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1. Presentacion

En la actualidad la informacién documental constituye un recurso necesario e
importante, quese genera a través de la gestion adecuada de cada uno de los
procesos gubernamentales; esparte vital y fundamental de toda estructura
administrativa y su posesion y disposicion para latoma de decisiones es lo
gue 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 gue se aprovechan los activos intangibles como la informacién contenida
en los documentos que a diario produce.

Si se toma en consideracion que la memoria documental de una institucién
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 informacién, 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; ya que son al mismo tiempo la base sobre la que descansan la
transparencia y el derecho ciudadano de acceso a la informacién, la
Universidad Politécnica de Tecamac ha emprendido acciones encaminadas
a fortalecer el proceso de gestion documental y administracion de los
archivos, particularmente en lo referente a la organizacion y sistematizacion
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 que permita su
localizacién expedita, ademas de que garantice su disponibilidad e
integridad.

Por ello y en respuesta a las acciones emprendidas en el ambito de la
modernizacion de los servicios archivisticos y documentales, la Universidad
Politécnica de Tecamac a través de la Abogacia General e Igualdad de
Geénero, area responsable de dar cumplimiento a las funciones asignadas al
Area Coordinadora de Archivos, ha elaborado el 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 sus unidades administrativas.
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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, 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 rednen en agrupaciones naturales
llamadas Fondo, Seccidén, Serie y Subserie.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Politécnica
de Tecamac tiene tres propoésitos claramente establecidos:

Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion
producida o recibida, en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las
unidades administrativas de la UPTecamac.

Eficientar la organizacién, control y manejo de los documentos y expedientes
producidos y recibidos por las unidades administrativas de la UPTecamac.

Agilizar la localizacion de los documentos y expedientes y facilitar el acceso
a la informacion 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 informacién 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 mas importantes para la debida organizaciéon de los Archivos de
Tramite de la Universidad Politécnica de Tecamac, 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 esta
Institucion.

Universidad Politécnica de Tecamac

Prolongacién 5 de mayo nim. 10, col. Centro, C.P. 55740, Tecamac, Estado de México.



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

2. Objetivos

General:

Crear las bases metodolégicas para la implantacion de un Sistema de
Clasificacién Archivistica, que permitan la codificacion de los documentos y
expedientes de lasunidades administrativas de la Universidad Politécnica de
Tecamac, con el propésito de optimizar su organizacion, satisfacer las
necesidades de informacion de lacomunidad usuaria interna y externa y dar
cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas y administrativas
relacionadas con la gestion documental y administracion de archivos
vigentes en el Estado de México.

Especificos:

Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de
Clasificacion Archivistica propio de la Universidad Politécnica de Tecamac.

Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los
expedientesde los Archivos de Tramite de las unidades administrativas de la
Universidad Politécnica de Tecamac.

Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad
del patrimonio archivistico de la Universidad Politécnica de Tecamac.

Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los
documentos de tramite de las unidades administrativas de la Universidad
Politécnica de Tecamac.

Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones

y funcionesde las unidades administrativas de la Universidad Politécnica de
Tecamac.
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3. Marco normativo

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 del Gobierno del Estado de Meéxico, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015, reformas y adiciones.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

Ley parala Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado
de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y
adiciones.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Mexico y Municipios.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017,
reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
?:/)M_unicipios._ _
eriodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Tecamac.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2017, reformas y
adiciones.

Manual General de Organizacion de la Universidad Politécnica de

Tecamac.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de mayo de 2023.

Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias vy
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la
Elaboracion, Actualizacidon, Registro y Validacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

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

a) Las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en el
Manual General de Organizacion de la Universidad Politécnica de Tecamac”
son responsables, por si 0 a través de la o 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 elpropdsito de mantener disponible
la informacion que facilite la gestion administrativa, la rendicion de cuentas y
garantice el acceso ciudadano a la misma.

b) Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por
las unidades administrativas de la Universidad Politécnica de Tecamac,
deberan clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, como paso previo a su integracion
al expediente y, a su resguardo en el Archivo de Tramite correspondiente.

