el codigo y nombre de la subserie

El Fondo Documental y las Secciones (con su codificacion respectiva) que
integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Chicoloapan son los siguientes:

Fondo Documental:
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan
(TESCH)
Secciones
1S Planeacién de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y desarrollo tecnolégico
2S Instrumentacién de los programas académicos, investigacion y
posgrado
3S Desarrollo académico y formacién docente
4S Vinculacién
5S Control escolar
1C Control de la agenda de la persona titular del Tecnolégico
2C Planeacion, programacion y evaluacion
3C Administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
4C Legislacion y asuntos juridicos
5C Tecnologia y servicios informaticos
6C Transparencia y acceso a la informacién y protecciéon de datos
personales
7C Control y evaluacién
8C Gestion documental y administraciéon de archivos

Cabe senalar que la descripcidon 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

11
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ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de
actuacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban
agregarse al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Chicoloapan, seran incluidas al final de la ultima
Seccién, Serie y Subseries que tiene el Cuadro, continuando con la
numeracion progresiva. Asimismo, en caso de eliminacidon de alguna Seccidn,
Serie y Subserie, su codificacidon no volvera a utilizarse.

12
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6. Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Chicoloapan

Con el propdsito de dar cumplimiento a lo sefalado en el Articulo 13 fraccion
| de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, el Tecnolégico de Estudios Superiores de Chicoloapan,
a través de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, unidad
administrativa responsable de cumplimentar las funciones de Area
Coordinadora de Archivos y en coordinacion con las areas productoras de la
documentacion, ha elaborado el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el cual estd integrado por el Fondo, Secciones, Series vy
Subseries siguientes:

Fondo Documental:
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan
(TESCH)

Seccién | 1S Planeaciéon de las actividades académicas, de docencia,
investigacién y desarrollo tecnolégico
Serie | 1S.1 Planes y programas de estudio
Subserie | 1S.1.1 Licenciatura
Subserie | 1S.1.2 Posgrado
Serie | 1S.2 Programas y actividades académicas
Subserie | 1S.2.1 Educacion dual
Subserie | 1S.2.2 Internacionalizacion
Serie | 1S.3 Proyectos académicos
Serie 1S.4 Disefo curricular
Subserie | 1S.4.1 Especialidades
Serie | 1S.5 Eventos académicos
Serie | 1S.6 Programas de investigaciéon cientifica, tecnolégica vy
educativa
Serie | 1S.7 Actividades de investigaciéon
Subserie | 1S.7.1 Proyectos de investigacion
Subserie | 1S.7.2 Lineas de investigacion
Subserie | 1S.7.3 Cursos, talleres, seminarios y otros
Serie | 1S.8 Fuentes de financiamiento para el desarrollo de proyectos
de investigacién y desarrollo tecnoldgico
Serie | 1S.9 Publicacion y patentes
Serie | 1S.10 Sistema Nacional de Investigadores
Serie | 1S.11 Academias
Serie | 15.12 Comité Académico
Series: 12 | Subseries: 8
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Seccién | 2S Instrumentacién de los programas académicos, de

investigacion y posgrado

Serie 2S.1 Programa Operativo Anual de la Divisidon en Ingenieria

Serie 2S.2 Cumplimiento del proceso ensenanza aprendizaje

Serie | 2S5.3 Seleccion y contratacion de personal

Serie | 25.4 Integracién de grupos, carga académica, horarios, aulas,
talles vy laboratorios

Serie 2S.5 Designacién de tutoras y tutores de grupo

Serie | 25.6 Administracién de talleres, laboratorios e instalaciones

Serie 2S.7 Captacion de aspirantes de nuevo ingreso

Serie | 25.8 Evaluacién del nivel de aprovechamiento y eficiencia
terminal por generacién

Serie | 25.9 Revisién y actualizacién de programas de estudio y de
especialidad

Serie | 25.10 Promocién y autorizacién de residencias profesionales y
visitas guiadas

