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1. Presentacion

La Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de
México celebraron el 18 de septiembre de 2000 el Convenio de Coordinacion para la
Creacion, Operacién y Apoyo Financiero del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan (TESCHI), como un organismo publico descentralizado de caracter estatal,
a fin de contribuir a la consolidacién de los programas de desarrollo de la educacion
superior tecnolégica en la Entidad. EI Gobierno del Estado de México, sujetandose a los
lineamientos que indica el Convenio de Coordinacion, realiz6 las acciones juridicas
necesarias correspondientes para expedir el decreto del Ejecutivo, que crea el Organismo
Plblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan, publicado en la Gaceta del Gobierno el 11 de enero de
2001.

En cumplimiento de sus funciones, el Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan genera una gran cantidad de documentos, en forma fisica y/o electrénica,
que incide de manera directa en la necesidad de contar con un sistema integral que
conjugue los métodos, técnicas e instrumentos normativos que regulen su organizacion,
preservacion y que hacer en los archivos, asi como implementarlos de manera uniforme

en todas las unidades administrativas y de academia que posee el tecnolégico.

En ese sentido y con la finalidad de dar observancia a las disposiciones normativas en
materia de organizacién de archivos mediante la elaboracién, validacion e implementacion
de los instrumentos técnicos de control y consulta archivisticos, que contribuyan a la
adecuada y oportuna organizacion, conservacion y localizacion de los documentos y
expedientes, el Tecnologico de Estudios Superiores de Chimalhuacan, a través del

Area Coordinadora de Archivos, elaboré el presente Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es la herramienta técnica que detalla la
estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, con base en las facultades y
funciones de la institucion productora, en el que se construye un principio de diferenciacion
y estratificacion de los diversos grupos documentales que conforman el acervo de una

entidad publica.

De esta manera, los documentos se reunen en agrupaciones llamadas Fondo, Seccion,

Serie, Subseries, Expediente y Unidad documental.
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del TESCHI tiene tres propositos:

e Presentar una estructura légica que represente la documentacién producida o

recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones.

e Mejorar la organizacién, control y manejo de los documentos y expedientes

producidos y recibidos por las unidades administrativas del TESCHI.

e Acelerar la localizacion de los documentos y expedientes, ademas de facilitar el

acceso a la informacion contenida en ellos.

Es importante resaltar que la clasificacion archivistica debe desarrollarse desde la primera
etapa de generacion de los documentos, es decir la de tramite, ya que constituye la fase
de tratamiento documental que tiene por objeto el andlisis de la informacion contenida en

un Fondo de archivo y su estructura conceptual en un sistema objetivo y estable.

La aplicacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es uno de los pasos mas
importantes para la debida organizacion de los archivos de tramite del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Chimalhuacan 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 Dependencia.
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2. Objetivo (s)

General

Crear las bases metodologicas para la implantacion de un Sistema de Clasificacion
Archivistica, que permitan la codificacion de los documentos y expedientes de las unidades
administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan, con el proposito
de optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades de informacién de la comunidad
usuaria interna y externa y dar cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas
y administrativas relacionadas con la gestién documental y administracion de archivos en

el Estado de México.

Especificos

e Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de Clasificacion

Archivistica propio del Tecnoldgico.

e Aplicar los procedimientos generales para la clasificacién y codificacion de los

expedientes de los archivos de tramite de las unidades administrativas del Tecnolégico.

e Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad del

patrimonio archivistico del Tecnologico.

e Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los documentos

de tramite de las unidades administrativas.

e Crear un lenguaje de clasificacién funcional, de acuerdo con las atribuciones y funciones

de las unidades administrativas del Tecnologico.

Calle Primavera s/n, Col. Santa Maria Nativitas, C. P. 56330, Chimalhuacan, Estado de México.

Tel. (55) 50-44-70-70 y 58-53-37-93




=\ GOBIERNO DEL
ESTADO DE

151 MEXICO

&Msxmo

%2023. Aho del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

3. Marco normativo

Constituciones

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Tecnolégico de Estudios

>
E D U C AC I o N Superiores de Chimalhuacin
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Direccion de Planeacion
y Administracion

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

Leyes

Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

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

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

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.
Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

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 Administracién de Documentos del Estado de Meéxico y
Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.
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Reglamento

e Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2019.

Manual

e Manual General de Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de

Chimalhuacan.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2021.

Otros

e Criterios técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion,
actualizacion, registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2021.