C) Los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las
unidades administrativas de la Universidad Politécnica de Tecamac, deberan
integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o varios documentos,
ordenados de forma logica, cronoldgica y relacionada entre si por un mismo
asunto, materia, actividad o tramite.

d) Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de
una funcién o atribucién genérica, formaran parte de una serie documental, por
ello los expedientes deberan siempre asociarse a la serie documental o funcién
de la que derive su creacion y organizarse de conformidad con lo sefialado en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e) La Abogacia General e Igualdad de Género, en su funcién como Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad Politécnica de Tecamac, otorgara
asesoria técnica para la aplicacién del presente instrumento archivistico.

f) El Area Coordinadora de Archivos notificard a las unidades
administrativas de la Universidad Politécnica de Tecamac, cualquier cambio
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

s)) 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” de la Universidad Politécnica de
Tecamac.

h) La Abogacia General e Igualdad de Género en su funcién como Area
Coordinara de Archivos de la Universidad Politécnica de Tecamac,
coordinara la instrumentacion del presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y supervisara su correcta aplicacion.
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i) Los expedientes que se aperturen en los Archivos de Tramite de la
Universidad Politécnica de Tecadmac 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,
Seccién, Serie y Subserie, conforme al presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

k) Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Politécnica
de Tecamac deben atender la estructura basica de Fondo, Seccion, Serie y
Subserie para su clasificacion, lo cual es una condicién para que puedan
recibirse en el archivo de concentracion de la Universidad cuando se vaya a
realizar su transferencia primaria.

)] Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad
administrativa de la Universidad Politécnica de Tecamac trabajaran en
conjunto con el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad para
actualizar el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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5. Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para
la organizacion de los Archivos de Tramite de la Universidad Politécnica de
Tecamac, su estructura esta basada en las funciones de las unidades
administrativas de la Universidad y sirve para clasificar la documentacion
producida o recibida, facilitando con ello su disposicion, localizacién y
consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Politécnica
de Tecamac, esta integrado en categorias de niveles documentales estables,
Unicos, estructurados y generales, ya que se desprenden de las atribuciones
y funciones de las unidades administrativas previstas en el Reglamento
Interior y el Manual General de Organizacion de la Universidad Politécnica
de Tecamac.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta basado en un Sistema
de Clasificacion “Funcional”, es decir, conforme a las funciones o actividades
de las unidades administrativas de la Universidad Politécnica de Tecamac.

Por su parte, la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y
subcategorias a las que corresponde una clave o codigo de identificacion,
las cuales estan representadas en los niveles de Fondo, Seccién, Serie y
Subserie, a partir de las que se establece la relacién o coordinacién entre
ellas.

La Universidad Politécnica de Tecamac constituye el Fondo Documental, el
cual esta integrado por 11 secciones (3 sustantivas y 8 comunes), 53 series
(12 sustantivas y 41 comunes) y 49 subseries (23 §ustantivas y 26 comunes),
con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que
se genere o reciba en las areas de la Universidad.

La estructura jerarquica documental u organizacion intelectual, para la
Universidad Politécnica de Tecamac, representada en el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica, es la siguiente:

Estructura documental (niveles de descripcién)

Fondo Conjunto de documentos producidos o recibidos organicamente por
la Universidad Politécnica de Tecamac.

Seccién Es cada una de las divisiones del Fondo basadas en las atribuciones
de la Universidad Politécnica de TecaAmac de conformidad con la
normativa juridica y administrativa aplicable.

Serie Es la divisibn de una Seccién, que corresponde al conjunto de

documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general, integrados enexpedientes de acuerdo con un asunto, actividad
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o trdmite especifico.
Subserie Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie,

identificados de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Universidad Politécnica de Tecamac.

()
O

Indica el codigo y nombre de la
@ Indica el Nivel de “Seccion”. @ “Serie”

Indica el codigo y nombre de la Indica el nivel de “Subserie” 10
“Seccion”.

Indica el nivel de “Serie” Indica el codigo y nombre de la
@ “Subserie”

El Fondo Documental y las Secciones (con su respectiva codificacion) que
integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad
Politécnica de Tecamac, son:

Fondo Documental: Universidad Politécnica de Tecamac (UPTecamac)
1S Direccionamiento del proceso educativo
2S | Control escolar y servicios
3S  Extension y vinculacién educativa
1C | Gestion rectoria
2C  Planeacion
3C  Asuntos juridicos y de Igualdad de Género
4C  Administracion de los recursos humanos
5C  Administracion de los recursos financieros
6C  Administracion de los recursos materiales y servicios generales
7C | Transparencia y acceso a la informacion
8C  Gestidon documental y administracion de archivos
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Cabe sefalar que la descripcion 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
de la Universidad Politécnica de Tecamac.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban
agregarse al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad
Politécnica de Tecamac, seran incluidas al final de la ultima Seccién, Serie y
Subserie que tiene el Cuadro, continuando con la numeracion progresiva.
Asimismo, en caso de eliminacion de alguna Seccién, Serie y Subserie, su
codificacion no volvera a utilizarse.
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad
Politécnica de Tecamac

