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1. Presentacion

La organizacion de los archivos es de suma importancia debido a
gue asegura su disponibilidad, localizacion expedita, integridad y
conservacion de los documentos que en ejercicio de sus
atribuciones posee el Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Coacalco, TESCo

El Area coordinadora de Archivos es la encargada de coordinar la
elaboracién del instrumento De Control Archivistico hasta su
presentacion al Comité de Seleccion Documental, asi como ponerlo
a disposicién de las personas Responsable de Archivo de Tramite y
correspondera a ella si actualizacién anualmente.

Con el propdsito de brindar un apoyo a las personas Responsables
de Archivo de Tramite para organizar, administrar y controlar la
documentacion que producen y resguardan en sus archivos, asi
como brindar informacién sobre la manera en que se organiza el
conjunto de documentos producidos, el TESCo, a través del Area
Coordinadora de Archivos, ha elaborado el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el cual refleja la estructura jerarquica y
I6gica de los expedientes que refleja las funciones que generan la
creacion o larecepcion de documentos, se presenta la estructura del
Fondo, las Secciones, Series y Subseries correspondientes
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2. Objetivos

General

Contar con un instrumento de Control Archivistico que proporcione
a las areas que integran al Tecnoldégico de Estudios Superiores de
Coacalco una estructura de clasificacién que facilite su localizacién,
registro y manejo de sus archivos, logrando un mejor control de la
informacién generada, a través de la unificacién de criterios de
clasificacidon de expedientes

Especificos
e Cumplir con las disposiciones normativas en materia de
organizacion de archivos.

e Acatar las disposiciones de transparencia con el objetivo de
garantizar el derecho a la informacién

e Mejorar los procesos de organizacién documental

e Proporcionar una estructura légica a la documentacion
producida o recibida

e Establecer una clasificacion basada en las funciones y
atribuciones del Tecnoldégico de Estudios Superiores de
Coacalco, agrupando los expedientes de manera homogénea.

e Facilitar la busqueda y consulta documental fisica de cada
expediente.
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3. Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacidén, 5 de febrero de 1917, reformas y adicciones.

Constitucién Politica del Estado Libe y Soberano de México.
Diario Oficial del Gobierno del Estado de México, 10,14 y 17 de noviembre de 1917

Ley General de Archivos.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de junio de 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo 2015

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.

Ley para la Coordinacién y Control de organismos auxiliares del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativos e Histéricos del Estado de México y
Municipios.
Articulo 50 Fraccién IX.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 mayo de 2016.

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

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares
y Fideicomisos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

Lineamientos para la valoracién. Seleccién y baja de los documentos, expedientes
y series de tramite concluido de los Archivos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

Manual General de Organizacién del Tecnoldégico de Estudios Superiores de
Coacalco.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de agosto de 2017.
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4. Politicas

1. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es un
documento institucional con caracter oficial que cumple con las
disposiciones normativas vigentes en materia, por lo anterior, su
observancia y cumplimiento son responsabilidad de todas las
unidades administrativas estipuladas en el Manual General de
Organizacién del TESCo.

2. La informacién fisica y electrénica generada o recibida por las
unidades administrativas del TESCo, deberdn clasificarse
conforme a lo establecido en el presente Instrumento de
Control Archivistico.

3. El Area coordinadora de Archivo en coordinacién con el
responsable de Archivo de Tramite, de Concentracién e
Histoérico, seran los encargados de actualizar el contenido del
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

4. El Area Coordinadora de Archivos notificara su uso y disposicion
del presente Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.

5. Los expedientes creados por las unidades administrativas que
integran el TESCo, deberan contar con caratula que incluya los
datos de identificaciéon del mismo, basandose en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.

6. Considerar el Catdlogo de Disposicion Documental y
dictamenes de Valoracioén Documental emitidos por la
Comisién Dictaminadora de Documentos para la Conservacion
o baja de series y subseries documentales.

7. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién
del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica del Tecnolégico
d de Estudios Superiores de Coacalco deberan atender Ia
estructura de Fondo, Seccidn, Serie y Subserie.

8. El Archivo de Concentracién no autoriza la Transferencia a los
expedientes que no cumplan con la caratula correspondiente y
qgue hayan sido generados a partir de la fecha de publicacion.