4. Politicas

e Lasy los titulares de las unidades administrativas sefialadas en el “Manual General de
Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan”, son
responsables, por si 0 a través de la o el 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 informacion que facilite la gestion administrativa y

la rendicién de cuentas y se garantice el acceso a la informacion publica.
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e Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del Tecnologico de Estudios Superiores de Chimalhuacén deberan
clasificarse y codificarse conforme a los establecido en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, como paso previo a su integraciéon en el 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 Tecnologico de Estudios Superiores de Chimalhuacan deben
integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o varios documentos, ordenados
légica y cronolégicamente 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 funcion o
atribucién genérica, formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan
siempre asociarse a la serie documental o funcion de la que derive su creacion y
organizarse de conformidad con lo sefialado en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

e La Direccién de Planeacion y Administracién, en su funcion de Area Coordinadora de
Archivos, notificara a las unidades administrativas del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan otorgara la asesoria técnica para la aplicacion del presente

instrumento archivistico.

e La Direccién de Planeacion y Administracion notificara a las unidades administrativas
del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan, cualquier cambio al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

e Para la conservacion o baja de las Series y Subseries documentales establecidas en el

presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se consideraran las vigencias y

valores documentales establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental del

Tecnoldgico.
8
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e La Direccion de Planeacion y Administracion es responsable de coordinar la
instrumentacion del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, y de

supervisar su correcta aplicacion.

e Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Chimalhuacan deben de incluir una portada o guarda exterior
en la que se registren los datos de identificacion de los mismos, considerando el 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 Clasificacién Archivistica.

e Los expedientes generados a partir de la fecha de publicaciéon del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del Tecnologico de Estudios Superiores de Chimalhuacan
deben atender a la estructura basica de Fondo, Seccién, Serie y Subserie para su
clasificacion, lo cual es una condicion para que puedan recibirse en el archivo de
concentraciéon del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan, cuando se

vaya a realizar su transferencia primaria.

e Lasy los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan, trabajaran en conjunto con el
Area Coordinadora de Archivos 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 Clasificacién Archivistica es el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado
y sirve para clasificar la documentacion producida o recibida, facilitando con ello su
disposicién, localizacién y consulta.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Tecnologico estd integrado por
categorias de niveles documentales flexibles, estructurados y generales mismas que
forman parte de las atribuciones y funciones de las unidades administrativas establecidas
en el Reglamento Interno y el Manual General de Organizacion del Tecnoldgico.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica estda fundamentado en un sistema de
clasificacion "Funcional", conforme a las funciones o actividades que se generan en el
Tecnologico. La estructura del Cuadro es jerarquica con categorias y subcategorias a las
que corresponde una clave o un cédigo de identificacion, las cuales estan incorporadas en
los niveles del Fondo, Seccion, Serie y Subserie.

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan constituye el Fondo Documental,
el cual esta integrado por 10 Secciones (5 sustantivas y 5 comunes), 99 Series (48
sustantivas y 51 comunes) y 26 Subseries (10 sustantivas y 16 comunes), con las que es
posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las

unidades administrativas del Tecnolégico.

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente
por una dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica con ella,
Fondo esto es, comprende toda la documentacion generada o recibida por las
unidades administrativas del Tecnologico de Estudios Superiores de

Chimalhuacan.
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Es cada una de las divisiones del Fondo, basadas en las atribuciones

de la Institucion, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables. Es el conjunto de documentos relacionados entre si, que
Seccién tienen correspondencia con las funciones de cada una de las unidades
administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan, y los cuales estdn agrupados con base en las 5

secciones sustantivas y 5 secciones comunes.

Es la division de una Seccién, 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.

Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados
) de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
Subserie 5 : :
especificas. Son las agrupaciones de los documentos o expedientes

basadas en las actividades dentro de las series.

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica es un mecanismo completo,
homogéneo y Unico destinado a facilitar el control y el acceso a los documentos del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan por lo que, su estructura jerarquica

documental atiende los siguientes niveles:

11
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)

Indica el nivel “Seccién’ Indica el nivel “Subserie”

Indica el nombre de la : :
= Indica el nombre de la subserie
seccion ‘

Indica el nivel “Serie” Indica el numero de series

Indicar el nombre de la

5 Indica el numero de subseries
serie

El Fondo documental, Secciones, Series y Subseries (con su codificacién respectiva) que
integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnolégico de Estudios

Superiores de Chimalhuacan son:

12
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Fondo Documental:
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan (TESCHI)

Secciones

1S Admnistracin 7 las activiades acaémcas y docntes

2S Coordinacion de estudios de posgrado e investigacion

3S Vinculacion educativa

4S Control escolar

5S Desarrollo académico

1C Planeacion, evaluacion, estadistica e igualdad de género

2C Administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales

3C Control y evaluacion

4C Juntas directivas

5C Gestion documental y administracion de archivos

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 la adaptacién a los cambios que en un futuro
puedan realizarse a los ordenamientos normativos y administrativos que integran el

marco de actuacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.

Por lo anterior, las Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan seran incluidas al fimal, continuando con la numeracién progresiva.
Asimismo, en caso de que alguna seccidn, serie y subserie sea eliminada, su codificacion

no volvera a utilizarse.
7 13

O o o o o o O e O O T o T o

Calle Primavera s/n, Col. Santa Maria Nativitas, C. P. 56330, Chimalhuacan, Estado de México.