Con el propdsito de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 13 de la
Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en el Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, la Universidad Politécnica de Tecamac, a
través de su Area Coordinadora de Archivos y en colaboracion con los
archivos de tramite, elabord el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
el cual esta integrado por el Fondo, Secciones, Series y Subseries

siguientes:

Fondo Documental:
Universidad Politécnica de Tecamac (UPT)

Seccion
Serie

Serie

Serie

Serie

1S Direccionamiento del proceso educativo

1S.1 Programas educativos

Subserib 1S.1.1 Diseiio y/o productos curriculares
1S.2 Academia

Subserie | 1S.2.1 Solicitudes de contratacion
Subserie | 1S.2.2 Horarios

Subserie | 1S.2.3 Recursos humanos, técnicos, materiales y
financieros

Subserie  1S.2.4 Comunidad universitaria

Subserie  1S.2.5 Asuntos escolares

1S.3 Proceso Educativo

Subserie | 1S.3.1 Habilitacién y actualizacién docente
Subserie | 1S.3.2 Habilitacion estudiantil

Subserie | 1S.3.3 Eventos en el proceso educativo
Subserie | 1S.3.4 Acciones de acompafiamiento
Subserie | 1S.3.5 Estancias-estadia profesional
Subserie | 1S.3.6 Educacién dual

Subserie | 1S.3.7 Movilidad

Subserie | 1S.3.8 Evaluacion docente

Subserie | 1S.3.9 Estadisticos

1S.4 Trabajo colegiado

Subserie 1S.4.1 Cuerpos académicos, investigacion y
desarrollo 'tecnolégico

Subserie  1S.4.2 Grupos de trabajo-academias

Serie: 4 Subserie: 17
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Secciéon 2S Control escolar y servicios
Serie 2S.1 Aspirantes
Serie 2S.2 Inscripcién
Serie 2S.3 Reinscripcion
Serie 2S.4 Titulaciéon
Serie 2S.5 Calificaciones
Serie 2S.6 Expediente de estudiante

Serie: 6 Subserie: 0

Seccion 3S Extension y vinculacién educativa
Serie 3S.1 Difusibn de actividades académicas, -culturales,
recreativas y deportivas

Subserie | 3S.1.1 Torneos y competencias deportivas
Subserie | 3S.1.2 Exposiciones culturales
Subserie ' 3S.1.3Actividades académicas y recreativas
Serie 3S.2 Convenios
Subserie | 3S.2.1 Servicio social, estancias y estadia
Subserie | 3S.2.2 Educacién dual
Subserie ' 3S.2.3 Cooperacion académica e internacional 13
Serie: 2 Subserie: __ 6

Seccion 1C Gestion rectoria |
Serie 1C.1 Acuerdos de la H. Junta Directiva
Serie 1C.2 Compromisos, reuniones, actividades protocolarias,
procesos y programas de tecnologias de informacién

Serie: 2 Subserie: 0

Secciéon 2C Planeacion

Serie 2C.1 Programa de Desarrollo Institucional
Serie 2C.2 Programacion anual

Subserie 2C.2.1 POA Federal

Subserie 2C.2.2 POA Estatal

Subserie 2C.2.3 COFEC

Subserie ' 2C.2.4 Programa de Productividad
Serie 2C.3 Estadisticos

Subserie 2C.3.1 MECASUP

Subserie 2C.3.2 Estadistico 911

Subserie | 2C.3.3 SIIDGUTyP

Subserie 2C.3.4 Ficha Técnica

Subserie 2C.3.5 Informe de Gobierno
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Serie 2C.4 Inspecciones y auditorias

Serie 2C.5 Mejora Regulatoria
Subserie | 2C.5.1 Comité de Mejora Regulatoria
Subserie | 2C.5.2 Agenda regulatoria
Subserie | 2C.5.3 Programa Anual de Mejora Regulatoria
Subserie 2C.5.4 RETyS

Serie 2C.6 Certificaciones
Subserie | 2C.6.1 1SO 9001:2015
Subserie | 2C.6.2 ISO 14001:2015