Los documentos informativos se generan en un expediente sin
utilizar clasificacion, permaneceran durante dos
anos en Archivo de tramite, al término de este periodo deberan
someterse a consideracion del Comité de Seleccion Documental
para su eliminacion
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5. Descripcion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA)

El Cuadro de Clasificacion Archivistica (CGCA), se presenta en
cumplimiento a los Lineamientos para la Administracién de
Documentos en el Estado de México, que establece...

“Elaborar, en coordinacion con los responsables de Archivo de
Tramite, de Concentracion e Historico, el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, conforme al Articulo 50 Fraccion Ill de la
Seccion Quinta”.

Asi como a la Ley General de Archivos, que a la letra dice:

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a
sus atribuciones y funciones, manteniendolos actualizados y
disponibles; y contar al menos con los siguientes:

/. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
/1. Catalogo de Disposicion Documental, y
/1. Inventarios Documentales.

La estructura general de clasificaciéon archivistica atiende los
niveles de fondo, seccidn y serie, sin que esto excluya la posibilidad
de que existan niveles intermedios, los cuales, seran identificados
mediante una clave alfanumérica.

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las
siguientes funciones:

Fraccién |. Elaborar, con la colaboracién de los
responsables de los archivos de tramite, de concentracién y en su
caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en
esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como normativa que derive de ellos.

La estructura el Cuadro de Clasificacion Archivistica es jerarquica,
por lo que deberd de estar constituido en niveles de Fondo,
Secciones, Series y Subseries documentales.

La implementacion de esta codificacion permite identificar y
agrupar sistematicamente los documentos con caracteristicas
comunes, teniendo como base la estructura organico-funcional del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco.
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El Tecnoldégico de Estudios Superiores de Coacalco constituye el
Fondo Documental, el cual esta integrado por, -- secciones
(sustantivas “S"), -- secciones (comunes “C"), --- Series y -- Subseries,
con las que se podra clasificar en su mayoria los documentos de
archivo que se generen o reciban en las unidades administrativas
de la Institucion

Niveles del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA)

FONDO
Conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica, es decir
comprende toda la documentacion generada o recibida por las
unidades administrativas.

SECCION | Cada una de las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones del Tecnoldégico de Estudios Superiores de
Coacalco, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

SERIE | Division de una seccion que corresponde al
conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general y que
versan sobre un asunto especifico; son las
agrupaciones o expedientes que corresponden a
las funciones dentro de las Secciones.

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

EXPEDIENTE | Unidad organizada de documentos
Unidad Documental | reunidos por el productor para su
Compuesta | uso corriente, se refiere al mismo
tema, actividad o asunto

Unidad Documental | Unidad  archivistica mas
pequena e indivisible.
(documento)
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FONDO

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

SECCION

SERIE v !

SUBSERIE

f

Unidad Documental Compuesta
(Expediente)
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FONDO

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
COACALCO

SECCIONES

FUNCIONES SUSTANTIVAS: Reflejan la esencia para la que fue

creado el TESCo

1S

Oficina de Direccién General

2S

Asuntos Académicos

3S

Control Escolar

4S

Vinculacién

5S

Servicio Social y Practicas Profesionales

6S

Seguimiento de Egresados y vinculacion

7S

Actividades Culturales y Deportivas

8S

Centro de Informacién y
Documentacion

9S

Calidad Educativa

FONDO

Coordinacién de Lenguas Extranjeras

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE

COACALCO

SECCIONES

FUNCIONES COMUNES: Funciones Administrativas y de apoyo al

TESCo.

1C

Control y Evaluacion

2C

Asuntos Juridicos

3C

Administracion y Finanzas

4C

Administraciéon de Personal

5C

Recursos Materiales y Servicios
Generales

6C

Presupuesto y Contabilidad

7C

Tesoreria

8C

Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos

9C

Planeacion
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FUNCIONES SECCIONES SERIES SUBSERIES
Sustantivas 9 80 48
Comunes 9 73 73

Total 18 153 121
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FUNCIONES
SUSTANTIVAS
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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

FUNCIONES SUSTANTIVAS

OFICINA DE DIRECCION GENERAL

SERIE

1S.1 Junta Directiva.

1S.2 Patronato.