Tel. (55) 50-44-70-70 y 58-53-37-93



Tecnolégico de Estudios

>
E D U CAC I o N Superiores de Chimalhuacan
- ; ) Direccién General
SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

MEXICO

=\ GOBIERNO DEL > ]
j‘ ESTADO DE MEXICO«

Direccion de Planeacion
y Administracion

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

6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Chimalhuacan.

Con el proposito de dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 13 de la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios (“Gaceta del Gobierno
del Estado de México”: 26/11/2020), el Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan, a través de la Direccion de Planeacion y Administracion como Area
Coordinadora de Archivos, en colaboracién con la areas productoras de la documentacion,
elaboré su Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual se encuentra integrado

por las Secciones, Series y Subseries siguientes:

m 1S Administracion de las actividades académicas y docentes

1S.1 Direccién, supervision y registro de programas académicos Yy
docentes

Serie
Serie 1S.2 Calendario escolar

Serie 1S.3 Indicadores de eficiencia y mejora continua

Serie 1S.4 Programa operativo de trabajo

Serie 1S.5 Coordinacioén de proyectos de investigacion

Serie 1S.6 Informes educativos institucionales

Serie 1S.7 Normatividad y regulacién académica

Serie 1S.8 Servicios académicos, apoyos, certificaciones, becas
Serie 1S.9 Estudios y dictaminacién de asuntos académicos

Serie 1S.10 Programas de residencia profesional

Serie 1S.11 Proceso de titulacion
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Serie 1S.12 Procesos de ensefanza-aprendizaje

Serie 1S.13 Informes de carrera

Series 13 Subseries 0

| 2S Coordinacion de estudios de posgrado e investigacion

| Série 2S.1 Coordinacion de pfogrémas
Subserie 2S.1.1 Posgrado
Subserie 2S.1.2 Especializacion
Subserie 2S.1.3 Maestria
Subserie  2S.1.4 Doctorado
Subserie  2S.1.5 Investigaciones
Serie 2S.2 Matriculacion en estudios de posgrado e investigacion

Serie 28S.3 Estudios y encuentros académicos nacionales e internacionales

Series 3 Subseries 9

mf 3S Vinculacion educativa

3S.1 Participacion empresarial e industrial en servicios de programas
educativos

Serie

3S.2 Comunicacion social, difusién de Imagen institucional y promocion de

Serie - :
servicios educativos
Serie 3S.3 Convenios interinstitucionales

3S.4 Residencia profesional, servicio social, practicas profesionales,

Serie : g S .
conferencias, capacitacion, visitas de estudio

Serie 3S.5 Desarrollo cultural y deportivo

Serie 3S.6 Vigilancia y desempefio de instructores / maestros

7
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Serie 3S.7 Programas de intercambio académico
Subserie ' 3S.7.1 Nacionales
Subserie  3S.7.2 Extranjeros
Serie 3S.8 Actualizacion técnica y profesional del desarrollo académico

3S.9 Estudios de necesidades del sector social, privado y profesionales

Serie i
técnicos
Serie 3S.10 Catalogo de servicios de educacion continua

3S.11 Convenios de colaboracién con los sectores publico, privado y

Serie )
social

Serie 3S.12 Manuales y lineamientos administrativos

Series 12 Subseries 2

m 4S Control escolar

Serie 4S.1 Expediente escolar

Serie 4S.2 Normatividad y lineamientos
Serie 4S.3 Seguro facultativo
Serie 4S .4 Informes y estadisticas

4S.5 Proceso de inscripcion, reinscripcion, admisiéon, cambios, bajas y
traslados de alumnos

Serie
Serie 4S.6 Servicios de titulacion
Serie 4S.7 Registro de asistencias, evaluaciones, revalidacion y equivalencias
Serie 4S.8 Expedicion de documentos oficiales

Subserie 4S.8.1 Diplomas

Subserie 4S.8.2 Constancias de estudio

Subserie 4S.8.3 Certificados
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Serie 4S.9 Bases de datos para la evaluacion académica

Serie 4S.10 Registro y certificacion ante la Direccién General de Profesiones

Series 10 Subseries 3

m 5S Desarrollo académico

Serie | 5S.1 Modelo educativo

Serié 5S.2 Programa de actualizacién y capacitacion anual

Serie 5S8.3 Evaluacién de ingreso de aspirantes

Serie 5S.4 Estimulo al desempefio docentes

Serie 5S.5 Desarrollo académico

Serie 5S.6 Participacion estudiantil en encuentros y concursos académicos
Serie 58.7 Sistema de Gestion Integral

