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1. PRESENTACION

Los Sujetos Obligados, a través de sus atribuciones y funciones, deben de contar con un
método y espacio de ordenamiento documental, sin importar el medio de preservacion, los
mecanismos de soporte o las limitaciones de espacio; el objetivo es que se pueda tener a
buen recaudo la memoria colectiva a corto, mediano y largo plazo, mejorando asi la
transparencia y la rendicién de cuentas. A este conjunto ordenado y sistematizado de

documentos en poder del Sujeto Obligado se le conoce como “archivos”.

La informacién es un activo intangible de las personas y las instituciones, su manejo es tan
importante como el manejo de cualquiera de sus otros recursos, sean materiales,
financieros o humanos; un buen manejo de la informacion acerca al Sujeto Obligado al buen

ejercicio de sus funciones.

En la gestién gubernamental es indispensable el resguardo de la informacién documentada
que se genera del quehacer cotidiano, esta es una parte esencial de las estructuras
administrativas que conforman a cualquier Sujeto Obligado y su ordenamiento es
fundamental para que se tenga a disposicién cuando se requiera, pues la informacién es la

base para la toma de decisiones adecuadas en la ejecucion de cualquier tarea.

En este orden de ideas, debido a que el compendio de los archivos resguarda la informacién
documental generada cotidianamente en una institucién y conserva la evidencia de las
actividades realizadas en colectivo, garantiza asi el derecho al acceso a la informacién por

parte de la ciudadania y la rendicion de cuentas en de la Universidad Tecnoldgica del Sur
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del Estado de México, ademas de que se implementan politicas para el fortalecimiento de
la administracion de archivos. No es 6bice comentar que un archivo organizado de manera
sistematica es indispensable en las organizaciones porque permite la consulta oportuna y
confiable de las actividades documentadas y asi coadyuva a la transparencia de la

informacion.

Se entiende el manejo archivistico como la unién de dos grandes tareas; una de ellas que
engloba la gestién y organizacién documental y la otra que garantiza la disponibilidad e

integridad de los archivos.

Por esta razon y en respuesta a las acciones realizadas dentro del Sistema Nacional de
Archivos la clasificacién archivistica construye uno de los pasos mas importantes para la
organizaciéon de los archivos de tramite de la Universidad Tecnologica del Sur del Estado
de México, la cual consiste en realizar un proceso de identificacién y agrupaciéon de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional.

Por lo anterior, la clasificaciéon 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 en un sistema objetivo y estable.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es un instrumento técnico que refleja la
estructura de su Archivo con base en las atribuciones y funciones de cada area
administrativa de la Universidad Tecnologica del Sur del Estado de México, y sera a través
del area Coordinadora de Archivos que se dara cumplimiento a lo dispuesto en los articulos

13 y 14 de la “Ley General de Archivos” y articulo 13 de la "Ley de Archivos y
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Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios", referentes a la
planeaciéon archivistica, para establecer las bases que garanticen la organizacion,

conservacion, preservacion, acceso y administracion de sus archivos.
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2. OBJETIVO GENERAL

Crear las bases de codificacién y metodologia para la implementaciéon de un Sistema de
Clasificacién Archivistica, que permita la regulacién de los documentos y expedientes de
las unidades administrativas de la Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México,
con el propodsito de optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades de informacion de
los usuarios internos o externos, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones juridicas y administrativas relacionadas con la administracion de

documentos vigentes en el Estado de México.
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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. Ultima reforma 15 de octubre de 2025.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periédico Oficial "Gaceta del

Gobierno", 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma 04 de noviembre de 2025.

Leyes
Ley General de Archivos, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018. Ultima
reforma 19 de enero de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Diario Oficial de la

Federacién, 20 de marzo de 2025.

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Diario

Oficial de la Federacién, 20 de marzo de 2025.

Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios,
Peri6dico Oficial "Gaceta de Gobierno", 26 de noviembre de 2020. Sin reforma. Sentencia

SCJN publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 1 de abril de 2025.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
Periédico Oficial "Gaceta de Gobierno", 4 de mayo de 2016. Ultima reforma 22 de junio de

2023.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de sujetos obligados del Estado de

México y Municipios, Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno", 30 de mayo de 2017.

Reglamentos
Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México, Periddico

Oficial "Gaceta del Gobierno", 21 de diciembre de 2016. Ultima reforma 20 de junio de 2019.

Manuales
Manual General de Organizacién de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de

México, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 21 de noviembre de 2025.

Criterios técnicos

Criterios técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administraciéon Pablica Estatal para la elaboracion, actualizacion, registro y validaciéon del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" el 3

de mayo de 2023.

Otros
Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas en materia de Gestiéon de
Capital Humano; Profesionalizacion de Servidores Publicos; Desarrollo de Innovacion

Institucional; y Gestion Documental y Administracién de Archivos para las Dependencias
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y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal Periddico Oficial “Gaceta del

Gobierno” 13 de enero de 2025.
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4. POLITICAS

1. Todos los documentos de archivo, independientemente de sus medios de respaldo,
generados, recibidos, adquiridos, obtenidos, transformados, o en posesion de las
unidades o areas administrativas sefialadas en el Manual General de Organizacion
de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México, Formaran parte del
Sistema Institucional de Archivos y se utilizaran para agruparse légica y
cronolégicamente en archivos relacionados con un mismo evento, para reflejar con

precision la informacién contenida en los mismos.

2. Las personas titulares de las unidades o areas administrativas sefialadas en el
Manual General de Organizaciéon de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado
de México, son responsables, por si mismos o a través de la persona responsable de
su archivo de tramite, de clasificar y codificar los documentos de archivo,
independientemente de sus medios de respaldo, generados, recibidos, adquiridos,
obtenidos o transformados o en posesion, conforme a lo establecido en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Universidad, previo a su integraciéon del
expediente pertinente, para asegurar la disponibilidad de la
informacién necesaria para el desarrollo administrativoy  garantizar la

transparencia, la rendicion de cuentas y el derecho a la informacion.
3. Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las areas o unidades

administrativas de la Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México,

deberan integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o varios

10
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documentos, ordenados légica y cronolégicamente y relacionados entre si por un

mismo asunto, materia, actividad o tramite.

4. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcién o
atribuciéon genérica, formaran parte de una serie documental. Los expedientes
deberan siempre asociarse a la serie documental o funciéon de la que derive su
creacién y organizarse de conformidad con lo sefialado en el presente Cuadro

General de Clasificaciéon Archivistica.

5. La Direccién de la Carrera de Mecatrénica en su caracter de Area Coordinadora de
Archivos de la Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México otorgara la
asesoria técnica necesaria a los responsables de Archivo de Tramite de las
diferentes areas administrativas de la Institucion, para la aplicaciéon del presente

instrumento de control archivistico.

6. El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado
de México notificara por los medios pertinentes a los titulares de las areas o
unidades administrativas que formen parte de la Institucién, cualquier cambio al

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
7. Para la conservacion o baja de las series documentales establecidas en el presente

Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se consideraran los valores

documentales, vigencias, plazos de conservaciéon y disposicion documental

11
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establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental de la Universidad

Tecnoldgica del Sur del Estado de México.

El Area Coordinadora de Archivos es la responsable de coordinar la
instrumentacion del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y de

supervisar su correcta aplicacion.

Los expedientes que se generen en los Archivos de Tramite de la Universidad
Tecnolégica del Sur del Estado de México deberan contener una portada, en donde
se registren los datos de identificacion de acuerdo con el presente Cuadro General

de Clasificaciéon Archivistica.

La fecha de aplicacion del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica se
establecera a partir de que la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de
México, cuente con el "Dictamen de Registro y Validacién" expedido por el Archivo

General del Estado de México.