1S.3 Consejo Consultivo Académico.
1S.4 Informe Anual de Actividades.
1S.5 Planes, Programas y Proyectos.
1S.6 Representaciones

1S.7 Nombramientos y Designaciones
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ASUNTOS ACADEMICOS

SERIE
2 S.1 Proyectos de Extension Institucional.
2 S.2 Reglamento, Lineamientos y Politicas.
2 S.3 Divisiones Académicas.

2 S.3.1 Evaluacion de Programa de Trabajo de
Divisiones Académicas

2 S.4 Planes y Programas de Estudio

2 S.4 1 Licenciatura
2 S.4 .2 Posgrado

2 S.5 Contratacion de Personal Académico

2 S.5.1 Convocatoria Profesor de Tiempo
Completo, PTC

2 S.5.2 Convocatoria de Profesor de Asignatura
2 S.5.3 Evaluacion Disciplinar
2 S.5.4 Clase Modelo

2 S.6 Calendario Escolar
2 S.7 Programas y Proyectos de Investigacién y Desarrollo
Tecnoldgico

2 S.8 Evaluacion Académica

2 S.9 Control de Talleres y Laboratorios

2 S.10 Horarios de Case y Periodos de Evaluaciéon

2 S.11 Comité Académico

2 S.12 Reuniones de Consejo de Posgrado

2 S.13 Programa Nacional de Posgrado de Calidad

2 S.14 Reuniones Académicas

2 S.15 Asignacién de Funciones del Personal Académico
2 S.16 Tutorias y Asesorias

2 S.16.1 Estrategias Ensefanza- Aprendizaje

2 S.17 Educacién Continua
2 S.18 Formacién Docente y Actualizacién Profesional
2 S.19 Evaluacion del Personal Académico

2 S.20 Acreditaciones, Certificaciones Académicas (Organos
Acreditadores)

2 S.21 Precios Reconocimientos y Distinciones Académicas

Av. 16 de septiembre #54, C.P 55700, Col. Cabecera municipal, Coacalco de Berriozabal, Estado de México
Teléfonos: O1 (55) 2159 4324, 2159 4325 v 2159 4468 www.tecnologicodecoacalco.edu.mx



B mmm
MEXICO

“2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

2 S.21.1 Por Programa de Estudio

2 S.21.2 Al Docente

2 S.22 Instrumentaciones Didacticas

2 S.23 Ingles

2 S.24 Actividades Académicas de Programas Educativos
2 S.25 Interaccion con Grupos de interés

2 S.26 Estudios de Empleabilidad

2 S 27 Evaluacion de Productividad Académica

2 S 28 Incubadora de Empresas

2 S.29 Centro de Computo

2 S.29.1 Plan de Trabajo
2 S.29.2 Dictamen Técnico

3S CONTROL ESCOLAR

SERIE
SUBSERIE

3 S.1.1 Registro de Preinscripciones

3 S.1.2 Registro de Inscripcién y Reinscripcion
3 S.1.3 Actas de Calificaciones

3 S.2 Emision de Documentos

3 S.2.1 Certificado
3S.2.2 Titulo
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VINCULACION

4 S.1 Programa de Vinculacion

4 S.2 Proyectos de Vinculacién

4 S.3 Publicaciones Institucionales

4 S.4 Relacién con Otros Organismos

4 S.4.1 Dependencias Gubernamentales
4 S.4.2 Sector Social

4 S.4.3 Sector Privado

4 S.5 Convenios Interinstitucionales

4 S.6 Cobertura de Eventos

4 S.7 Movilidad Nacional

4 S.8 Movilidad Internacional

4 S.9 Becas

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS

55 PROFESIONALES

5S.1 Programa en Materia

5 S.2 Difusién de Servicio Social y Practicas Profesionales
5 S.3 Cartas de Presentacion

5 S.3.1 Servicio Social

4 S.3.2 Practicas Profesionales

5 S.4. Constancia de Terminacién de Servicio Social

5 S.5 Constancia de Termino de Practicas Profesionales

SEGUIMIENTO DE EGERESADOS Y VINCULACION

6 S.1 Programa de Promocioén Institucional
6 S.2 Difusiéon y Promocién de Eventos
6 S.3 Visitas Industriales

6 S.3.1 Sector Publico
6 S.3.2 Sector Privado
6 S.4 Seguimiento de Egresados

6 S.4.1 Registro de Egresados
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6 S.4.2 Encuesta y Estudio de Empleadores
6 S.4.3 Bolsa de Trabajo para Egresados
6 S.4.4 Comunicacidén con Egresados

ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

7 S.1 Programa de Actividades Culturales y Deportivas

7 S.2 Intercambio Cultural
7 S.2.1 Sector Publico

7 S.2.2 Sector Privado

7 S.2.3 Instituciones Estatales

7 S.2.4 Instituciones Internacionales

7 S.3 Eventos Culturales, Deportivos y Artisticos

7 S.3.1 Externos
7 S.3.2 Internos

7 S.4 Invitaciones a Eventos Culturales y Deportivos

7 S.4.1 Sector Publico

7 S.4.2 Sector Social

7 S.4.3 Sector Privado

7 S.5 Talleres Artisticos

7 S.6 Talleres Culturales

7 S.7 Exposiciones

7 S.8 Identificacion de Necesidades

7 S.9 Promocién de Espacios Culturales

7 S.10 Registro Interno y Externo de Deportistas
7 S 11 Representacion Institucional de Eventos
7 S 12 Organizacion de Eventos y Actividades Deportivas
7 S 13 Supervision de Instructores y Docentes

7 S 14 Logistica de Eventos Institucionales
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CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

SERIE
8 S.1 Adquisicidon
8 S.2 Donacioén
8 S.3 Mantenimiento de Acervo Bibliografico
8 S.4 Servicios
8 S.5 Inventario de Acervo Bibliografico
8 S.6 Estadistica de Biblioteca
8 S.7 Area Coordinadora de Archivos

8 S.7.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA)

8 S.7.2 Peticidn de Revisidn de Seleccién
Preliminar

8 S.7.3 Nota Informativa de Seleccién Preliminar
Realizada

8 S.7.4 Solicitud de Revision de Reorganizacion
de Expedientes

8 S.7.5 Autorizacién de Transferencia al Archivo
de Concentracién

8 S.7.6 Remision Fisica de los Expedientes al
Archivo de Concentracién

8 S.7.7 Inventario Documental

9S

CALIDAD EDUCATIVA

SERIE
SUBSERIE
9 S.1.1 Informacién Documentada

9 S.2 Auditoria

9 S.2.1 Interna
9 S.2.2 Externa
‘9 S.3 Revision por la Direccién
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FUNCIONES
COMUNES
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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
FUNCIONES COMUNES