Serie 58.8 Evaluacién al personal docente

Serie 5S.9 Actividades complementarias académicas

Serie 5S.10 Seguimiento de compromiso social

Series 10 Subseries 0

m 1C Planeacion, evaluacion, estadistica e igualdad de género
Serie 1C.1 Coordinacion de los procesos institucionales de actividades
Serie 1C.2 Comité de informacion y organizacion institucional

1C.3 Transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos

Serie
personales

Serie 1C.4 Igualdad laboral, no discriminacion y equidad e igualdad de género

Serie 1C.5 Plan Institucional de Desarrollo y operativo

17
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Serie 1C.6 Actualizacién y seguimiento

Serie 1C.7 Estudios de factibilidad, estadistica, analisis y evaluaciones
Serie 1C.8 Programa Integral

Serie 1C.9 Diseno de estrategias

Serie 1C.10 Acciones correctivas, preventivas y de mejora

Serie 1C.11 Dictdmenes técnicos

Serie 1C.12 Inventario fisico y control de equipos de computo

Series 12 Subseries 0

| 2C Administracion de los recursos humanos, financieros, materiales

y servicios generales

2C.1 Seleccion, reclutamiento e ingreso de personal docente vy
administrativo

Serie
Serie 2C.2 Programa anual de capacitacién y actualizacion
Serie 2C.3 Condiciones generales de trabajo

Serie  2C.4 Plantillas de plazas de personal

Serie 2C.5 Expediente de personal

Serie 2C.6 Contratos colectivos

2C.7 Programa anual de adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios

Serie
Subserie 2C.7.1 Licitacién publica
Subserie  2C.7.2 Invitacion restringida
Subserie ' 2C.7.3 Adjudicacién directa

Serie 2C.8 Control de inventarios de bienes

Serie 2C.9 Servicios generales

18
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Serie 2C.10 Comités y Subcomités
Serie 2C.11 Anteproyecto de presupuesto
Serie 2C.12 Estado del ejercicio presupuestal
Serie 2C.13 Bancos
Subserie  2C.13.1 Conciliaciones bancarias
Subserie 2C.13.2 Pagos |
Subserie 2C.13.3 Ingresos
Subserie  2C.13.4 Fondo fijo revolvente
Serie 2C.14 Estados financieros
Serie 2C.15 Registros contables
Subserie  2C.15.1 Pdliza de diario
Subserie 2C.15.2 Pdliza de egresos
Subserie  2C.15.3 Pdliza de ingresos

Serie 2C.16 Contribuciones (impuestos)

Series 16 Subseries 10

m 3C Control y evaluacién

Serie 3C.1 Programa Anual de Control y Evaluacion

Serie 3C.2 Auditorias y acciones de control y evaluacion

Serie 3C.3 Acciones para la gestion de la mejora continua

Serie 3C.4 Procedimientos administrativos

Serie 3C.5 Declaracion de situacion patrimonial

Serie 3C.6 Actos de entrega-recepcion de unidades administrativas

Serie 3C.7 Comité de Control y Desarrollo Institucional (COCODI)
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Series 7 Subseries 0

m 4C Junta Directiva

Serie 4C.1 Politicas, lineamientos, estatutos y acuerdos

Serie 4C.2 Programas de estudio

Serie 4C.3 Nombramientos, renuncias y remociones

Serie 4C.4 Convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades
Serie 4C.5 Administracion del patrimonio del Tecnolégico

Serie 4C.6 Sesiones ordinarias y extraordinarias

Serie 4C.7 Actividades del patronato

Series 7 Subseries 0

m 5C Gestion documental y administracion de archivos

Serie 5C.1 Sistema Instifucional dé Archivos

Serie 5C.2 Instrumentos de planeacion, control y consulta
Subserie  5C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Subserie ' 5C.2.2 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Subserie ' 5C.2.3 Guia Simple de Archivos
Subserie  5C.2.4 Inventarios documentales

Serie 5C.3 Valoracion documental
Subserie ' 5C.3.1 Grupo Interdisciplinario
Subserie  5C.3.2 Catéalogo de Disposicién Documental

Serie 5C.4 Conservacion documental

Serie 5C.5 Capacitacion y profesionalizacion archivistica

20
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Serie 5C.6 Transferencias documentales
Serie 5C.7 Bajas documentales
Serie 5C.8 Servicios de archivos

Serie 5C.9 Servicios de correspondencia
EESEssssessssaasessssssse s s ssaasTs TS S TESTSTTESSEETETE T

Series 9 Subseries 6

7. Conceptualizacion

e Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del Tecnolédgico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan. .