Con independencia de lo senalado en la normativa archivistica correspondiente, los
formatos de “Inventario de Archivo” (baja documental, transferencia primaria,
transferencia secundaria o general de archivo), que se elaboren en los archivos que
formen parte del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnologica
del Sur del Estado de México, deberan de considerar la informacion correspondiente

de acuerdo con este Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

12



- O N — 4 or.., o

Tt ESTADO DE 2\ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
A [ Ensooe mexico« | EDUCACION DEL SUR DEL ESTADO DE MEXICO
L=ljj MEXICO +El poder de servir! SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

%

""2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".

Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México
Secretaria Académica
Direccion de la Carrera de Mecatrénica

5. ESTRUCTURA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la
organizaciéon de los archivos de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México;
su estructura estd basada en las funciones de las unidades administrativas de la
Institucion y sirve para clasificar la documentacién producida o recibida, facilitando con

ello su disposiciéon, localizacién y consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Tecnolégica del Sur del
Estado de México, esta integrado en categorias de niveles documentales estables, Ginicos,
estructurados y generales, ya que abarca todas las funciones previstas en su Reglamento

Interno y Manual General de Organizacién.

El sistema de clasificacion “funcional” en el que se basa el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México permite que el
tratamiento, disposicion y consulta de la informacién sea mas agil. Por su parte, la
estructura del CGCA es jerarquica, con categorias y subcategorias a las que corresponde
una clave o cédigo de identificacion, las cuales estan representadas en los niveles de Fondo,
Seccién, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacion o coordinacién entre

ellas.
La Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México constituye el Fondo Documental,

el cual estd integrado por 11 Secciones (3 sustantivas y 8 comunes), 69 Series (23

sustantivas y 46 comunes) y 24 Subseries (1 sustantiva y 23 comunes) con las que es posible

13
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clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las unidades

administrativas de la Universidad Tecnolédgica del Sur del Estado de México.

Conjunto de documentos producidos y recibidos
organicamente por el sujeto obligado.

Divisiones del fondo documental o las atribuciones
sustantivas y comunes (administrativas) que se
complementan y sustentan el funcionamiento del
sujeto obligado.

Funcién, accién concreta o tramite que se manifiesta
en algin expediente de series documentales
relacionados con un solo asunto.

Division de la serie documental.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la

Universidad Tecnologica del Sur del Estado de México son:

Indica el nivel de “Seccion”

Indica el c6digo y nombre de la Seccién
Indica el nivel de “Serie”

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

Indica el codigo y nombre de la Subserie

o> JNL BTN CURE VRN
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El Fondo documental y las Secciones (con su respectiva codificacién) que integran el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de

México son:

1S DESARROLLO ACADEMICO
28 CONTROL ESCOLAR 2
3S VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

1C ORGANIZACION, DIRECCION Y EVALUACION INSTITUCIONAL

2C ASUNTOS JURIDICOS, TRANSPARENCIA E IGUALDAD DE GENERO
3C CONTROL Y EVALUACION

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES,
4C FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES

5C COMUNICACION UNIVERSITARIA

6C GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
7C PROTECCION CIVIL Y SEGURIDAD E HIGIENE
8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Cabe senalar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas en el
presente Cuadro General de Clasificaciéon 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 Tecnologica del Sur del Estado de México.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro

General de Clasificacién Archivistica de la Universidad, seran incluidas al final de la
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ultima Seccién, Serie y Subserie que tiene el Cuadro, continuando con la numeracién
progresiva. Asimismo, en caso de eliminacién de alguna Seccidon, Serie y Subserie, su

codificacion no volvera a utilizarse.

6. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DEL SUR DEL ESTADO DE MEXICO

Con el proposito de dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 13 de la Ley de Archivos
y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios (publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020), la Universidad
Tecnoldgica del Sur del Estado de México a través del Area Coordinadora de Archivos y en
colaboraciéon con las areas productoras de la documentacion, elaboré el presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, el cual se encuentra integrado por las Secciones,

Series y Subseries siguientes:

Serie |1S.1 Planeacién de actividades docentes

Serie |1S.2 Planes y programas de estudio

Serie |1S.3 Evaluacion del nivel de aprovechamiento y eficiencia estudiantil

Serie |1S.4 Investigacion, desarrollo y transferencia de tecnologia

Serie |1S.5 Programas de intercambio académico y colaboracion profesional

Serie |1S.6 Comisiones académicas

Serie |1S.7 Evaluacion y supervision de actividades docentes

Serie |1S.8 Programas de tutorias, asesorias, planeacién y evaluacién docente

Series 8 Subseries 0
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Serie |2S.1 Expedicion de documentacion oficial

Serie |2S.2 Expediente Escolar

Serie |2S.3 Procesos de seleccidon, inscripcidn, reinscripcién y baja de estudiantes
Serie |2S.4 Seguro facultativo

Serie |2S.5 Registro y seguimiento de becas

Serie |2S.6 Registros ante la Direccion General de Profesiones

Series 6 Subseries 0

Serie |3S.1 Vinculacién con los sectores ptublico, privado y social
Serie |3S.2 Actividades culturales, deportivas y formativas
Serie |3S.3 Proyectos de desarrollo institucional
Subserie 3S.3.1 Educacion continua
Serie |3S.4 Fomento al desarrollo de pequefias y medianas empresas
Serie |3S.5 Practicas y estadias profesionales
Serie |3S.6 Educaciéon Dual
Serie |3S.7 Seguimiento y desemperfio de egresados
Serie |38S.8 Servicio social
Serie |3S.9 Bolsa de trabajo

Series 9 Subseries 1

LTI IO T T T D IO T TS IO T T T
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Serie |1C.1 Programa Operativo Anual

Serie |1C.2 Procesos de evaluacion

Serie | 1C.3 Informes, estadisticas e indicadores institucionales

Serie |1C.4 Sistema de Gestién de la calidad

Series 4 Subseries 0

Serie |2C.1 Representacion juridica y legal

Serie |2C.2 Conflictos y divergencias

Serie |2C.3 Gestion de los asuntos juridicos

Serie |2C.4 Registro de patentes y derechos de autor

Serie |2C.5 Normatividad institucional

Serie |2C.6 Sesiones del Consejo Directivo

Serie |2C.7 Igualdad de género

Serie |2C.8 Transparencia

Serie |2C.9 Organos colegiados
Subserie 2C.9.1 Comité Interno de Gobierno Digital

Subserie 2C.9.2 Comité Interno de Mejora Regulatoria

Subserie 2C.9.3 Comité de Transparencia

Subserie 2C.9.4 Comisién de Honor y Disciplina

EEIEIEIEIEIEIEARIEIEIEIEIEIEIE)
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Subserie 2C.9.5 Subcomité Editorial

Subserie 2C.9.6 Comité de Adquisiciones y Servicios

2C.9.7 Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de

Subserie Inmuebles y Enajenaciones

Subserie 2C.9.8 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Subserie 2C.9.9 Consejo de Vinculacién y Pertinencia
Subserie 2C.9.10 Comité de Etica
Subserie 2C.9.11 Comité de Calidad de la Alta Direccion

Subserie 2C.9.12 Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacion

Subserie 2C.9.13 Comité de Servicios Tecnologicos

2C.9.14 Comité de Control y Desempeno Institucional
(COCODI)

Series 9 Subseries 14

Subserie

Serie |3C.1 Acciones de control

Subserie 3C.1.1 Auditorias

Subserie 3C.1.2 Inspecciones

Subserie 3C.1.3 Testificaciones

Serie |3C.2 Procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios

Series 2 Subseries 3

EEIEIEIEIEIEIEARIEIEIEIEIEIEIE)
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Serie |4C.1 Plantilla de personal