CONTROL Y EVALUACION

SERIE
SUBSERIE
1 C.1.1 Auditorias

1 C.1.2 Evaluaciones

1 C.1.3 Inspecciones

1 C.1.4 Testificaciones

1 C.1.5 Participacién en Reuniones
1 C.2 Quejas y Denuncias

1 C.3 Procedimientos Administrativos

1 C.4 Secretaria de Contraloria

1 C.5 Investigaciones Previas
1 C.6 Manifestacién de Bienes y Conflicto de
Intereses

1 C.7 Actuaciones de Oficio

LEGISLACION

2 C.1 Asistencia, Consultas, Asesorias y Opiniones
Juridicas

2 C.2 Actuaciones y Representaciones
2 C.3 Legislaciéon

B svssere
2 C.31 Leyes

2 C.3.2 Reglamentos
2 C.3.3 Decretos

2 C.3.4 Acuerdos

2 C.3.5 Circulares
2 C.4 Registro Legal de Marcas, Patentes y Derechos
de Autor

2 C.5 Juicios
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

SERIE
3 C.1 Programas y Metas

3 C.2 Normas, Politicas y Procedimientos

3 C.3 Comité Ejecutivo de Adquisiciones

3 C.4 Transferencia de Recursos de Gobiernos
Federal y Estatal

3 C.5 Anteproyecto de Presupuesto Anual

3 C.6 Administracién de Recursos Humanos

3 C.7 Adquisicion de Recursos Materiales y
Servicios Generales

3 C.8 Asociacién de Trabajadores
Administrativos y Académicos del TESCo

3 C.9 Contratos de Seguros y Finanzas
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

4 C.1 Normas, Procedimientos y Politicas

4 C.2 Programa Anual de Capacitacién, Actualizacién y
Desarrollo

4 C.3 Expediente Unico de Personal

4 C.4 Contratos

4 C.5 Nombramientos

4 C.6 Reclutamiento y Seleccién de Personal
I svBsere
4 C.6.]1 Altas

4 C.6.2 Bajas

4 C.6.3 Cambio de Adscripcion

4 C.7 Control de Asistencia

4 C.7.1 Dias Econdmicos

4 C.7.2 Licencias

4 C.7.3 Vacaciones

4 C.7.4 Faltas

4 C.7.5 Retardos

4 C.7.6 Comisiones

4 C.7.7 Constancia de Permanencia
4 C.1.8 Incapacidades

4 C.1.9 Incidencias

4 C.8 Nobmina

4 C.8.1 Elaboracién de Némina

4 C.8.2 Prestaciones

4 C.8.3 Descuentos

4 C.8.4 Pago de Némina

4 C.9 Credenciales de Identificacion

4 C.10 Induccién al Personal de Nuevo Ingreso
4 C.11 Psicologia

4 C.12.1 Atencion

4 C.12.2 Evaluacién Psicométrica
4 C.12 Igualdad Laboral y No Discriminacién (Norma
025)
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICOS
GENERALES

5 C.1 Programa Anual
SUBSERIE

5 C.1.1 Bienes
5 C.1.2 Seguros Patrimoniales
5 C.1.3 Proteccion Civil

5 C.1.4 Mantenimiento a Infraestructura y
Parque Vehicular

5 C.2 Control de Servicios Internos

5 C.2.1 Mensajeria

5 C.2.2 Transporte

5 C.2.3 Intendencia

5 C.2.4 Vigilancia

5 C.2.5 Mantenimiento

5 C.2.6 Tramite de Estacionamiento
5 C.2.7 Servicio Médico

5 C.3 Proveedores

5 C.4 Contrataciones

5 C.4.1 Licitaciones

5 C.4.2 Invitaciones

5 C.4.3 Adjudicaciones Directas
5 C.4.4 Requisiciones

5 C.4.5 Sin Contrato

5 C.5 Almacén

5 C.5.1 Suministro de Bienes y Materiales

5 C.6 Control de Inventario de Bienes
5 C.7 Muebles y Equipo

5C.7.1Altas
5 C.7.2 Bajas

5 C.7.3 Traspasos Internos
5 C.7.4 Salidas de Bienes
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5 C.8 Servicios Concesionados

5 C.8.1 Limpieza

5 C.8.2 Vigilancia

5 C.8.3 Transporte
5 C.8.4 Cafeteria

5 C.8.5 Papeleria

5 C.8.6 Fumigacioén
5 C.9 Manejo de Residuos

5 C.10 Obras Civiles

PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

6 C.1 Estados Financieros

6 C.2 Pdlizas

6 C.3 Presupuesto y Subsidio

6 C.4 Declaraciones Fiscales

6 C.5 Dictdmenes y Autoridades

TESORERIA

7 C.1Inversion con Instituciones Financieras

7 C.2 Sistema de Banca Electrénica Empresarial

7 C.3 Pago de Bienes y Servicios, Impuestos,
Prestaciones del Personal y Terceros

6 C.4 Declaraciones Fiscales
7 C.5 Enlace con Instituciones Financieras
7 C.6 Informes del Recurso Financiero

7 C.7 Pago de Impuestos sobre Productos de Trabajo
(ISSEMyM) y Otras Prestaciones

7 C.8 Documentacidon de Proveedores de Bienes y
Servicios Contratados (normas, requisitos contables,
fiscales y administrativos)
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PLANEACION Y APOYOS TECNOLOGICOS

8 C.1 Planes de Desarrollo Institucional

8 C.2 Programa Anual del TESCo
8 C.3 Propuestas

8 C.3.1 Estructura Organica

8 C.3.2 Manual de Organizacién
8 C.3.3 Otros Procedimientos
B SERE
8 C.4 Programacioén Detallada

8 C.5 Actas Junta Directiva

8 C.6 Sistema de Gestion de Calidad

8 C.6.1 Certificacion
8 C.7 Estudios de Factibilidad
8 C.8 Comités
8 C.9 Adquisicién de Acervo Documental
8 C.10 Cuenta de Hacienda Publica Anual del TESCo
8 C.11 Transparencia y Acceso a la Informacién
B sveseRe
8 C.11.1 Disposicidn en Materia
8 C.11.2 Programas y Proyectos en Materia
8 C.11.3 Solicitudes de Acceso a la Informacion
8 C.11.4 Portal de Transparencia
8 C.11.5 Clasificacion de Informacién Reservada
8 C.11.6 Clasificacion Informacion Confidencial
8 C.11.7 Sistema de Datos Personales