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

o Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan: Unidad de correspondencia,
Archivo de tramite, Archivo de concentracién y, en su caso, historico.

e Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion hasta su Baja Documental o Transferencia a un Archivo
Historico.

e Clasificacion archivistica: 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 organizacion. Consiste en separar los documentos en grupos y

categorias segln la estructura organica y/o funcional de la entidad productora o, si se
21
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trata de un Fondo de un particular, con las actividades de la persona que generoé los

documentos, o bien con la tematica de los mismos en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del Tecnologico de

Estudios Superiores de Chimalhuacan.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de las dependencias y organismos auxiliares, con

independencia de su soporte.

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

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

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por el
Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan y que se identifica con el nombre

de este ultimo.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital, que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de

Disposicién Documental.

Organizacién: Conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas destinadas a la
clasificacion, ordenaciéon 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 operaciones mecanicas son

aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

7 22
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e Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones
del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables.

e Serie: Division de una Seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de acuerdo

con un asunto, actividad o tramite especifico.

e Sistema Institucional de Archivos: conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla la Secretaria de Justicia
y Derechos Humanos y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos

de gestién documental.

23

Calle Primavera s/n, Col. Santa Maria Nativitas, C. P. 56330, Chimalhuacan, Estado de México.

Tel. (55) 50-44-70-70 y 58-53-37-93



GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

?MEcho «
iEl poder de servir!

T
Cl po

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

8. Anexos
8.1. Caratula de expediente de archivo

Caratula de Expediente de Archivo

F.lnformacic‘m de la Unidad Administrativa
Caodigo de la Unidad
Administrativa:

Normbre de la Unidad
Administrativa:

Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan
Direccion General

Direccion de Planeacion

y Administracion

1. Informacion del Expediente
Nombre del
Expediente:
No.del
Expedients:

Total de
Legajos:

Asunto:

Pariodo de los
documentos

Aperiura:

Cierre:

I1l. Clasificacion Archivistica
Fondo Docurmental:

Subtondo

Docurne

Subseccion:

Serieg Docurnental: Subserie Docurmnental:

IV. Valor Documental

Adrministrativo Juridico-legal:

Fiscal: Contable:

V. Tiempo de Conservacion (vigescis documenan

Archivo de Tramite:

Archivo de
Concentracion:

Archivo Histarico:

VL. Clasificacion de la Informacion

Resarvada: Contidencial:

VIl. Observaciones
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8.2 Instructivo para llenar el formato “Caratula de expediente de
archivo”.

N T S

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la
unidad administrativa conforme a la “Codificacion de las
e unidades administrativas de las dependencias y
1 Clave Programatica | organismos auxiliares de la Administracion Publica
Estatal’.

Ejemplo: 210C2301020000L

Registrar el nombre especifico de Ila unidad
administrativa, asi como el de la Direccién o unidad
Nombre de la administrativa de mando a la que pertenece, de acuerdo

2 unidad con la estructura organica autorizada.
administrativa

Ejemplo: Subdireccién de Planeacion e Igualdad de
Género, Direccion de Planeaciéon y Administracion

3 Nombre del Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual
Expediente debe ser acorde al contenido de éste
; Registrar el numero progresivo asignado al expediente,
Numero del 5 e
4 de acuerdo con la numeracion que se esté utilizando en

Xpedicnite la serie documental a la que pertenece.

Cuando por la cantidad de documentos que forman
parte del expediente éste rebase los dos centimetros de
espesor, se debera de realizar una division y aperturar
los legajos que sean necesarios, los cuales contendran
5 Numero de Legajo |su propia caratula con los mismos datos de
identificaciéon 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.

Asentar el namero total de legajos en que se haya

g letalde | coajos dividido el expediente.

¥ Asunto Registrar de manera concreta el asunto contenido en el
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m

expediente.

Anotar la fecha del primer documento con el que se
8 Apertura realizé la apertura del expediente (AAAA/MM/DD).

Ejemplo: 2022/03/14

Registrar la fecha del ultimo documento con que se
realiz6 el cierre del expediente al concluir el asunto o

9 Cierre tramite administrativo AAAA/ MM/DD).
Ejemplo: 2022/09/23
Total de Registrar la cantidad total de documentos que contiene
10 documentos al el expediente al concluir el asunto o tramite
cierre administrativo.

Anotar el acronimo con el que se identifica el nombre
del fondo documental “TESCHI”, de conformidad con lo
11 Fondo Documental | sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan.

Anotar el cédigo o clave con el que se identifica la
“secciobn” que se asignara al expediente, de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan.

Ejemplo: 5S

12 Seccidn

Asentar el codigo o clave de la serie documental a la
que pertenece el expediente, de conformidad con lo
: sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
= Serie Documental | Archiyistica del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan.

Ejemplo: 5S.3

Sefalar el codigo o clave de la subserie documental a

Subserie la que pertenece el expediente, de conformidad con lo
Documental sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Tecnolédgico de Estudios Superiores de

14
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Chimalhuacan.
Ejemplo: 5S.3.1

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de valor primario que poseen los documentos que
15 Valor Documental | integran el expediente, de acuerdo con lo sefialado en
el Catalogo de Disposicion Documental del Tecnologico
de Estudios Superiores de Chimalhuacan.