Serie |4C.2 Movimientos del personal

Serie |4C.3 Capacitaciones

Serie |4C.4 Promocion de la salud y atencién médica

Serie |4C.5 Declaracion patrimonial

Serie |4C.6 Pago de impuestos y derechos

Serie |4C.7 Sistema de planeacién y estados de cuenta

Serie |4C.8 Cuenta publica

Serie |4C.9 Recursos extraordinarios

Serie |4C.10 Conciliaciones bancarias y estados de cuenta

Serie |4C.11 Control de ingresos y egresos

Serie |4C.12 Adquisicién de bienes y servicios

Serie |4C.13 Recepcion, almacenamiento y suministro de bienes y materiales

Serie |4C.14 Control vehicular

Serie |4C.15 Control patrimonial

Serie fLC.16 Mantenimiento preventivo y/o correctivo a infraestructura e
instalaciones

Series 16 Subseries 0

EEIEIEIEIEIEIEARIEIEIEIEIEIEIE)
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Serie |5C.1 Actividades de difusién, promocién y de divulgacién

Serie |5C.2 Uso de medios de comunicacién

Series 2 Subseries 0

Serie |6C.1 Sistema Institucional de Archivos

Serie |6C.2 Instrumentos de planeacién, control y consulta

Subserie 6C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Subserie 6C.2.2 Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Subserie 6C.2.3 Guia Simple de Archivos

Subserie 6C.2.4 Inventarios Documentales

Serie |6C.3 Valoracién documental

Subserie 6C.3.1 Grupo Interdisciplinario

Subserie 6C.3.2 Catalogo de Disposicién Documental

Serie |6C.4 Profesionalizacién en materia archivistica

Serie |6C.5 Transferencias documentales

Serie |6C.6 Préstamos y consulta de expedientes

Serie |6C.7 Bajas documentales

Serie |6C.8 Servicios de correspondencia

Serie |6C.9 Conservacion y preservacion del archivo

Series 9 Subseries 6

EEIEIEIEIEIEIEARIEIEIEIEIEIEIE)
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7C.1 Programas y proyectos en materia de proteccion civil y seguridad e

Serie higiene

Serie |7C.2 Unidad interna de proteccién civil

Serie |7C.3 Comision Mixta de Seguridad e higiene

Series 3 Subseries 0

Serie |8C.1 Administracién de los sistemas informaticos

Series 1 Subseries 0

ENEIEIEIIEIEIEDE RIS EIEDE)
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CONCEPTUALIZACION

Archivo de tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion,
ordenados conforme a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una
adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de los asuntos propios de una
unidad administrativa.

El 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: Es la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestion Documental y
Administracién de Archivos, asi como de coordinar las Areas Operativas del Sistema

Institucional de la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México.

Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la
Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México, las cuales son la unidad de
correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y, en su caso,

Histérico.

Ciclo vital: Se refiere a las etapas por las que atraviesan los Documentos de Archivo
desde su produccién o recepciéon hasta su Baja Documental o Transferencia a un

Archivo Historico.

23



“i, GOBIERNO DEL
ESTADOC DE

MEXICO

e)

g

h)

ESTADO DE 4 or:. 5
uesies. | EDUCACION \ \",‘i A0 TECNLOSCA o

.'E' Pﬂd!f de servir! “RETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOI

%

""2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".

Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México
Secretaria Académica
Direccion de la Carrera de Mecatrénica

Clasificacién archivistica: Es la operacion archivistica que consiste en el
establecimiento de las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del
fondo; es el primer paso del proceso de organizacién. Consiste en separar los
documentos de archivo 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, con
las actividades de la persona que genero6 los documentos, o bien con la tematica de

los mismos en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Es una estructura jerarquica y logica
basada en las funciones y actividades que desarrolla una dependencia u organismo
auxiliar, bajo las cuales se generan y reciben los documentos, que permite la

normalizacién de la denominacién de los expedientes.