Serie: 6 Subserie: 15

Serie 3C.1 Representacion legal

Serie 3C.2 Asesoria juridica

Serie 3C.3 Ordenamientos legales y normativos

Serie 3C.4 Juicios

Serie 3C.5 Convenios, contratos y acuerdos

Serie | 3C.6 Comités ] 14
Subserie | 3C.6.1Etica
Subserie | 3C.6.2 Comité de Control y Desarrollo Institucional
Subserie | 3C.6.3 Comité Participativo de Salud Escolar

Serie 3C.7 Certificacion de la NMX-R-025-CSFI-2015 Igualdad
Laboral y No Discriminacion

Serie 3C.8 Programa de Cultura Institucional para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres del Estado de México

Serie 3C.9 Plataformas
Subserie | 3C.9.1 Sistemas de los Comités de Etica
Subserie | 3C.9.2 Informacion Publica de Oficio Mexiquense
Subserie | 3C.9.3 SISER-WEB
Subserie | 3C.9.4 Registro de Sistema de Datos Personales
del Estado de México

Serie 3C.10 Quejas, escritos de hostigamiento y acoso

Serie: __ 10 Subserie: 7

Serie 4C.1 Expediente Unico de personal
Serie 4C.2 Nombramientos y movimientos de personal

Serie: 2 Subserie: 0
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Seccion 5C Administracion de los recursos financieros

Serie 5C.1 Presupuesto de ingresos y egresos
Serie 5C.2 Estados financieros contable-presupuestal
Serie 5C.3 Manejo y control de cuentas bancarias

Serie: 3 Subserie: 0

Seccion 6C Administracion de los recursos materiales y servicios

enerales
Serie 6C.1 Programa de adquisicion y contratacion de servicios
Serie 6C.2 Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Serie 6C.3 Control de bienes muebles e inmuebles

Serie: 3 Subserie: 0

Seccidon 7C Transparencia y acceso a la informacion

Serie 7C.1 Solicitud de informacién publica
Serie 7C.2 IPOMEX
Subserie 7C.2.1 Verificaciones virtuales
Serie 7C.3 REDATOSEM 15
Serie 7C.4 PASAI
Serie 7C.5 SAIMEX
Serie 7C.6 Plan de Proteccion de Datos Personales
Serie 7C.7 Comité de Transparencia

Serie: 7 Subserie: 1

Seccion 8C Gestion documental y administracion de archivos
Serie 8C.1 Sistema Institucional de Archivos
Serie 8C.2 Diagndsticos y estudios en materia archivistica
Serie 8C.3 Instrumentos archivisticos
Subserie | 8C.3.1 Planeacion
Subserie | 8C.3.2 Control
Subserie | 8C.3.3 Consulta
Serie 8C.4 Valoracion y disposicion documental
Serie 8C.5 Conservacion documental
Serie 8C.6 Profesionalizaciéon archivistica
Serie 8C.7 Transferencias documentales
Serie 8C.8 Préstamo y consulta de archivos

Serie: 8 Subserie: 3

Universidad Politécnica de Tecamac
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7. Conceptualizacion

VI.

VII.

VIII.

XI.

Archivo de tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones
de los Sujetos Obligados.

Area Coordinadora de Archivos: A la 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 de Archivos
de la Universidad Politécnica de Tecamac.

Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de
Archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, Archivo de
Tramite, Archivo de Concentracion y, en su caso, Historico.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los Documentos de
Archivo desde su produccion o recepcion hasta su Baja Documental o
Transferencia a un Archivo Historico.

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

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento
técnico que refleja la estructura de un Archivo con base en las
atribuciones y funciones de la Universidad Politécnica de Tecamac.
Documento de archivo: Al documento que registra cualquier hecho,
acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producido, recibido y
utiizado por cualquier Sujeto Obligado en el ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, con independencia de su
soporte documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por Documentos de
Archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los Sujetos Obligados.

Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos con base
a las atribuciones y funciones de un Sujeto Obligado que se identifica
con el nombre de este ultimo.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos
gue propician la organizacion, control y conservacion de los
Documentos de Archivo a lo largo de su Ciclo Vital, que son el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental;

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos
grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz
y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales
consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las

Universidad Politécnica de Tecamac
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operaciones mecéanicas son aquellas actividades que se desarrollan
para la ubicacion fisica de los expedientes

XIl.  Seccion: A cada una de las divisiones del Fondo Documental basada
en las atribuciones de cada Sujeto Obligado de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

XIll.  Serie: A la division de una Seccion 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

XIV. Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla la Universidad Politécnica de Tecamac y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestidon
documental.