Asentar los afos que deberda 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 del Tecnologico
de Estudios Superiores de Chimalhuacan.

16 Archivo de Tramite

Registrar los afos que debera de conservarse el
expediente en el archivo de concentracion, de
conformidad con lo sefialado en el Catédlogo de
Disposicion Documental del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan.

Archivo de

17 Concentraciéon

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que
deberan transferirse al archivo histérico de acuerdo con
18 Archivo Histérico |lo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan.

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de clasificacion de la informaciéon conforme a la
Clasificaciéon de la | normativa en la materia, autorizada por el Comité de

19 : = : = ; .
informacioén Transparencia del Tecnolégico de Estudios Superiores
de Chimalhuacan. y referenciada en el Catalogo de
Disposicion Documental.
Anotar cualquier informacién que se considere
20 Observaciones necesaria o complementaria para la identificacion del

expediente y la oportuna recuperacion de la
informacion.
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8.3 Dictamen de Registro y Validacién.

Archivo General del

mn | Wusico: | OFICIALIAMAYOR it

*2023. Afio del Septuagésimo Anlversaric del
Reconocimiento dol Derecho al Voto de las Mujeres en México™
oficio nim. 207502010/5912023
Toluza, Estado de Méxicn,
I de octubre e 2022

LICENCIADO

PRIMITIVO EFRAHIN AVENDAND CAND

DIRECTOR DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

¥ RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHIMALHUACAN
PRESENTE

En respoesta & sy ofein nGmers 2100230501 48/23, de fecha 13 da septiembre del presenta ana, & trancs
dal cual solicite el regisies y validacion del proyecta de *Cuadra General de Clasificooian Archivestica del
Teenoidgics de Estudics Superiares de Chimalhuaedn®, anexo al presente arvio a usted para los efectos
corrpsoondientes, el Dictamen do Registroy Validacian ndmeroc :mmm

5in ciro particular, enyie 3 usiad un cordial saludao.

Ateantamente

E 5 |

mémommamssum £ NEXICD|

Mtra. Jorge Luis Valverde Mejia

Director General

OIRECCION GENERAL

O [ o Lo o L T L TR T T T [0
Calle Dectar Micalas San Juarm 199, Col. Parque Suauhtemos, T8, £0010. Talucs 09 Lerds, Estado de Méwca,
Tels: 72227286 33 y 722 214 41 44
hitps fagemexedomeganrms
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Archiva General cel

s | Pusiico: | OFICIALIAMAYOR il

MEXICO i pocer i and

“2023, Afio del Septuagésimeo Anlversarlo del
Recanocimiento del Derecho al Voto de las Mueres en México®

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO CENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA NUMERO
2078020%0/CCCAIBLE/I023, qua expide 8l Archiva Seneral del Estado de Mexics, on fundarmanta en b disgueso en el
artizalo W1 fracs én v, de la Loy de Srchves y Administresicn de Documentcs el Exado de Marca y Muricipics. putlizads
pn ol Perds oo Clical *Gacela del Sosigrns” €1 76 de novicmbre de 2020, y

CONSIDERANDO

Diior 1 Lary chir b chivies y Sefministracion de Documentos el Estado ge Meéxico y Municipios tiene por oot establecer la
SAQANEACIEN, CONSANACIAN, AZMirslacitn y preservesidn homeagénea de las Archivas o posedon de cuslguier autaridag
anladad, drgane y argenisma de og podioes Lonsiation, Fpmiason i Tidicial Arpanas aulénomos. parthaos politicos
y foadas pablicos, asicomo de cualquier perssaa fisico, juridica electiva o Sindicato que reciba v jurzn
racursss pablicas a realice actos de autoridad el Cxlads de Mésics y municipios. As| como deterninar lis bases da
ceganizacicn y funsiznamisnte def Sstema Estatal de Archivas y loonentar e resguarda, Sfisicn y acceso gublkco de
arshies peivasas do relevanc 3 historica, sccial, cultural, ciealilics y 1G2nica estatalr;

Que ol artisulo & fracodn XX de esta misma ley, reliere qus e Cuacio Careral de Clasficadon ArchisTica és el "irstrumenta
terming que refes b eslrusiues g R archive ean Easa an s atribucianesy furcorss da eada Sujeta Obl Qado”y fracoicn
KKV e ks inscrumentas de cantrod archivistioo son aquellas . gue grogician b arpanizacicn, contoly cursEuatidn oo
|25 Deeamentes ae Archivo a b lango de su Ciele Vital,que san [ancre elics] el Cuadra General de Clasificacian Archeasuca.