Documento de archivo: Se le llama asi al documento que registra 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.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y

relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

24



“i, GOBIERNO DEL
ESTADOC DE

MEXICO

i)

)

k)

)]

ESTADO DE 4 or:. 5
uesies. | EDUCACION \ \",‘i A0 TECNLOSCA o

.'E' Pﬂd!f de servir! “RETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOI

%

""2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".

Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México
Secretaria Académica
Direccion de la Carrera de Mecatrénica

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este tltimo. Para el caso: Universidad

Tecnologica del Sur del Estado de México.

Instrumentos de control archivistico: Son aquellos instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo
largo de su ciclo vital, que son el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y el

Catalogo de Disposicion Documental.

Organizacién: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito 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 operaciones mecanicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicaciéon fisica de los

expedientes.

Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.
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m) Serie: Es la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribuciéon general, integrados en

expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

n) Sistema institucional de archivo: Conjunto de procesos, procedimientos,
herramientas y funciones que desarrolla la Universidad Tecnolégica del Sur del
Estado de Meéxico para tener un control efectivo de la actividad archivistica

institucional.
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8. ANEXOS
8.1 FORMATO DE “CARATULA DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO”

Lr Tz,

o
Ty
ES T e
ME > =

Caratula de Expediente de Archivo

L Informacion de la Unidad Administrativa
Cadigo de la Unidad
Administrativa:

Mombre de la Unidad | |
Admianistrativa:

. Informacion del Expedients
Mombre del Exgpediente: | |

Mo, del Expediente: Mo de Total de
Legajo: Legajos:

Asunto:

Aperhara: Tofal de documentos
Pericdo de los documentos al cierre:

docunmentos:

cienre: | |

. Clasificacian Archivistica

Fondo Docurmentsld:

Subfondo Docurnentsl:

Seccion: | | Subseccidn: | |
Sene Docurmentsl: | |

| Subserie Documental: |

V_ Valor Docunmental

Audministrativo: | | Juridico-legal: | |

Fiscal: | | Contable: | |

W. Tiempo de Conservacion rgerses Doosmemts)

Archivo dea
Conocentracicn:

VWi Clasificacidon de la Informacidn

Reservada: | | Confidemncial: | |

Archivo de Tramite: Archivo Histdrico:

Vil Observaciones
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8.2 INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “CARATULA DE EXPEDIENTE DE

ARCHIVO”

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “CARATULA DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO”

NUM. CONCEPTO

DESCRIPCION

1 Cédigo de la Unidad Administrativa:

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la
unidad administrativa conforme a la “Codificacién de las
unidades administrativas de la Universidad Tecnolédgica
del Sur del Estado de México”.

Ejemplo: 228C0901110000L

2 Nombre de la unidad administrativa

Registrar el nombre especifico de la unidad
administrativa de mando a la que pertenece, de acuerdo
con la estructura organica autorizada de la Universidad
Tecnolégica del Sur del Estado de México.
Ejemplo: Direccién de la Carrera de Mecatronica

3 Nombre del Expediente

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

4 Num. del Expediente

Registrar el nimero progresivo asignado al expediente, de
acuerdo con la numeracién que se esté utilizando en la
serie documental a la que pertenece.

5 Num. de Legajo

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

6 Total de Legajos

Asentar el namero 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).
Ejemplo: 2025/04/01
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Registrar la fecha del ultimo documento con que se realizé
el cierre del expediente al concluir el asunto o tramite
administrativo (AAAA/MM/DD).

Ejemplo: 2025/12/19

9 Cierre

Registrar la cantidad total de documentos que contiene el

10 Total de documentos al cierre expediente al concluir el asunto o tramite administrativo.

Anotar el acrénimo con el que se identifica el nombre del
fondo documental “Universidad Tecnolégica del Sur del
Estado de México”, de conformidad con lo sefialado en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la
Universidad.