17
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8. Anexos

8.1Formato “Caratula del Expediente de Archivo”.

a Caratula de Expediente de Archivo

EDOAMEX

a0 DL
ESTADO DE MEXICO

LInformacion de |a Unidad Administrativa

Cdédigo de la Unidad
Administrativa:

Nombre de la Unidad
Administrativa: .

1l. Informacién del expediente

Nombre del
Expediente: .

No.del No.«de Total de
Expediente: . Legajo: « Legajos: «

Asunto:

Periodo de los ADertura: « Total de documentos

documentos al cierre: «

Cierre: .

11, Clasificacién Archivistica 1 8
Fondo Documental:

Subfondo
Documental:

Seccion: « Serie Documental: .

Subserie Documental:

IV. Valor Documental .«

Administrativo Juridico-legal:

Fiscal: Contable:

V. Tiempo do Conservacion g deceman

Archivo de
Archivo de Tramite: » concem’,ac,énl » Archivo HIstorico: «

Vi. Clasificaciéon de la Informacion ..

Reservada Confidencial:

Vil, Observaciones

Universidad Politécnica de Tecamac
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8.2Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”

Concepto: Formato que se utiliza en las areas de la Universidad Politécnica de
Tecamac para identificar cada uno de los expedientes de archivo y en el cual se
registran todos los datos de éstos, asi como sus valores y tiempos de
conservacion.

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

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

Destinatario: Areas de la Universidad Politécnica de Tecamac.

NUmero Concepto Descripcion

1 Clave programatica Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la

Unidad Administrativa conforme a la “Codificacion de
las Unidades Administrativas de la Universidad
Politécnica de Tecamac”. 1 9

2 Nombre del area Registrar el nombre especifico del area de acuerdo con

la estructura organica autorizada al Universidad
Politécnica de Tecdmac.

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

4 Numero el Registrar el nUmero progresivo asignado al expediente,
Expediente de acuerdo con la numeracion que se esté utilizando en
la Serie Documental a la que pertenece.

5 Numero de Legajo Cuando por la cantidad de documentos que forman parte
del expediente este rebase los dos centimetros de
espesor, se deberd de realizar una division y aperturar
los legajos que sean necesarios, los cuales contendran
su propia caratula con los mismos datos de identificacion
y seran considerados como parte de un solo expediente,
diferenciandolos con el nimero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este
espacio.

6 Total de Legajos Asentar el numero total de legajos en que se haya
dividido el expediente.

7 Asunto Registrar de manera concreta el asunto contenido en el
expediente.

8 Apertura Anotar la fecha del primer documento con el que se
realiz6 la apertura del expediente. (aaaa/mm/dd)

Universidad Politécnica de Tecamac
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9 Cierre Registrar la fecha del dltimo documento con que se
realizo el cierre del expediente al concluir el asunto o
tramite administrativo. (aaaa/mm/dd)

10 Total de documentos | Registrar la cantidad total de documentos que contiene
al cierre el expediente al concluir el tramite administrativo.
11 Fondo Documental Anotar el nombre del Fondo Documental “Universidad

Politécnica de Tecamac”, de acuerdo con lo sefalado
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

12 Subfondo N/A
Documental
13 Seccion Anotar el cddigo o clave con el que se identifica la

“seccion” que se asignara al expediente, de conformidad
con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Universidad Politécnica de Tecamac.

14 Serie Documental Asentar el cddigo o clave de la serie documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Universidad Politécnica de Tecdmac.

15 Subserie Sefalar el cddigo o clave de la subserie documental a la
Documental que pertenece el expediente, de conformidad con lo 20
sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Universidad Politécnica de Tecamac.

16 Valor Documental Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo
de valor primario que poseen los documentos que
integran el expediente, de acuerdo con lo sefialado en el
Catélogo de Disposicion Documental de la Universidad
Politécnica de Tecamac.

17 Archivo de Tramite  agentar los afios que deberd de permanecer el

expediente en el archivo de tramite de la unidad
administrativa que lo produjo, una vez concluido el
trdmite o asunto, de conformidad con lo sefialado en el
Catalogo de Disposicion Documental de la Universidad
Politécnica de Tecamac.