Que ol 2eticun 1) Faccicn | ae la Ly @f E0Menta, establose que ks suetos chligesdos dabaran "admnizrar, organizar y
Fresercas i manera hamsgenea Ios documentos de archiva que produzean raciban, abtengan, aoquisran, Lrarsfanmen &
poscan, de acuarda con sus facullades, campetensias, atribusianes o funciones, los wssrAndares y ponciplos on materia

archr

sty
Gus sl amicwa 13 ae fa ley refonda, sehala que *ks sijetos abfgades deberan contar con |os instramentas da cantral ¥
conswta arcivistioss conforme & sus atribucianes y furciones, manteniendakss sctualizadas y dipanibies.”y el parrafo
il di ef1e aricula establece que Ta cstructura del Cuadro Genarsl de Clasificacin Archivistica atenders ks niveles da
fanDa, S2CCKN Y SBMIE, 5in qus e excuys |y pesilidad de qua existan reveies iraermedios, kos cuales, serdn ldentficados
megante ura clave sllamumiérica®,

Gue el artizulo 78 raccign | de esta misma loy, estabiece gue comrespands #l Araa Coardnadora de Archives camea wna di
S04 Iurveines “elabarar, con la coanoeacitn de los responsablis g les Archivas de Trémits, fos Archhos de Concentracion
las Irstresnentas de Coatral ArchivisticoS

y BN s casn Himlarinos,
G el il il 100 8 la iy 2rada, sehala que el Archivo Ceneral del Estads da bdnco os "la enticed especalzada an matena
do &rchivos gue teae por onjeto praomever le arganizatidn y adminisracicn homeganea de Archivos, pressoarn,
incrementar y dieadic o Patrenenia Documental.oon el fin de sshaguardar s memoeia ge coro, medianey laga plaza del
Fstada de Maxca y Municipas a5 oormo contribuir 8 s Transparencia y rendicion de cuentas”;

e s TCrnenos TEoTicos que debedn observar lic Dopendencas ¥ Crgansmes Auxiliaes de & Sdmirestracizn Publics

Extatal marn s slabaracisn, actializacion, regstra y validacisn el Cuadro Ganeral de Clasificacion Archivistici, putlicadss »~ =,
oo periddica Oficial "Gaceta del Gobwrmo® el 3 de miys de 2023, establecen ks princisios generalas para la elabaracizn }
atualizasian de sste irsLrurmento de cantrol archhwstico, a efectos de solictar arde o Archoo Cereral del Estads de Méxins

=1y reginteo y valklacion, . L_/‘

e 168 archeos caratiboyen una herramaents indispensable v un recurso peencisl park & QesLAn pubica y gara s (
canstrueciGn o s memaris hstEriea, U dementa central en tas accianes de tanssasencia guoernarmertal y rerdicin da
crmntas para ¢l desarrolio dela sockegad, la promeeitn di la dgenacracia y la pratecticn de ks dereches humances de access

a o farmacizn y de protessian de dates persenales, a5f coma osl decectin s ln vardad y 3 la memeeia;

A
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Calle Doctar Nicolas San Juan 109, Cal. Pargue Cuauhtemos, P, SO010. Toluca ¢ Lards, Estacs da Méxizo.
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LS TADD D Archiva Genaral del

s | Whsico: | OFICIALIAMAYOR et

=2023, Afio del Septuagésima Anlversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

Que mediante cfica mimeren 2002300046723, da facha 13 de seatiermbee oo 2023, o licarciado Srimive Ffrahin Avendaia
Cang, Direcior da Planeacian y Admunistracizn y Gespansashe del Sres Coardaadaen de Archacs del Tacnslcgico oo
Estuding Superizres de Chimatuasin, slisits ¢l registre y validacion dal Cuadra General de ClasTcasan Archnistca da
pale Teonokged,

Qua la clabarasydin act Cuadra Cereral de ClasFicasian Awhidslica ¥ su cartenido, es respansacilicad de s pREonas
dusignadss cario respossabies dil Aras Cosrdinadsoea de Archescs y de los &rchives de Trarmite, Concentiaciing, &0 Su cas,
Histérice del Toorokdgea de Exudas Superiares de Chimalhuacin,

Ciua ol Arcniva General del Exado de Mexica corstatd, o traves de la Subdireccidn de Karmatividad y Proyectos Archis
gQue el Cuadia General de Clasfiescon Archadstica el Teonokhg oo de Estuzios Superiares &g Chirnalhuacdn cumale czn
patatdecids g o “C/rerias TECnicos que deceran abservar s Dependuensiss y Crganismas Audiares dela Adrministr
Pubica Estatal paca la elaboracién, actuslizgacion, segisio y validacian del Cusdmo Gensral de Clasificacion Archiisticay