Ejemplo: UTSEM

11 Fondo Documental

Registrar el acrénimo con el que se identifica el nombre
del "subfondo“, de conformidad con lo sefialado en el
12 Subfondo Documental Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica de la
Universidad.
Ejemplo: NA

Anotar el c6digo o clave con el que se identifica la “seccién”
que se asignara al expediente, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de la Universidad Tecnoldgica del Sur del
Estado de México.

Ejemplo: 3C

13 Seccion

Asentar el cédigo o clave de la serie documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado
14 Serie Documental en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la
Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México.
Ejemplo: 3C.1

Senalar el cédigo o clave de la subserie documental a la
que pertenece el expediente, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de la Universidad Tecnoldgica del Sur del
Estado de México.

Ejemplo: 3C.1.1

15 Subserie Documental

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo
16 | Valor Documental de valor primario que poseen los documentos que integran
el expediente, de acuerdo con lo sefialado en el Catalogo

29



“i, GOBIERNO DEL
ESTADO DE
MEXICO

2 or. .
ugiies. | EDUCACION @Y ..,

. SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
iEl poder de servir!

%

""2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".

Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México
Secretaria Académica
Direccion de la Carrera de Mecatrénica

de Disposiciéon Documental de la Universidad Tecnolégica
del Sur del Estado de México.

Asentar los afios que deberd de permanecer el expediente
en el archivo de tramite de la unidad administrativa que
lo produjo, una vez concluido el tramite o asunto, de
conformidad con lo sefialado en el Catalogo de Disposicién
Documental de la Universidad Tecnoldogica del Sur del
Estado de México.

17 Archivo de Tramite

Registrar los afios que debera de conservarse el expediente
en el archivo de concentracién, de conformidad con lo
senalado en el Catalogo de Disposicion Documental de la
Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de México.

18 Archivo de Concentracién

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 Tecnolégica del Sur del Estado de México.

19 Archivo Histérico

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo
de clasificacién de la informacién conforme a la normativa
20 | Clasificacién de la informacién en la materia, autorizada por el Comité de Transparencia
de la Universidad Tecnologica del Sur del Estado de
México.

Anotar cualquier informacidon que se considere necesaria
21 | Observaciones o complementaria para la identificacién del expediente y
la oportuna recuperacién de la informacion.
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8.3 DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION

REES "?nﬁ%?"é [ OFICIALIA MAYOR

% PR =

“Z2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

Archivo General del Estado de México
Direccién General

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULD 101, FRACCION V. DE LA LEY DE
ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS, PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO™ EL 26
DE NOVIEMBRE DE 2020, Y

COMSIDERANDO

Que la Ley de Archivos ¥y Administracidon de Documentos del Estado de México ¥ Municipios
tiene por objeto establecer la organizacién, conservacién, administracicn YV preservacién
homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados vy determinar las bases de
organizacién y funcionamiento del Sistema Estatal de Archives;

Que esta Ley refiere gue 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;

Que la misma Ley sefala gque los sujetos obligados deberan administrar, organizar y conservar
de manera homogénea los documentos de archive gue produzcan, reciban, obtengan;
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones; asi como contar con los Instrumentos de control ¥ consulta archivisticos conforme a
sus atribuciones ¥ funciones, manteniéndolos actualizados vy disponibles, entre ellos, el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica;

Que la Ley referida, indica que la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
atenderd los niveles de fondo, seccidn v serie, sin gue esto excluya la posibilidad de que existan
niveles intermedios. los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumeérica;

Que la misma Ley sefala 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 concentracion y, en su caso, histdrico, los instrumentos de control archivistico:

Glue los Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias ¥ Organismos Auxiliares
de la Administracion Publica Estatal para la elaboracién, actualizacién, registro v validacién
del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, publicados en el periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno™ el 3 de mayo de 2023, establecen los principios generales para la elaboracidn L
actualizacion de este instrumento de control archivistico, a efectos de solicitar ante el Archive
General del Estado de México, su registro v validacicn:

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable v un recurse esencial para la
gestion publica ¥y para la construccion de su memoria histérica, un elements central en las
acciones de transparencia gubernamental ¥ rendicién de cuentas, para el desarrollo de la
sociedad, la promocidn de la democracia v la proteccicn de los derechos humanos de acceso a
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la informacién v de proteccién de datos personales, asi como del derecheo a la verdad v a la
memoria, v

Que mediante oficio nimero 228C0O0901TM0000L/0431/2025, de fecha 26 de noviembre de 2025,
el Maestro César Garcia Hernandez, Director de la Carrera de Mecatrdnica v Responsable del
Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnoldaica del Sur del Estado de Meéxico,
solicité el registro y wvalidacidén del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica de esa
Universidad.

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

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL SUR DEL ESTADO DE MEXICO.

Primero. El contenido del Cuadro General de Clasificacién Archivistica registrado v validado a
traves del presente Dictamen es responsabilidad de las personas responsables del Area
Coordinadora de Archivos v de los archivos de tramite de la Universidad Tecnoldgica del Sur
del Estado de México.

Segundo. El Archivo General del Estado de México constatd, a través de la Subdireccian de

Normatividad y Provectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasificacién Archivisticade

la Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México, cumple con lo establecide en los
Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Plblica Estatal para la elaboracién, actualizacién, registre v validacion del
Cuadro General de Clasificacidén Archivistica. ;

Tercero. El Cuadro General de Clasificacian Archivistica de la Universidad Tecnoldgica del Sur
del Estado de México, esta conformado por un fondo decumental, 11 secciones (3 sustantivas v
8 comunes), 69 series (23 sustantivas ¥ 46 comunes) ¥y 24 subseries (1 sustantiva ¥ 23 comunes).

Cuarto. Se registra v valida el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Universidad
Tecnoldgica del Sur del Estado de Meéxico, bajo el Dictamen nimero
234B02010/CGCA/006/2025. :

Quinto. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad
Tecnoldgica del Sur de| Estado de México, sclicitara al Archive General del Estado de Méxicao la
renovacion del presente Dictamen cada gue se actualice el r.-antemdo del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica de la Universidad.

Sexto. Las 69 series documentales vy las 24 subseries documentales que integran el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica de la Universicdad Tecnoldgica del Sur del Estado de México
deberan ser analizadas con el propdsito de determinar sus valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicidn documental, conforme a lo sefialado en la normatividad
aplicable en la materia, con el propdsito de integrar el Catsloge de Disposicidn Documental de
la Universidad.
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Séptimo. E| Cuadro General de Clasificacian Archivistica de la Universidad Tecnoldgica del Sur
del Estade de México, que se ha registrado v validado a través del presente Dictamen, deja sin
efectos cualquier otro Cuadro de Clasificacion emitido con anterioridad por la Universidad.

Octavo. E| Dictamen de Registro v Validacion expedido por el Archive General del Estado de
Mexico, deberd incluirse como uno de los anexos del Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica de la Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de México.

MNoveno. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad
Tecnalagica del Sur del Estado de México, deberd publicar en su paortal electranico el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica registrado vy validado por el Archivo General del Estado de
Mexico, en los términos establecidos en la normativa en materia de transparencia v acceso a la
informacion.

Décimo. La persona Responsable dsl Area Coordinadera de Archives de la Universidad
Tecnoldgica del Sur del Estado de México, deberd informar oportunamente a las personas
integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad, la fecha de instrumentacidn
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica v supervisar permanentemente la correcta
instrumentacién de aste.

Toluca de Lerdo, Estadeo de México, a 2 de diciembre de 2025

Elabord
Ledo. José Guadalu a VMelazguez - C‘.asas\ 5 3
Subdirector d ormatividad i ividad, Desa

y Proyectos hivisticos Difusidn Archivisti
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