Serie | 2S.11 Participaciéon de profesoras y profesores en la deteccién de
necesidades del sector productivo

Serie 2S5.12 Solicitudes de equipamiento y servicios

Serie | 25.13 Dictdmenes técnicos de revalidacién y equivalencias de
estudios de licenciatura

Serie | 25.14 Promocién de los estudios de posgrado entre las y los
docentes

Serie | 25.15 Coordinacién del Programa de Tutorias

Serie | 25.16 CIEES

Series: 16 | Subseries: O
Seccién | 3S Desarrollo académico y formacién docente

Serie | 3S5.1 Proceso de induccién de docentes

Serie 3S.2 Docentes
Subserie | 3S.2.1 Evaluacion docente
Subserie | 3S.2.2 Capacitacion y actualizacion docente
Subserie | 35.2.3 Programa de estimulo docente

Serie 3S.3 Programa de tutorias

Serie 3S.4 Asesorias

Serie | 35.5 Deteccién de necesidades de desarrollo del personal
docente

Serie 3S.6 Plantillas de personal docente

Serie | 3S5.7 Comité Evaluador del Estimulo al Desempefio Docente

Serie 3S5.8 Comité Académico

Serie 3S.9 Programa Operativo y de Trabajo

Serie | 35.10 Cursos propedéuticos para estudiantes de nuevo ingreso

Serie 3S.11 Lineamientos para la aplicacién de exdmenes a las y los

aspirantes de nuevo ingreso

Series: 11 | Subseries: 3
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Seccién | 4S Vinculacion
Serie 4S.1 Coordinacién de lenguas extranjeras
Subserie | 4S.1.1 Constancias
Subserie | 4S.1.2 Examen global
Subserie | 4S.1.3 Examen colocacion
Serie 4S.2 Actas de aprobacidén
Serie 4S.3 Promocioén y difusién de servicios
Subserie | 4S.3.1 Oferta educativa
Subserie | 4S.3.2 Actividades académicas
Serie 4S.4 Actividades culturales, civicas, deportivas y académicas
Subserie | 4S.4.1 Constancia de créditos complementarios
Serie 4S.5 Comité de Asesoria Empresarial
Serie 4S.6 Convenios de vinculacion empresarial, social y publica
Serie | 4S.7 Educacién continua
Serie 4S.8 Servicio social y residencia profesional
Serie 4C.9 Consejo de vinculacién
Serie | 4C.10 Comité de vinculacién
Serie 4S.11 Seguimiento a egresados
Subserie | 4S.11.1 Bolsa de trabajo
Subserie | 4S.11.2 Estudio y encuesta a empleadores
Subserie | 45.11.3 Comunicacioén con egresados
Serie 4S.12 Programa Operativo Anual
Serie 4S.13 Participacion de empresas en comisiones académicas
Serie | 4S.14 Publicidad institucional
Series: 14 Subseries: 9
Seccién | 5S Control escolar
Serie |5S.1 Proceso de admisién e inscripcidon de alumnos
Serie |5S.2 Proceso de reinscripcion
Serie |5S.3 Indicadores educativos
Serie |5S.4 Expediente escolar
Serie |5S.5 Actas de calificaciones
Serie |5S.6 Revalidaciéon y equivalencias de estudios
Subserie | 55.6.1 Convalidaciones
Subserie | 55.6.2 Traslados
Serie | 5S.7 Titulacién
Serie | 5S.8 Becas, apoyos y/o subsidios
Subserie 5S.8.1 Institucionales
Subserie 5S.8.2 Externas
Subserie 5S5.8.3 Internacionales
Serie | 55.9 Expedicién de documentacion oficial