18 Archivo de Registrar los afios que deber4d de conservarse el
Concentracion expediente en el archivo de concentracién, de
conformidad con lo sefialado en el Catalogo de
Disposicion Documental de la Universidad Politécnica de

Tecamac

19 Archivo Historico Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que

deberan transferirse al archivo histérico de acuerdo con
lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental
de la Universidad Politécnica de Tecamac.

20 Clasificacion de

| Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
a

Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y

Universidad Politécnica de Tecamac
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Informacion Municipios (Art. 4°), en primera instancia toda
informacion es publica.

Esta seccidon Unicamente debera llenarse cuando la

informacion del expediente haya sido clasificada como

reservada o confidencial por el Comité de Transparencia

de la Universidad Politécnica de Tecamac, 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 clasificacion de la informacion.

21 Observaciones Anotar cualquier informacién que se considere necesaria
0 complementaria para la adecuada identificacion del
expediente y la oportuna recuperacion de la informacion.

21
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8.3 Dictamen de Registro y Validacién

EDOAAEX

.3 ESTADO DE MEXICO

2023. Afo 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 201802010/¢0CA/043/2023. que expide el Archivo General del
Estado de México, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccion V, de la Ley de
Archivos y Administraciéon de Documontos del Estado de México y Municipios,
oviembre de 2020, y

Oficial “Gaceta del Gc

publicada en ¢

=0 y Municipios tiene por
on homogénea de los
s Leqislativo,

Que la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mé
Or Li()” I

wdad, orgar

ON y praservac

jeto "establecer la organizacion, ConsSernve

de cualquier autondad, ¢ y organismo de los poaoer

0S en Posesor

Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos poiiticos, ideicom y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, juridhca colect sindicalo que reciba y ejerza recursos publicos o realice

ctos de autoridad del Estado de México y municipios. Asi como determinar ias bases ae organizacion
y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y antar el resquardo, difusion y acceso publico de

Art

1S privados de relevancsa histonca, social, Culty sentifica y técnica estatal”

Que el articulo 4 fraccidn XX de esta misma ley

we el Cuadro General de Clasificacion
ciones

Wvistica es el "instrumento técnico que refieja la estr
ciones de cada Sujeto Obligado” y fra n XXV
aquellos " U@ propician la organizacion, contr y con

argo de su Ciclo Vital, que son [entre ellos] el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

entos de control archivis
Jocumentos de Archivo a lo

CO SON

An de los

Jue el articulo 11 fraccion A lay ¢ we los sujetos obligados deberan

“administrar, organizar y conservar de manera ! imentos de archivo que produzcan, 2 2
reciban, obtengan, adquieran, transformer f ) con sus facultades, competencias,

atnbucionas o fluncionas, l0s estandares y pr chivistica

Jue el articulo 13 de la ley refenda, sefala que “los suetos obhgados deberan comtar con los

nstrumentos ok ontrol  y nsulta archivisticos conforme a sus atnbuciones y funciones,

manteniéndolos actualizados y disponibles...” y el pé ultmo de este articulo establece que "la

de fondo, seccion y
0s, los cuales, seran

estructura del ja Clasificacion Archivistica atendera los nivele

serne, SiN que eslo exc posibiidad de que exstan niveles nterme

identificados mediante

{ue el articulc oy, establece que corresponde al Area Coordinadora de |

Archivo de los responsables de 1os Archivos (

de Tramite, los Archivos de Concentracion y en su caso Histérico, los Instrumentos de Control o~ ?
/J

Archivistico. ..": (

0 una de sus funciones “c

> 100 de la ley citada, s 3 chivo General del Estado de México es “la entidad '
en matena de Arc over la organizacion y administracion

g Archivos 3 t Patrimonio Documental, con el fin de
vaguardar la memora de ¢ ) y largo plazo del Estado de México y Municipios; asi como

ontnbuir a la transparencia y rendicion 4o cuar

homogénea

sal
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#2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

Que Ic
Administre
General de (
mayo de 2
instrumento de
su registro y valids

y Organismos Auxiliares de la

stro y validacion del Cuadro
“Gaceta del Gobierno” el 3 de
on y actualizacidHn de este
General del Estado de México,