Clus ) Cuscen Seewal e Clagificacitn Archidstica del Teenslegico de Estudies Supetiones de Chimanuacan. esld
contarmada pes un fonds decumnental, 10 s=cciones [5 susLarivas ¥ S comunasy, 59 series [48 sustaniizas y 51 carmuncs] y
206 subseries (10 sustenivas y 16 egmuras), las cuales son ol resukado del andlss efucltada par las persznas responsables
il Area Cosrdinadzea de Archivasy de Ios Archivas de Trémite y Concentrasian, a lis atriuciones y funciones establesitas
per @l Tecraligize de Estudics Superores de Chimslbuacan, y @l marca nammatio safafado e el aprtade 3 dal Cuad
Cararaty

Qu ce cealarmidas cen @ anlisis realizada por la Subdireocidn de Narmathidad y Proyectos Archivisticoy, resuta
aracedente efectuar gl reqgistro y validesdn del Cuadrs General de Clasificacion Archivisticy del Tecnoldgica de Bstudios

Superizres o Chiralhuacia,
£ miirite g (o e guesio, ol &rcnive Cenenal del Estada de Méxics hi tanido 3 bien axpedir el siguiente:

DICTAMEN DE REGISTRO ¥ VALIDACION DE CUADRO
CENERAL DE CLASIFICACIGN ARCHIVISTICA

PRIMERQ. 5o 1ag stra y walicds el Cusdia General de ClRgficaciin Archnisuca del Tecnoidgico de Emudios Superieres de
Crirraracin Sajn el Qistamen namera 2078020/ /CGCANSE/2023,
SEGUNDD. |3 persana Resnonsable dol Arca Cosrdinadora de Archios del Tecnoicgico de Estudics Superiares de

Crirramuacan salisnass al frchiva Sunersl del Estads i Méxice, [ rensvacien el pressnte Distamen, cada gue se efoctie
une pelualizaskin Al contenica ool Cuadra General de Clasificacién Arclavistica.

TERCERQ. Las 53 rovics docurrentales que mntegran & Cuadra General de Clasficaciin Afenivistica dal Tecnzlogico dc
fetydins Superianes e Chimalluacan deberan sor anaizades can o propasits de determinar sus valares documentales,

L=t
—

wigancias, Maras de conseracén y disposicisn docurnenal senfarma a lo safaiada en fos artioulos 50, 51, 52,53, 54y S5de 7,
3 Loy e Archivos y Adrministracitn e Cosumanios del Exado de Méwco y Municipics, con e prapasna de integrar el ( |
)

Calalazma da Risposicidn Cocumental del Tecnalégics. 7
CUARTD. F! Cuazra Corarl de Clasficsoian archivistics ded Teermlsgico de Estudios Superiones oo Chirrainuacan se ha b
ye strade v val dado o través dul pressnie Distamen, deja sin electas cualquisr oo Cupda da Clisificacion emtida con

ardecincidad o el Teonglégice.
QUINTQ. FI Cictamen de Registro y Validacidn deberd incluisa como un anced 20 e Cuadre Cenaral de Clasdcaonn
Archivistica ded Teennidgien de Fstudics Superares de Chimalhuacan.

1de 3
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Archivo General del

s | "Pusicos | OFICIALIA MAYOR e s

{1 peder cv arr!

u2023, Afio del Septuagésimo Anlversario del
Reconocimiento del Derechs al Yoto de 1as Mueres en México™

SEXTO, La peesann Resgoasabie del Ares Coorgnadass de Archecs el Tecralogice de Cstudios Supedions de
Crirralnuacan deberd putlicar on el sticelectranioa oficial de éste, vl Cuadrs General de Slasilcacdn Archaistoa regstrada
wvaldads corel Archin Generalcel Cslnds ce Méricn, en ke 1érminas estatiecidesen s “Unearmnientas Teonioos Ceners ke
zara la putlicacidn, homealegacién y esandarizaodn de fa mformacicn de las obigaciones estatlecidas en el Titulo Quints
yenla fracoizn IV del astizuto 21 de La Ley Ceneral de Transpacencia y Ac2asa a la Informasan Fublica, gue deben de difursie
s sujul e obligadas en e panaks da internat y on A Plataforma kacioral de Trarsparerdia’, pubilcados en al "Diark
Ofizalde la Federacion” el 4 de mayo de 2010

SEPTIMO. La cersora Hesponsable del dres Cosedinaden @e Archaucs dol Tecrokpos de Estudios Supericres de
Chirralunsin deles infarma: 46 MAANSIA ARAMUNa 3 45 Paraonas titwares de las uridades sdminstrativad establocidas
@n &l Manual Genaral ac Organizacisn del Teenoiegico, asi cama a las ¥ bas integrantes del Sistama Insituckanal ae Archivaz
de este, 2 *echa oo apleacion del Cuadro Several de Clasficesian Arenivistica regitrada ¥ validada par ¢l Archim Geaecal
de! Catards de Méwicn

Toluca, Estada de Mewico, 5 de octubre de 2073
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