Subserie 55.9.1 Diplomas

Subserie 55.9.2 Constancias de estudio
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Subserie 55.9.3 Constancias con calificaciones
Subserie 55.9.4 Certificados
Subserie 55.9.5 Titulos
Serie | 5S.10 Seguro social a estudiantes
Serie | 5S5.11 Registro y certificacion de estudiantes ante la Direccidn
General de Profesiones (DGP)
Serie | 5S5.12 Credencializacidon de estudiantes
Serie | 55.13 Examen de egreso de licenciatura
Serie | 55.14 RETYS
Serie | 55.15 Cambios, bajas temporales y definitivas de la poblacion
estudiantil
Serie | 55.16 Calendario escolar
Series: 16 | Subseries: 10
Seccién | 1C Control de la agenda de la persona titular del Tecnoldgico
Serie | 1C.1 Eventos y reuniones
Serie | 1C.2 Junta Directiva
Subserie | 1C.2.1 Sesiones ordinarias
Subserie | 1C.2.2 Sesiones extraordinarias
Serie | 1C.3 Nombramientos y remociones
Series: 3 | Subseries: 2
Seccién | 2C Planeacién, programacién y evaluacién
Serie | 2C.1 Plan de Desarrollo Institucional
Serie 2C.2 Programas y proyectos
Subserie | 2C.2.1 Programa Anual de Actividades (PAA)
Subserie | 2C.2.2 Programa Operativo Anual (POA)
Subserie | 2C.2.3 Programacion Detallada (PRODET)
Subserie | 2C.2.4 Proyecto Institucional de Fortalecimiento de
los Institutos Tecnoldgicos (PIFIT)
Subserie | 2C.2.5 Programaticos-presupuestales
Subserie | 2C.2.6 Evaluacion del Tecnoldgico
Serie | 2C.3 Estadisticas
Subserie | 2C.3.1 Estadistica 911
Subserie | 2C.3.2 Sistema de Indicadores Institucionales Sl|
Serie | 2C.4 Informes
Serie 2C.5 Comité de Mejora Regulatoria
Serie | 2C.6 Comité de Etica
Serie | 2C.7 Desarrollo y operaciéon de los procesos de evaluaciéon
institucional
Serie 2C.8 Estrategias para el ejercicio de funciones sustantivas y
adjetivas
Serie | 2C.9 Elaboracién y actualizacion de manuales de organizacién y

procedimientos

Series: 9 | Subseries: 8
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Seccién | 3C Administracion de los recursos humanos, financieros,
materiales y financieros
Serie 3C.1 Pago de ndmina del personal
Serie 3C.2 Expediente Unico de personal
Serie 3C.3 Control de puntualidad y asistencia
Serie 3C.4 Seguridad social
Serie | 3C.5 Plantilla del personal
Serie 3C.6 Reclutamiento y seleccidn del personal
Serie | 3C.7 Nombramientos y movimientos del personal (altas, bajas,
cambios, licencias)
Serie 3C.8 Plantilla de plazas
Serie 3C.9 Estados financieros
Serie 3C.10 Registros contables
Serie 3C.11 Conciliaciones bancarias
Serie 3C.12 Conciliaciones de cifras con el GEM
Serie | 3C.13 Anteproyecto de presupuesto anual de egresos y de
inversion
Serie | 3C.14 Adecuaciones presupuestales
Serie 3C.15 Avances presupuestales
Serie 3C.16 Comprobantes de asignacion presupuestaria
Serie 3C.17 Estados de cuenta, disponibles y resumen gasto
Serie 3C.18 Cuenta publica
Serie | 3C.19 Adquisicién de bienes o contratacién de servicios
Subserie 3C.19.1 Licitaciones
Subserie | 3C.19.2 Adquisiciones
Serie | 3C.20 Catalogo de proveedores y contratistas
Serie 3C.21 Control de almacén
Serie 3C.22 Control de bienes muebles y equipo (SICOPA)
Serie | 3C.23 Programas anuales de adquisiciones y mantenimiento
Serie 3C.24 Seguros vy fianzas
Serie | 3C.25 Comité de adquisiciones
Serie 3C.26 Proteccién Civil
Serie | 3C.27 Comisién de Seguridad e Higiene
Serie 3C.28 Servicios generales
Serie 3C.29 Control vehicular
Series: 29 | Subseries: 2
Seccidén | 4C Legislacién y asuntos juridicos
Serie | 4C.1 Actualizacién y elaboracién de normatividad
Serie | 4C.2 Juicios
Serie | 4C.3 Amparos
Serie | 4C.4 Notificaciones
Subserie | 4C.4.1 Judiciales
Subserie | 4C.4.2 Administrativas
Subserie | 4C.4.3 Estrados
Serie | 4C.5 Quejas y denuncias
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Series: 5 | Subseries: 3 |