Que los arch

1 una herr. esencial para la gestion publica
las acciones de transparencia
ad, la promoc de la democracia

a la informaciéon y de proteccion de datos

Yy para la construccion de su mamorna histonca, un glemento
gubernamental y rendicion de cuentas, para ¢

y la proteccion de los derechos humanos

esarrolio

personales, asi como del derechoalaverdad y a la

QQue mediante oficio numero 210C29010001005/056/% ha 31 de agoslto de 2023, el maestro
anero y Responsable del Area

solicité el registro y validacion del

Luls Bernabé Diaz Martinez, At yoneral e

oordinadora de Archivos de la Universidad Politécr

Cuadro General de Clasificacidn Archivistica de esta |

Que la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y su contenido, es responsabilidad
Jordinadora de Archivos y de los Archivos

de Tramite, Concentracidn y, en su caso, Histérico de la Universidad Politécnica de Tecamac:

lo las parsonas designadas como responsables del Are

Que el Archivo General del Estado de México constatd, a través de la Subdireccion de Normatividad y

royectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasifice

o € los “Cntenos

que deberan observar las
tstatal para la elaboracion,

de Tecdmac, cumple con lo estat

Dependencias y Organismos Auxiifares oe

uac g jo ClasificacOn Archwvistica®;
Archivistica de la Universidad Politécnica de Tecamac, estla 23

11 secciones (3 sustantivas v 8 comunes), 53 series (12
sustantivas y ymunes), las cuales son el resultado del
electuado por las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
as a la Universidad Politécnica de
adro General, y

actuaiizacion, reqQistro y valdacior

Jue e Cuadro General de Clas

onformado por un for

comunes) y 48 subsenes (22 sustantivas v 2

analsis

de Tramite y Concentracion, a las at

ecamac, en el marco normativo sefalado en e

Que de conformidad con el anakss realizado p la Subc oon de Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resulta procedente r Cuadro General de Clasificacion (
Archivistica de la Universidad Politécnica de T ~——
En merito de lo expuesto, el Archivo General del Estado de México ha tenido a bien expedir el siguiente (g

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA °

PRIMERO. 5o ro a y vakda el Cua eneral o 1y Archivistica de la Universidad
Politécnica de Tecamac bajo el Dictamen nimero 2( )43/2023

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
GENEF DEL ESTADO DE MEXICO

Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo,
Estado de México. Tels.: 722 27286 33y 722 214 41 44
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2023, Ano del Septuageésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

oordinadora de Archivos de la Universidad Politécnica
e México, la renovacion del presente Dictamen,

ndo del Cuadr neral de ClasificacOon Archivistica.

SEGUNDO. | a persona Responsable del Area
de Tecédmac solicitara al Archivo ( Al (
cada que se electie una actualizacion al cor

TERCERO. Las 53 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Universidad - e Tecamac deberan ser analizadas ¢c )6sito de determinar sus
valores documentales, vigencias, plaz mental, conforme a lo
sefalado 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 o de Disposicion Documental

de la Unversidad

1 el pre

CUARTO. F| Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Politécnica de Tecdmac
b sin efectos cualquier otro Cuadro de

registrado y vahdado a través del present
emitido con antenondad ¢

Clasificacior

oberd incluirse como un anexo en &l Cuadro General

QUINTO. E! Dictamen de Registro y Validacion

je Clasificacidn Archivist je la Universidad Politécrica de Tect

SEXTO. L.a persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Politécnica de
lecamac deberd publ ficial de ésta, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica registrado y validado por o Archivo General del Estado de México, en los términos
cacion, homologacion y
estandanzacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fracciéon IV
jel articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica, que deben de
@t y en la Plataforma Nacional de Transparencia”,
1 0@ mayo de 2016

ar en e S0 electronc

establecidos en los ineamientos Técrwcos Generales para la publ

difundir los sujetos obligados en los portales de
publicados en el "Diario Oficial de la Federacion” ¢

. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Politécnica 24

-amac, debera informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades

Istrativas establecidas en el Manual General de Organizacidn de la Universidad, asi como a las y

08 Integrantes del Sistema Institucional de Archivos de ésta, la fecha de aplicacion del Cuadro General
C 1 Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México

1]

e Llasicac

Toluca, Estado de México, 14 de septiembre de 2023

APROBO

/" UC.[sERa0 ANDAFABE \ MTRO. UIS VALYERDE MEJIA
\_  SUBDIRECTOR DE NORM DY DIRECTOR GENERAL

~ ‘c
PROYECTOS ARCHIVIY n(a EDOAMEX
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SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
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