8 C.12 Solicitud de Informacién
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PLANEACION

9 C.1 Planes y Programas
SUBSERIE

9 C.1.1 Lineamientos y Criterios para la
Integracion de Programas Anuales

9 C.1.2 Programa Operativo Anual
(Programatico - Presupuestal)

9 C.1.3 Anteproyecto del Presupuesto Anual
(Metas)

SERIE

9 C.2 Seguimiento de Acciones Institucionales
9 C.3 Sistema de Informacién Estadistica de la
Dependencia

9 C.3.1 Estadistica Basica

9 C.3.2 Formatos 911

SERIE
SUBSERIE
9 C.4.1 Bimestral
9 C.4.2 Anual

9 C.5 Indicadores
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7. Terminologia Archivistica

Area Coordinadora de Archivos

Area responsable de coordinar las acciones de las Unidades de Archivo
de la Secretaria de Finanzas, asi como formular criterios en materia de
organizacion y conservacion de [90s archivos existentes en las
unidades administrativas de |la Secretaria.

Archivo de Tramite

Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestién,
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.
Unidad responsable de la gestion de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad
Administrativa.

Archivo de Concentracion

Unidad responsable de recibir transferencias primarias, archivar,
prestar y expurgar la documentacién que ha concluido su vida
administrativa, legal y fiscal; los que conservan, segun lo dispuesto en
el Catalogo de Disposicién Documental, después de su transferencia
inventariada de los archivos de tramite.

Sujetos Obligados

Los poderes Legislativos, Ejecutivos y Judicial, los ayuntamientos, las
dependencias y entidades publicas de ambos 6rdenes de gobierno,
6rganos auténomos y las instituciones sociales y privadas de la
entidad, que se adhieren al Sistema Estatal de Archivos.

Unidad Administrativa

Unidades administrativas, areas, oficinas, érganos o equivalentes
pertenecientes al poder Ejecutivo y a los Organos Auxiliares, en
términos de las disposiciones legales aplicables y de las estructuras de
organizacion bajo las cuales operan

Av. 16 de septiembre #54, C.P 55700, Col. Cabecera municipal, Coacalco de Berriozabal, Estado de México
Teléfonos: O1 (55) 2159 4324, 2159 4325 v 2159 4468 www.tecnologicodecoacalco.edu.mx



ff‘,‘ s EDUCACIéN | @"‘m ‘ @mm‘

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

Organizacion Archivistica

Operacidon archivistica intelectual y mecanica, por la que las diferentes
agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales para revelar su contenido e
informacion, dividiéndose en dos etapas: clasificacién y ordenacién, Es
la suma de la identificacion, la clasificacion, la ordenacién y la
descripcién.

Transferencia

Traslado controlado y sistemdatico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentraciéon
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico
(trasferencia secundaria)

Clasificacion Archivistica

Operacién archivistica que establece las categorias o grupos que
reflejan la estructura jerarquica del fondo, es el primer paso del
proceso de organizacién. Consiste en separar los documentos en
grupos y categorias segun la estructura organica y/o funcional de la
entidad productora o, si se trata de un Fondo de un particular, segun
las actividades de la persona que genero los documentos, o bien con
la tematica de los mismos en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y funcional
documental de un archivo, con base en las atribuciones y funciones
del 6rgano productor, en la que se establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta
manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales
llamadas Fondo, Seccidn, Serie, Expediente y Unidad Documental

Fondo
Conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por
una Dependencia con cuyo nombre se identifica.
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Seccion

Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones
legales aplicables

Serie

Division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que
versan sobre una materia o asunto especifico.

Subserie
Documento que forman parte de una Serie, identificados de forma
separada de esta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Expediente (Unidad Administrativa)

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad de
tramite o por ser resultado de un mismo proceso de gestién y de
acumulacién de los documentos que lo constituyen.

Documento (Unida Documental Simple)
Unidad archivistica mas pequena e indivisible.

/dentificacion

Es el analisis de las caracteristicas formales e informativas de los
documentos que componen un fondo documental, asi como el
contexto histérico — administrativo en el cual fueron producidos o
recopilados, con miras al establecimiento de series documentales.
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8. Anexos
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