Seccién | 5C Tecnologias vy servicios informaticos.
Serie 5C.1 Programa de mantenimiento y seguridad al equipo de
cémputo
Serie | 5C.2 Adjudicacion de equipo de computo
Serie 5C.3 Actualizacién de paginas institucionales
Serie 5C.4 Desarrollo de sistemas
Serie 5C.5 Mantenimiento
Subserie | 5C.5.1 Mantenimiento preventivo
Subserie | 5C.5.2 Mantenimiento correctivo
Serie 5C.6 Licencias
Serie | 5C.7 Dictdmenes
Serie 5C.8 Programa anual de trabajo de TIC’s
Serie 5C.9 Acervo bibliografico
Series: 9 | Subseries: 2
Seccidn | 6C Transparencia y acceso a la informacion y proteccién de
datos personales
Serie 6C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion y
proteccién de datos personales
Serie 6C.2 Programas y proyectos en materia de transparencia, acceso
a la informacién y proteccién de datos personales
Serie 6C.3 Comité de Transparencia
Serie | 6C.4 Solicitudes de acceso a la informacién publica
Serie | 6C.5 Portales de transparencia
Subserie | 6C.5.1 Seguimiento en la actualizacion de los portales
de transparencia
Serie | 6C.6 Clasificacién de informacién
Serie 6C.7 Sistemas de Atencién a la Ciudadania
Serie 6C.8 Sistemas de Proteccién de Datos Personales
Series: 8 | Subseries: 1
Seccioén| 7C Control y evaluacion
Serie | 7C.1 Auditorias
Serie | 7C.2 Inspecciones
Serie | 7C.3 Actos de entrega-recepcién
Serie | 7C.4 Comité de Control y Desarrollo Institucional (COCODI)
Serie | 7C.5 Recursos administrativos
Series: 5 | Subseries: O
Seccidén | 8C Acreditaciones y certificaciones
Serie | 8C.1Sistema de Gestion de la Calidad
Serie | 8C.2 Ilgualdad laboral y no discriminacion
Serie | 8C.3 Premios, distinciones y reconocimientos institucionales

Series: 3 | Subseries: O
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Seccién | 9C Gestién documental y administracién de archivos

Serie 9C.1 Sistema Institucional de Archivos

Serie 9C.2 Instrumentos archivisticos
Subserie 9C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Subserie 9C.2.2 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Subserie 9C.2.3 Guia Simple de Archivos
Subserie 9C.2.4 Inventarios documentales

Serie 9C.3 Profesionalizacién y capacitacion archivistica

Serie 9C.4 Valoraciéon documental
Subserie | 9C.4.1 Grupo Interdisciplinario
Subserie | 9C.4.2 Catdlogo de Disposicion Documental

Serie 9C.5 Conservacién documental

Serie 9C.6 Servicios de archivo

Serie 9C.7 Servicios de correspondencia

Serie 9C.8 Transferencias documentales

Serie 9C.9 Bajas documentales

Series: 9

Subseries: 6
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7. Conceptualizacién

Archivo de trdmite: La unidad responsable de la administracion de
documentos de consulta frecuente y necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades administrativas.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia responsable de administrar las
acciones de las unidades de archivo del Tecnoldgico, asi como de formular
criterios en materia de organizacion, administracion y conservacion de los
archivos existentes en las unidades administrativas de la Institucion.

Areas operativas: Instancia responsable de coordinar la operacién de los
archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normativa aplicable.

Ciclo vital: Es el proceso en el que cada sujeto obligado debera establecer su
Sistema Institucional de Archivos para la administracion de sus archivos y
llevar a cabo los procesos de gestion documenta.

Clasificacién archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos que reflejan la estructura jerarquica segun el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Consiste en separar los
documentos en grupos y categorias segun la estructura orgdnica y/o
funcional de la entidad productora

Cuadro General de Clasificacidon Archivistica: Instrumento técnico que indica
la estructura de un archivo, con base en las atribuciones y funciones del
organo productor. De esta forma, los documentos se rednen en
agrupaciones naturales llamadas Fondo, Seccion, Serie, Expediente y Unidad
documental.

Documento de archivo: El registro material que da testimonio de la actividad
del sujeto obligado, manejado y usado en el ejercicio de sus facultades y
actividades, independientemente del soporte en el que se encuentre.

Expediente: Unidad organizada de documentos reunidos para su uso
corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica, que se refieren
al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad
basica de la serie.
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Fondo Documental: Es el conjunto de documentos producidas por una
persona fisica o institucion a lo largo de un periodo de tiempo con relacion a
una actividad que le es propia y mas y menos homogénea, clasificados,
ordenados y descritos segun un cuadro de clasificacidn archivistica.

Instrumentos de control archivistico: Son los instrumentos técnicos que
propician la organizacién, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital.

Organizacidén: 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.

Seccién: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones del
tecnoldgico, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Serie: La division de una seccion que corresponde a un conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y
gue versan sobe una misma materia o asunto.

Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion documental.
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8.1. Caratula de Expediente de Archivo

.P_

ESTADO DE MEXICO

l.informacién de la Unidad Adm inistrativa

Codigo de la Unidad
Administrativa:

Mombre de la Unidad
Administrativa:

TES[4

THCBLGGCS
HaDOHAL Of mExCD TECMOLSGICD D EFTLIDNS SUPTRSORES
CHICOLOAFAM

Caratula de Expediente de Archivo

Il. Informacion del Expediente

Mombre del
Expediente:

Mo.del
Expedients:

Asunto:

Periodo de los
documentos:

Apertura:

Cierme:

Total de

Mo.de
Legajos:

Legajo:

Total de documentos al
clieme:

1Il. Clasificacion Archivistica

Fondo Documental:
Subfondo Documental:
Seccion:

Serie Documental:

Subserne Documental:

Subseccion:

V. Valor Documental

Administrativo:
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8.2 Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente

de Archivo”
Formato que se utiliza en las unidades administrativas del
Concepto | Tecnolégico de Estudios Superiores de Chicoloapan para
identificar cada uno de los expedientes de archivo y en el cual
se registran todos los datos de éstos, asi como sus valores vy
tiempos de conservacion
Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas
Objetivo el 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 informacion.
Distribucion | Una caratula en original por cada uno de los expedientes de
tramite.
Destinatario | Unidades administrativas del Tecnoldégico de Estudios
Superiores de Chicoloapan
No. Concepto Descripcién
1 Clave Anotar la clave presupuestal que le corresponde a
programatica | la unidad administrativa.
Registrar el nombre especifico de la unidad
administrativa asi como el de la direccidon general
2 Nombre de la | o equivalente a la que pertenece, de acuerdo con
unidad la estructura organica autorizada del Tecnoldgico
administrativa | de Estudios Superiores de Chicoloapan, en caso de
gque corresponda a una direccidon de area,
subdireccién o departamento o equivalentes.
3 Nombre del Escribir el nombre que identifica al expediente, el
expediente cual debe ser acorde al contenido del mismo.
Reg